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Catálogos 
 

Actividades Complementarias 
 

En el catálogo actividades complementarias (catálogos/actividades 
complementarias), podrá agregar todas las actividades culturales, deportivas, 
académicas y demás que considere necesarias para la liberación de los créditos 
complementarios. 
 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
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Para dar de alta una nueva activad complementaria, deberá hacer clic en el botón  
que se encuentra en la parte superior derecha, esto nos mostrará una ventana donde 
deberá capturar los datos de actividad complementaria. 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 
Clave: Deberá capturar una clave, con la que se identificará la actividad complementaria, 
esta clave debe ser única por actividad. 
 
Actividad: Deberá capturar la descripción o nombre de la actividad complementaria 
ejemplo: Basketball, Natación, Ajedrez, etc. 
 
Puntos: Deberá indicar la cantidad de puntos o créditos que el alumno liberará con esta 
actividad. 
 
Activo: El check activo, deberá estar marcado cuando la actividad se oferte en el periodo, 
si esta actividad no se oferta en algún periodo, podrá quitar la marca y activarla cuando 
lo requiera. 
 
Edición de registros 
 
Para editar alguna de las actividades ya existentes o creadas, deberá hacer clic en el 
botón  que se encuentra a un costado del nombre de la actividad en cuestión. Al 
presionarlo mostrará la misma ventana de captura, pero con los datos de la actividad a 
editar, o a poner como inactivo. 
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Eliminar de registros 

Para eliminar un registro, deberá hacer clic en el botón  que se encuentra a un 
costado del nombre de la actividad en cuestión. Al presionarlo mostrará el mensaje 
siguiente 

 
 
Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
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Actividades Docencia 
 

En el catálogo Actividades Docencia (Catálogos/Actividades Docencias), podrá 
agregar todas las actividades que se consideran de apoyo a la docencia, como son 
investigación, tutorías, asesorías, clases virtuales, etc. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
 
itGnosis ya cuenta con una lista predefinida de actividades consideradas como de apoyo 
a la docencia, estas pueden ser editas o eliminadas si así lo requiere. 
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Para agregar una nueva actividad deberá hacer clic en el botón  ,que se 
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegará la ventana siguiente. 
 

 
 

Descripción de los campos a capturar 
 
Clave: Deberá capturar una clave, con la que se identificará la actividad de apoyo a la 
docencia, esta clave debe ser única por actividad. 
 
Actividad: Deberá capturar la descripción o nombre de la actividad de apoyo a la 
docencia, ejemplo: investigación, tutorías, etc. 
 
Activo: El check activo, deberá estar marcado cuando la actividad se oferte en el periodo, 
si esta actividad no se oferta en algún periodo, podrá quitar la marca y activarla cuando 
lo requiera. 
 
Edición de registros 
 
Para editar alguna de las actividades ya existentes o creadas deberá hacer clic en el 

botón  , que se encuentra a un costado del nombre de la actividad en cuestión. Al 
presionarlo mostrara la misma ventana de captura, pero con los datos de la actividad a 
editar, o a poner como inactivo. 
 
Eliminar de registros 

Para eliminar un registro deberá hacer clic en el botón  , que se encuentra a un 
costado del nombre de la actividad en cuestión. Al presionarlo mostrará el mensaje 
siguiente 
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Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
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Alumnos 
 

En el catálogo Alumnos (Catálogos/Alumnos), podrá capturar y editar los datos de los 
alumnos, estos datos están divididos en secciones como son: Datos generales, situación 
académica, bachillerato de procedencia, domicilio, datos personales, datos clínicos y 
beca. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 
 

 
 
 
Para buscar un alumno, podrá hacerlo por cualquiera de los criterios que itGnosis 
solicita, como lo son Numero de control o Nombre, una vez capturado el dato de la 
búsqueda deberá hacer clic en el botón                 , que se encuentra debajo de las 
opciones de búsqueda, esto desplegará la ventana siguiente. 
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En este caso, se realizó una búsqueda por nombre, sin colocar apellidos, por eso se 
desplegaron todos los registros de alumnos con el nombre “Juan”, en esta ventana podrá 
afinar aún más su búsqueda, ya que podrá filtrar por número de control, nombre completo, 
oferta educativa, periodo que cursa (semestre), o estatus (vigente reinscrito, baja 
temporal, baja por especial, baja definitiva, egresado).  
 
En caso de realizar una búsqueda más precisa (por número de control) mostrará 
exclusivamente el dato del alumno, como en la imagen siguiente. 
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Una vez seleccionado el alumno, itGnosis le mostrará la pantalla con los datos del 
alumno como se muestra a continuación. 
 

 
 

En esta pantalla, podrá hacer las modificaciones necesarias a los datos del alumno. 
También podrá, modificar sus datos académicos en caso de una convalidación de 
carrera. 
Una vez que capturó los datos correspondientes debe hacer clic en el botón 
que se encuentra en la parte inferior central de la pantalla. 
 
Capturar datos de un nuevo alumno. 
 
Esta función es útil, cuando se tiene un alumno de traslado, ya que deberá darlo de alta 
en el sistema, para después proseguir con los procesos necesarios de convalidación y 
contraseña. Para este propósito, deberá hacer clic en el botón 
que se encuentra en la pantalla inicial del catálogo de alumnos. 
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Al hacer clic en el botón mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
 
Como podrá apreciar, es el mismo formulario que se tiene para los alumnos ya 
registrados, sin embargo, este se encuentra vacío, aquí deberá capturar con todos los 
datos que se solicitan, para poder dar de alta al alumno nuevo. 
 
Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 
se encuentra en la parte inferior central de la pantalla. 
 
En caso de que haga falta capturar algún dato, itGnosis le mostrará un mensaje de alerta 
en la parte superior derecha de la pantalla, como el siguiente: 
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Donde nos indica, que campos no hemos requisitado, por lo tanto, no se ha creado el 
registro. 
 
Los datos no requisitados se pondrán en rojo, indicando que son obligatorios para su 
captura, como lo muestra la imagen siguiente. 
 

 
 
Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 
el mensaje siguiente, en la parte superior derecha de la 
pantalla y asignará número de control al alumno, como se muestra a continuación. 
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Por último, el botón  que se encuentra en la parte inferior central de la 
pantalla, sirve para regresar a la pantalla inicial del catálogo de alumnos en cualquier 
momento y poder realizar otra búsqueda. Es importante aclarar, que si ha realizado 
alguna modificación, deberá hacer clic primero en el botón para 
conservar los cambios y después en el botón para volver a la 
pantalla inicial del catálogo de alumnos. 
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Asignaturas 
 

En el catálogo asignaturas (catálogos/asignaturas), podrá crear las asignaturas 
necesarias para los planes de estudios, editar los datos correspondientes a las horas 
semanales, créditos y horas totales del curso. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
 
En la pantalla anterior, podrá realizar la búsqueda de las asignaturas existentes en el 
catálogo de asignaturas por clave o por nombre.  
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Descripción de los campos de búsqueda 
 
Para realizar la búsqueda, deberá capturar cualquiera de los criterios solicitados en la 
pantalla, los cuales se describen a continuación. 
 
Clave: Deberá capturar una clave oficial de la asignatura, proporcionada por el TecNM 
en los planes de estudio, en el caso de las asignaturas de especialidad deberá conocer 
las claves que su academia designo para identificar estas asignaturas. 
 
NOTA: el uso del guion medio en la clave de las asignaturas queda a criterio del 
administrador del sistema. 
 
Nombre: Deberá capturar el nombre de la asignatura, si no lo conoce o solo recuerda 
una parte del nombre podrá realizar la búsqueda, sin embargo, esta será generalizada y 
le mostrará el listado de todas las asignaturas que contengan el dato capturado. 
 
Una vez que capturo cualquiera de los criterios de búsqueda, deberá hacer clic en el 

botón lo cual desplegará la ventana siguiente. 
 

 
 

En este caso, se realizó la búsqueda de las asignaturas que incluyen la palabra “calculo” 
por lo cual aparecen 3 resultados con diferentes claves. 
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En caso de que la asignatura sea nueva o no se encuentre en el catálogo, podrá crearla, 
para ello deberá cerrar la ventana de resultados y hacer clic en el botón  
 
Al seleccionar la asignatura correspondiente o hacer clic en mostrará 
la pantalla siguiente. 
 

 
 
En esta pantalla, podrá realizar los ajustes básicos necesarios a la asignatura o capturar 
los datos de la asignatura como son: clave, nombre, nombre corto, asignatura base, 
SATCA, horas totales del curso y tipo de asignatura. 
 
Descripción de los campos a capturar 
 
Clave: se refiere a la clave oficial de la asignatura proporcionada por el TecNM. 
 
Nombre: Se refiere al nombre oficial de la asignatura, acorde al plan de estudios 
autorizado. 
 
Nombre corto: Se refiere al nombre corto con el que se identifica la asignatura, este dato 
es de control interno, no afecta a los módulos del sistema, de tal modo que puede colocar 
un nombre corto que sea una palabra compuesta e inventada, para este ejemplo se dejó 
el nombre de la asignatura sin espacios. 
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Asignatura base: este campo es un menú desplegable, en el cual podremos elegir entre 
asignatura, servicio social, residencia, inglés, actividades complementarias, tutorías y 
otros. Esta configuración afecta otras funcionalidades del sistema, como es pagos 
referenciados. para las asignaturas del plan de estudios se deberá dejar con la opción 
asignatura. 
 
 
SATCA 
 
Dentro de este apartado encontramos 3 campos los cuales se refieren a 
 
Horas Teóricas: son las horas teóricas semanales, que se imparten de la asignatura. 
 
Horas Teóricas: son las horas prácticas semanales, que se imparten de la asignatura 
 
Créditos: son la cantidad de créditos, que se otorgan por la asignatura. 
 
Horas totales del curso: son las horas totales que se deben cubrir en el periodo 
(semestre). 
 
Tipo de asignatura 
 
Esto es la configuración de la asignatura dentro del plan de estudios, al seleccionar 
alguna de las opciones le estará indicando al sistema como se debe tratar dicha 
asignatura, esta configuración se deberá ajustar solo si las asignaturas no son de tronco 
común. 
 
Una vez realizados los cambios o capturados los campos deberá hacer clic en el botón          

, lo cual mostrará un mensaje indicando que los datos han sido guardados 
de manera correcta a como se muestra a continuación. 
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Asignaturas (Docentes) 
 

En el catálogo asignaturas (catálogos/asignaturas), podrá crear las asignaturas 
necesarias para los planes de estudios, editar los datos correspondientes a las horas 
semanales, créditos y horas totales del curso. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
 
En la pantalla anterior, podrá realizar la búsqueda de las asignaturas existentes en el 
catálogo de asignaturas por clave o por nombre.  
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Descripción de los campos de búsqueda 
 
Para realizar la búsqueda, deberá capturar cualquiera de los criterios solicitados en la 
pantalla, los cuales se describen a continuación. 
 
Clave: Deberá capturar una clave oficial de la asignatura, proporcionada por el TecNM 
en los planes de estudio, en el caso de las asignaturas de especialidad deberá conocer 
las claves que su academia designo para identificar estas asignaturas. 
 
NOTA: el uso del guion medio en la clave de las asignaturas queda a criterio del 
administrador del sistema. 
 
Nombre: Deberá capturar el nombre de la asignatura, si no lo conoce o solo recuerda 
una parte del nombre podrá realizar la búsqueda, sin embargo, esta será generalizada y 
le mostrará el listado de todas las asignaturas que contengan el dato capturado. 
 
Una vez que capturo cualquiera de los criterios de búsqueda, deberá hacer clic en el 

botón lo cual desplegará la ventana siguiente. 
 

 
 

En este caso, se realizó la búsqueda de las asignaturas que incluyen la palabra “calculo” 
por lo cual aparecen 3 resultados con diferentes claves. 
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Al seleccionar la asignatura mostrará la pantalla siguiente 
 

 
 
En esta pantalla, no podrá realizar ajustes a la asignatura, únicamente es de manera 
informativa, si detecta algún dato erróneo deberá dar aviso al administrador de sistema. 
 
En este catálogo podrá realizar la caracterización de la asignatura, para esto deberá 
hacer clic en el botón, esto desplegará la pantalla siguiente en la 
cual deberá seleccionar la versión correspondiente a caracterizar. 
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Una vez que seleccione la versión a caracterizar se desplegará la pantalla siguiente 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 
Caracterización: En este campo deberá capturar los datos del mismo nombre que 
aparecen en la guía de contenido temático de la asignatura. 
 
Intención Didáctica: En este campo deberá capturar los datos del mismo nombre que 
aparecen en la guía de contenido temático de la asignatura 
 
Competencia(s) especifica(s) de la asignatura: En este campo deberá capturar los 
datos del mismo nombre que aparecen en la guía de contenido temático de la asignatura. 
 
Competencias previas En este campo deberá capturar los datos del mismo nombre que 
aparecen en la guía de contenido temático de la asignatura 
 
Una vez capturado los datos correspondientes deberá hacer clic en el botón 
después de esto se habilitará el botón esto le mostrará la pantalla en la 
que podrá capturar el contenido temático de la signatura como se muestra a continuación: 
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Para realizar la captura de los temas deberá hacer clic en el botón, le 
mostrará la ventana siguiente: 
 

 
Donde deberá capturar el número del tema o unidad y el nombre del mismo. 
 
Descripción de los campos a capturar 
 
Número: Es el número del tema o unidad según la guía de contenido temático, solo debe 
capturar el número y no colocar algún punto y guion al final. 
 
Tema: Es la descripción o nombre del tema según la guía de contenido temático. 
 
Una vez capturado los datos correspondientes deberá hacer clic en el botón  
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y después en el botón para capturar el siguiente tema o el subtema 
correspondiente. 
 
Para la captura de un subtema, tendrá que seleccionar el tema correspondiente y hacer 
clic en el botón esto le desplegará una ventana similar a la de captura del 
tema, pero le indicará en los datos que se encuentra dentro del tema y lo que está 
capturando es un subtema, a como se muestra a continuación 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 
Número: Es el número del tema o unidad según la guía de contenido temático, solo debe 
capturar el número y no colocar algún punto y guion al final. 
 
Subtema: Es la descripción o nombre del subtema según la guía de contenido temático. 
 
Una vez capturado los datos correspondientes deberá hacer clic en el botón  
Y después en el botón para capturar el siguiente tema o el subtema 
correspondiente, deberá quedar una distribución de temas y subtemas como la que se 
muestra a continuación. 
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Para editar un tema o subtema deberá hacer clic en el botón , el cual le desplegara 
la ventana con los datos del tema o subtema a modificar.  
 
Si desea eliminar algún tema o subtema deberá hacer clic en el botón , el cual le 
mostrara el mensaje siguiente. 
 

 
 

Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
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Cuando haya terminado de capturar todos los temas y subtemas de manera correcta 
deberá hacer clic en el botón y después en el botón 
que se encuentran en la parte inferior central de la pantalla, el botón 
le desplegará la pantalla siguiente. 
 

 
 
En esta pantalla, deberá capturar las competencias específicas, competencias genéricas 
y las actividades de aprendizaje indicadas en la guía de contenido temático 
 
Recuerde que estas se deben de capturar por unidad, de tal modo que, deberá 
seleccionar la unidad correspondiente para que se habiliten las pestañas de captura 
correspondientes, a como se muestra en la imagen siguiente. 
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Una vez seleccionada la unidad correspondiente deberá hacer clic en el botón 
que se encuentra en la parte central derecha de la pantalla. Desplegará la ventana 
siguiente 
 

 
 

Una vez capturado los datos correspondientes deberá hacer clic en el botón  
y después en el botón para capturar el siguiente dato o pasar a la pestaña 
siguiente para capturar las competencias genéricas o las actividades de aprendizaje. 
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Para editar algún dato en cualquiera de las pestañas deberá hacer clic en el botón, 
el cual le desplegará la ventana con los a modificar.  
 
Si desea eliminar algún dato, deberá hacer clic en el botón, el cual le mostrará el 
mensaje siguiente. 
 

 
 

Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
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Bancos 
 

En el catálogo bancos (Catálogos/Bancos), se configurarán todos los datos de las 
diferentes instituciones de servicios financieros que sean necesarios para las funciones 
de cobro de los servicios que ofrece el sistema Gnosis. 
 
Sin embargo, por el momento no es posible realizar esta configuración por el usuario 
final, para ello deberá contactar a su proveedor o desarrollador de la aplicación para que 
realice las configuraciones pertinentes de acuerdo a las instituciones financieras que su 
instituto utilice. 
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Becas 
 

En el catálogo becas (catálogos/becas), podrá crear los conceptos de becas aplicables 
a los descuentos o beneficios otorgados a los alumnos por reinscripción o transporte. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
 
Para capturar un concepto de beca deberá hacer clic en el botón que se 
encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla.  
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Le mostrará la ventana siguiente. 
 

 
 
Deberá capturar los datos correspondientes a la beca  

 
Descripción de los campos de captura 
 
Clave: Deberá capturar una clave oficial o algún ID con el se identificará la beca, este 
dato debe ser único y debe ser proporcionado por el departamento encargado de becas. 
 
Beca: Deberá capturar el nombre o la descripción de la beca. 
 
Porcentaje: Deberá capturar el porcentaje que aplica para la beca, indique solo el 
número sin el símbolo de porcentaje, (ejemplo: 50.00 equivale a 50%). 
 
Cantidad: Deberá capturar la cantidad total del monto sin descuento. 
 
Tipo: Deberá indicar si la beca es interna (institucional) o externa (por algún organismo 
público o privado). 
 
Beca base: Deberá indicar si la beca se aplicará para reinscripción o en algún otro tipo 
de apoyo como transporte. 
 



 
                                                                                                                                    

  30 

Insignia IT, S. A. de C. V. 
IIT1604198CA 

 
 

Av. Gregorio Méndez No. 922 despacho 101, Colonia Centro, C.P. 86000 Villahermosa, 
Tabasco. Tel: (993) 141 0004 

www.insigniait.com.mx 

Activo: Deberá estar activo para poder ofertar el tipo de beca. 
 
Una vez capturado los datos correspondientes deberá hacer clic en el botón  
 
Para editar algún dato en cualquiera de lo registros deberá hacer clic en el botón, el 
cual le desplegará la ventana con los a modificar.  
 
Si desea eliminar algún registro, deberá hacer clic en el botón, el cual le mostrará el 
mensaje siguiente. 
 

 
 

Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
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Cargos para titulación 
 

En el catálogo Cargos para titulación (Catálogos/ Cargos para titulación), podrá 
agregar o editar los cargos de los sinodales involucrados en una titulación. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
 
 
itGnosis ya trae precargados algunos nombramientos para los sinodales de una 
titulación, sin embargo, podrá crear, editar o eliminar los datos según su conveniencia. 
 

Para dar de alta un nuevo nombramiento, deberá hacer clic en el botón  que se 
encuentra en la parte superior derecha, esto mostrará una ventana donde deberá 
capturar los datos correspondientes, como se indica a continuación. 
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Descripción de los campos a capturar 
 
Cargo: Deberá capturar la descripción del cargo o nombramiento en cuestión. 
 
Orden: Deberá capturar el orden a como se presentará en la lista de asignación o en 
pantalla. 
 

Edición de registros 
 
Para editar alguna de las actividades ya existentes o creadas, deberá hacer clic en el 
botón        que se encuentra a un costado del cargo cuestión. Al presionarlo mostrará la 
misma ventana de captura, pero con los datos a editar, o a poner como inactivo. 
 

Eliminar de registros 
Para eliminar un registro, deberá hacer clic en el botón que se encuentra a un 
costado del cargo cuestión. Al presionarlo mostrará el mensaje siguiente 

 

 
 
Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
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Categorías 
 

En el catálogo categorías (Catálogos/categorías), podrá agregar todas las categorías 
de las plazas del personal que labora en la institución educativa. 

 
 

 
Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
 

Para agregar una nueva categoría deberá hacer clic en el botón , que se 
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegará la ventana siguiente. 
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Descripción de los campos a capturar 
 
Clave oficial: Deberá capturar una clave, con la que se identificará la categoría. Esta 
clave debe ser única por categoría. 
 
Descripción: Deberá capturar la descripción o nombre de la categoría, ejemplo: Docente 
A, Analista técnico, Director, etc. 
 
Tipo de personal: Deberá seleccionar el tipo de personal del que se trate, ejemplo: 
Administrativo, Docente, etc. 
 
Clase de personal: Deberá seleccionar la clase de personal de la lista que se despliega, 
ejemplo: Base sindicalizado, Confianza, Contrato, Sindicalizado, etc. 
 
Nomenclatura de la plaza: Deberá capturar la nomenclatura de la plaza, ejemplo: NM1 
o la que del área de recursos humanos le haya sido asignada, etc. 
 
Sueldo diario integrado: Deberá capturar el sueldo diario integrado para la categoría en 
cuestión. 
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Orden: Deberá capturar el orden en el que desea que se presente el registro en las 
pantallas donde se consulte. 
 
Activo: El check activo, deberá estar marcado cuando la categoría este vigente en el 
periodo, de lo contrario podrá quitar la marca y activarla cuando lo requiera. 
 
Una vez capturados los campos haga clic en Guardar. Haga clic en Cerrar y repita los 
pasos para capturar un nuevo registro. 

 
Edición de registros 
 
Para editar alguna de las categorías ya existentes o creadas deberá hacer clic en el botón  

, que se encuentra a un costado del nombre de la categoría en cuestión. Al 
presionarlo mostrara la misma ventana de captura, pero con los datos de la categoría a 
editar, o a poner como inactiva. 
 
Una vez modificados los campos haga clic en Guardar. Haga clic en Cerrar y repita los 
pasos para modificar un nuevo registro. 
 

Eliminar registros 

Para eliminar un registro deberá hacer clic en el botón  , que se encuentra a un 
costado del nombre de la categoría en cuestión. Al presionarlo mostrará el mensaje 
siguiente. 

 
 
Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 

 
Exportar registros 
 

El botón  permite exportar a Excel el contenido del catálogo de categorías. 
Deberá seleccionar la ruta y nombre que le colocará al archivo. 
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Causas de baja 
 

En el catálogo Causas de baja (Catálogos/Causas de baja), podrá agregar todas las 
causas de baja de los alumnos en el instituto. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
 

Para agregar una nueva causa de baja deberá hacer clic en el botón , que se 
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegará la ventana siguiente. 
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Descripción de los campos a capturar 
 
Estatus: Deberá seleccionar si es Baja temporal o Baja definitiva. 
 
Causa: Deberá capturar la de la baja, de acuerdo a las causas que se mencionan en el 
lineamiento vigente del tecnm. 
 
Una vez capturados los campos haga clic en Guardar. Haga clic en Cerrar y repita los 
pasos para capturar un nuevo registro. 
 

 
Edición de registros 
 
Para editar alguno de los registros ya existentes o creados deberá hacer clic en el botón 

 , que se encuentra a un costado del registro en cuestión. Al presionarlo mostrara la 
misma ventana de captura, pero con los datos del registro a editar. 
 
Una vez modificados los campos haga clic en Guardar. Haga clic en Cerrar y repita los 
pasos para modificar un nuevo registro. 
 
 

Eliminar registros 

Para eliminar un registro deberá hacer clic en el botón  , que se encuentra a un 
costado del registro deseado. Al presionarlo mostrará el mensaje siguiente. 
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Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
 

Exportar registros 
 
El botón  Permite exportar a Excel el contenido del catálogo. Deberá 
seleccionar la ruta y nombre que le colocará al archivo. 
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Conceptos de pago 
 

En el catálogo conceptos de pago (Catálogos/Conceptos de pago), podrá agregar los 
diferentes conceptos de pago que pueden realizarse en la institución. Por ejemplo: 
inscripción, reinscripción, Constancia de estudios, Carta de pasante, Apertura de 
expediente de titulación, Acto protocolario de examen profesional. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 

 
 

Para agregar un nuevo concepto deberá hacer clic en el botón , que se 
encuentra en la región superior derecha de la pantalla. Desplegará la ventana siguiente. 
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Descripción de los campos a capturar 
 
Clave: Deberá capturar una clave, con la que se identificará el concepto. Esta clave debe 
ser única por concepto. 
 
Clave alterna: Deberá capturar otra clave, con la que se identificará el concepto. Es una 
clave adicional y este campo no es obligatorio. 
 
Concepto: Deberá capturar la descripción de lo que se trata el concepto. 
 
Concepto base: Deberá seleccionar de la lista el concepto base al que pertenece el 
concepto. Ejemplo: inscripción, reinscripción, seguros, otros, ficha, cuso de inglés, carta 
de pasante. 
 
Tipo de sistema: Deberá marcar las casillas de verificación de los tipos de sistema para 
el que aplique el concepto: abierto, escolarizado, mixto, semiescolarizado, etc. 
 
Turno: Deberá marcar las casillas de verificación de los turnos para el que aplique el 
concepto: matutino, vespertino, completo, etc. 
 
Oferta educativa: Deberá marcar las casillas de verificación de las ofertas educativas 
para las que aplique el concepto. 
 
Importe: Deberá capturar el importe que se cobrará para dicho concepto. 
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Requiere asignatura: Marque esta opción cuando el concepto requiera especificar una 
asignatura, para que se le solicite especificar la asignatura en la pantalla del pago 
referenciado. 
 
Incluir en inscripción/reinscripción: Marque esta opción cuando el concepto requiera 
ser mostrado en el pago referenciado de inscripción y reinscripción en la pantalla de pago 
referenciado. 
 
Pago anual: Marque esta opción cuando el concepto se trate de un pago anual. 
 
Activo: El check activo, deberá estar marcado cuando el concepto este vigente en el 
periodo, de lo contrario podrá quitar la marca y activarla cuando lo requiera. 
 
Una vez capturados los campos haga clic en Guardar. Haga clic en Cerrar y repita los 
pasos para capturar un nuevo registro. 

 
Edición de registros 
 
Para editar alguno de las registros ya existentes o creados deberá hacer clic en el botón  

, que se encuentra a un costado del nombre del registro en cuestión. Al presionarlo 
mostrara la misma ventana de captura, pero con los datos del registro a editar, o a poner 
como inactivo. 
 
Una vez modificados los campos haga clic en Guardar. Haga clic en Cerrar y repita los 
pasos para modificar un nuevo registro. 
 

Eliminar registros 

Para eliminar un registro deberá hacer clic en el botón  , que se encuentra a un 
costado del nombre del registro en cuestión. Al presionarlo mostrará el mensaje siguiente. 

 
 
Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
 

Exportar registros 
 
El botón  permite exportar a Excel el contenido del catálogo. Deberá 
seleccionar la ruta y nombre que le colocará al archivo. 
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Discapacidades 
 

En el catálogo Discapacidades (Catálogos/Discapacidades), podrá agregar todas las 
discapacidades que pudieran tener los alumnos del instituto. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
 

Para agregar una nueva discapacidad deberá hacer clic en el botón , que se 
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegará la ventana siguiente. 
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Descripción de los campos a capturar 
 
Discapacidad: Deberá capturar el nombre de la discapacidad, ejemplo: Pérdida auditiva, 
Perdida visual, etc. 
 
Activo: El check activo, deberá estar marcado cuando el registro este vigente en el 
periodo, de lo contrario podrá quitar la marca y activarla cuando lo requiera. 
 
Una vez capturados los campos haga clic en Guardar. Haga clic en Cerrar y repita los 
pasos para capturar un nuevo registro. 
 
 

Edición de registros 
 
Para editar alguno de los registros ya existentes o creados deberá hacer clic en el botón 

, que se encuentra a un costado del registro en cuestión. Al presionarlo mostrara la 
misma ventana de captura, pero con los datos del registro a editar. 
 
Una vez modificados los campos haga clic en Guardar. Haga clic en Cerrar y repita los 
pasos para modificar un nuevo registro. 
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Eliminar registros 
 

, que se encuentra a un Para eliminar un registro deberá hacer clic en el botón  
costado del registro deseado. Al presionarlo mostrará el mensaje siguiente. 

 
 
Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
 

Exportar registros 
 
El botón  Permite exportar a Excel el contenido del catálogo. Deberá 
seleccionar la ruta y nombre que le colocará al archivo. 
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Docentes 
 

En el catálogo Docentes (Catálogos/Docentes), podrá capturar y editar los datos de los 
docentes y administrativos, estos datos están divididos en secciones como son: Datos 
generales, datos personales, domicilio, datos laborales, y datos académicos. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
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Para buscar un docente, podrá hacerlo por cualquiera de los criterios que itGnosis 
solicita, como lo son Clave o Nombre, una vez capturado el dato de la búsqueda deberá 
hacer clic en el botón                 , que se encuentra debajo de las opciones 
de búsqueda, esto desplegará la ventana siguiente. 

 

 
 

 
En este caso, se realizó una búsqueda por nombre, sin colocar apellidos, por eso se 
desplegaron todos los registros de alumnos con el nombre “Juan”, en esta ventana podrá 
afinar aún más su búsqueda, ya que podrá filtrar por clave del docente, nombre completo, 
categoría, fecha de alta, o estatus (activo, inactivo).  
 
En caso de realizar una búsqueda más precisa (por clave de docente) mostrará 
exclusivamente el dato del único docente encontrado. 
 
Una vez seleccionado el docente, itGnosis le mostrará la pantalla con los datos del 
docente como se muestra a continuación. 
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En esta pantalla, podrá hacer las modificaciones necesarias a los datos del docente.  
 
El botón, le permitirá consultar el histórico de grupos que ha 
tenido asignados el docente en el Instituto. El botón Excel, permite exportar este histórico 
a un archivo en formato Excel, solicitándole indicar una ruta y nombre para el archivo. 
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Por último, el botón que se encuentra en la parte inferior central de la 
pantalla, sirve para regresar a la pantalla inicial del catálogo de docentes en cualquier 
momento y poder realizar otra búsqueda. Es importante aclarar, que, si ha realizado 
alguna modificación, deberá hacer clic primero en el botón para 
conservar los cambios y después en el botón para volver a la 
pantalla inicial del catálogo de docentes. 
 

Capturar datos de un nuevo docente. 
 
 
Deberá hacer clic en el botón  que se encuentra en la pantalla inicial 
del catálogo de docentes. 
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Al hacer clic en el botón  mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
 
Como podrá apreciar, es el mismo formulario que se tiene para los docentes ya 
registrados, sin embargo, este se encuentra vacío, aquí deberá capturar todos los datos 
que se solicitan, para poder dar de alta al docente nuevo. 
 
Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 
se encuentra en la parte inferior central de la pantalla. 
 
En caso de que haga falta capturar algún dato, itGnosis le mostrará un mensaje de alerta 
en la parte superior derecha de la pantalla, donde nos indica, que campos no hemos 
requisitado, por lo tanto, no se ha creado el registro. 
 
Los datos no requisitados se pondrán en rojo, indicando que son obligatorios para su 
captura. 
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Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 
el mensaje siguiente, en la parte superior derecha de la 
pantalla y asignará la clave del docente, como se muestra a continuación. 
 

 
 

Así mismo se activará el botón , el cual al ser presionado 
llama al modulo correspondiente para mostrar el histórico de grupos que ha tenido 
asignados el docente en el Instituto. El botón Excel, permite exportar este histórico a un 
archivo en formato Excel, solicitándole indicar una ruta y nombre para el archivo. 

 
 
Por último, el botón que se encuentra en la parte inferior central de la 
pantalla, sirve para regresar a la pantalla inicial del catálogo de docentes en cualquier 
momento y poder realizar otra búsqueda. Es importante aclarar, que, si ha realizado 
alguna modificación, deberá hacer clic primero en el botón para 
conservar los cambios y después en el botón  para volver a la pantalla 
inicial del catálogo de docentes. 
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Documentos 
 

En el catálogo Documentos (Catálogos/Documentos), podrá agregar todos los 
documentos que pudieran ser usados en los distintos procesos. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
 

Para agregar un nuevo documento deberá hacer clic en el botón , que se 
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegará la ventana siguiente. 
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Descripción de los campos a capturar 
 
Documento: Deberá capturar el nombre del documento, ejemplo: Acta de nacimiento, 
Identificación oficial INE, CURP, etc. 
 
Activo: El check activo, deberá estar marcado cuando el documento este vigente en el 
periodo, de lo contrario podrá quitar la marca y activarla cuando lo requiera. 
 
Una vez capturados los campos haga clic en Guardar. Haga clic en Cerrar y repita los 
pasos para capturar un nuevo registro. 
 

Edición de registros 
 
Para editar alguno de los registros ya existentes o creados deberá hacer clic en el botón 

, que se encuentra a un costado del registro en cuestión. Al presionarlo mostrara la 
misma ventana de captura, pero con los datos del registro a editar. 
 
Una vez modificados los campos haga clic en Guardar. Haga clic en Cerrar y repita los 
pasos para modificar un nuevo registro. 
 

Eliminar registros 
} 

, que se encuentra a un Para eliminar un registro deberá hacer clic en el botón  
costado del registro deseado. Al presionarlo mostrará el mensaje siguiente. 
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Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
 

Exportar registros 
 
El botón  Permite exportar a Excel el contenido del catálogo. Deberá 
seleccionar la ruta y nombre que le colocará al archivo. 
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Edificios 
 

En el catálogo Edificios (Catálogos/Edificios), podrá capturar y editar los datos de los 
diferentes edificios que pertenecen al instituto y sus correspondientes aulas. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
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Para buscar un edificio, podrá hacerlo por cualquiera de los criterios que itGnosis solicita, 
como lo son Clave o Edificio, una vez capturado el dato de la búsqueda deberá hacer clic 
en el botón                 , que se encuentra debajo de las opciones de búsqueda, esto 
desplegará la ventana siguiente. 
 

 
 
Para realizar una búsqueda por nombre del edificio, capture una parte del nombre e 
itGnosis desplegara todos los registros que contienen el texto especificado, en esta 
ventana podrá afinar aún más su búsqueda, ya que podrá filtrar por Clave, edificio o 
estatus. 
 
Una vez seleccionado el edificio, itGnosis le mostrará la pantalla con los datos del 
registro como se muestra a continuación. 
 

 
En esta pantalla podrá hacer las modificaciones necesarias a los datos del registro.  
Una vez que capturó los datos correspondientes debe hacer clic en el botón 
que se encuentra en la parte inferior central de la pantalla.  
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Capturar un nuevo edificio. 
 

Para crear el registro de un nuevo edificio deberá hacer clic en el botón que 
se encuentra en la pantalla inicial del catálogo de edificios. 
 

 
 
Se mostrará la pantalla siguiente. 

 

 
 

Como podrá apreciar, es el mismo formulario que se tiene para los edificios ya 
registrados, sin embargo, este se encuentra vacío, aquí deberá capturar con todos los 
datos que se solicitan, para poder dar de alta el nuevo edificio. 
 
Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 
se encuentra en la parte inferior de la pantalla. 
 
En caso de que haga falta capturar algún dato, itGnosis le mostrará un mensaje de alerta 
en la parte superior derecha de la pantalla solicitándole capturar los datos faltantes 
 
Los datos no requisitados se pondrán en rojo, indicando que son obligatorios para su 
captura. 
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Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 
el mensaje siguiente, en la parte superior derecha de la 

pantalla y se activarán los botones . 
 
Por último, el botón que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, sirve 
para regresar a la pantalla inicial del catálogo en cualquier momento y poder realizar otra 
búsqueda. Es importante aclarar, que si ha realizado alguna modificación, deberá hacer 
clic primero en el botón para conservar los cambios y después en el botón 

 para volver a la pantalla inicial del catálogo. 
 
Crear aulas 
 
Para crear el registro de una nueva aula dentro del edificio deberá hacer clic en el botón  

que se encuentra al lado del botón Guardar. Se mostrará la siguiente pantalla, 
en la cual podrá introducir una parte del nombre del área que va a registrar para realizar 
una búsqueda y cerciorarse que aún no esté registrada. Para buscar el departamento de 
INFORMATICA por ejemplo deberá capturar en el campo nombre el texto INFOR y hacer 
clic en el botón . 
 

 
 
Para buscar todas las aulas del edificio deje vacíos los campos Clave y Aula y haga clic 
en el botón Buscar. Se mostrará una lista con las aulas encontradas, en la que deberá 
seleccionar la que desee. 
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Una vez seleccionada el aula podrá realizar las modificaciones que desee al registro. Al 
finalizar haga clic en Guardar. 
 

 
 
Una vez guardado el registro se activará el botón . Para eliminar un aula haga 
clic en Eliminar. 
 
Para regresar a la pantalla de datos del edificio haga clic en . Le retornará a 
la pantalla de datos del edificio, en la que deberá hacer clic en el botón  para 
regresar a la lista de edificios. 
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Empresas 
 

En el catálogo Empresas (Catálogos/Empresas), podrá capturar y editar los datos de 
las empresas en las cuales el alumno puede prestar su servicio social y residencia, así 
como registrar las diferentes áreas dentro de cada empresa. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
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Para buscar una empresa, podrá hacerlo por cualquiera de los criterios que itGnosis 
solicita, como lo son RFC o Nombre, una vez capturado el dato de la búsqueda deberá 
hacer clic en el botón                 , que se encuentra debajo de las opciones de búsqueda, 
esto desplegará la ventana siguiente. 

 
 
En este caso, se realizó una búsqueda por nombre, capturando solo una parte del nombre 
de la empresa, e itGnosis desplegó todos los registros que contienen el texto 
especificado, en esta ventana podrá afinar aún más su búsqueda, ya que podrá filtrar por 
RFC, nombre, giro, sector o estatus. Una vez seleccionada la empresa, itGnosis le 
mostrará la pantalla con los datos del registro como se muestra a continuación. 
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En esta pantalla podrá hacer las modificaciones necesarias a los datos del registro.  
Una vez que capturó los datos correspondientes debe hacer clic en el botón 
que se encuentra en la parte inferior central de la pantalla.  
 

Capturar una nueva empresa. 
 
Para crear el registro de una nueva empresa deberá hacer clic en el botón  
que se encuentra en la pantalla inicial del catálogo de empresas. 
 

 
 
Se mostrará la pantalla siguiente. 
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Como podrá apreciar, es el mismo formulario que se tiene para las empresas ya 
registradas, sin embargo, este se encuentra vacío, aquí deberá capturar con todos los 
datos que se solicitan, para poder dar de alta la nueva empresa. 
 
Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 
se encuentra en la parte inferior de la pantalla. 
 
En caso de que haga falta capturar algún dato, itGnosis le mostrará un mensaje de alerta 
en la parte superior derecha de la pantalla solicitándole capturar los datos faltantes 
 
Los datos no requisitados se pondrán en rojo, indicando que son obligatorios para su 
captura. 
 
Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 
el mensaje siguiente, en la parte superior derecha de 
la pantalla y se activarán los botones . 
 
Por último, el botón que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, sirve 
para regresar a la pantalla inicial del catálogo en cualquier momento y poder realizar otra 

búsqueda. Es importante aclarar, que si ha 
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realizado alguna modificación, deberá hacer clic primero en el botón para conservar los 
cambios y después en el botón para volver a la pantalla inicial del catálogo. 
 
Crear áreas 
 
Para crear el registro de una nueva área dentro de la empresa deberá hacer clic en el 
botón  que se encuentra al lado del botón Guardar. Se mostrará la 
siguiente pantalla, en la cual podrá introducir una parte del nombre del área que va a 
registrar para realizar una búsqueda y cerciorarse que aún no esté registrada. Para 
buscar el departamento de INFORMATICA por ejemplo deberá capturar en el campo 
nombre el texto INFOR y hacer clic en el botón  
 

 
 

Para buscar todas las áreas de la empresa deje vacíos los campos Clave y Nombre y 
haga clic en el botón Buscar. Se mostrará una lista con las áreas encontradas, en la que 
deberá seleccionar la que desee. 

 

 
Una vez seleccionada el área podrá realizar las modificaciones que desee al registro. Al 
finalizar haga clic en Guardar. 
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Una vez guardado el registro se activará el botón . Para eliminar un área haga 
clic en Eliminar. 
 

Para regresar a la pantalla de datos de la empresa haga clic en . Le retornará a 

la pantalla de datos de la empresa, en la que deberá hacer clic en el botón  para 
regresar a la lista de empresas. 
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Equivalencia para evaluaciones 
 

En el catálogo Equivalencia para evaluaciones (Catálogos/Equivalencia para 
evaluaciones) se pueden registrar las equivalencias de las evaluaciones que son de tipo 
descriptivas. Existen diferentes tipos de evaluaciones en GNOSIS (como: Actividades 
complementarias, evaluación docente, servicio social, etc.), que son procesos que se 
evalúan con calificaciones descriptivas y no cuantitativas, a las cuales en GNOSIS 
conocemos como niveles de desempeño (tales como: Bueno, Notable, Insuficiente, etc.), 
y se encuentran definidos por rangos numéricos. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
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Para agregar una nueva equivalencia deberá hacer clic en el botón , que se 
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegará la ventana siguiente. 

 

 
 

Ejemplo de datos a capturar en este catálogo 
 
Por ejemplo, el servicio social tiene los siguientes rangos para evaluar en 
cierta institución educativa: 
 

Tipo de evaluación Nivel de desempeño Mínimo Máximo 

Servicio social Insuficiente 0.00 0.99 

Servicio social Suficiente 1.00 1.49 

Servicio social Bueno 1.50 2.49 

Servicio social Notable 2.50 3.49 

Servicio social Excelente 3.50 4.00 

 

Descripción de los campos a capturar 
 
Tipo de evaluación: Deberá seleccionar de la lista desplegable el tipo de evaluación al 
que corresponde la equivalencia. 
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Nivel de desempeño: Deberá seleccionar de la lista desplegable el nivel de desempeño 
al que corresponde la equivalencia. 
 

 
 
Mínimo: Deberá capturar el valor mínimo de la calificación para asignar el nivel de 
desempeño en cuestión al tipo de evaluación seleccionado. 
 
máximo: Deberá capturar el valor máximo de la calificación para asignar el nivel de 
desempeño en cuestión al tipo de evaluación seleccionado. 
 
Una vez capturados los campos haga clic en Guardar. Haga clic en Cerrar y repita los 
pasos para capturar un nuevo registro. 
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Edición de registros 
 

Para editar alguno de los registros ya existentes o creados deberá hacer clic en el botón 
, que se encuentra a un costado del registro en cuestión. Al presionarlo mostrara la 

misma ventana de captura, pero con los datos del registro a editar. El tipo de evaluación 
y el nivel de desempeño no se pueden modificar. 

 

 
 

Una vez modificados los campos haga clic en Guardar. Haga clic en Cerrar y repita los 
pasos para modificar un nuevo registro. 
 

Eliminar registros 
 

, que se encuentra a un Para eliminar un registro deberá hacer clic en el botón  
costado del registro deseado. Al presionarlo mostrará el mensaje siguiente. 
 

 
 

Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
 

Exportar registros 
 
El botón  permite exportar a Excel el contenido del catálogo. Deberá 
seleccionar la ruta y nombre que le colocará al archivo.
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Extensiones 
 

En el catálogo Extensiones (Catálogos/Extensiones), podrá agregar las extensiones, 
que son como los diferentes campus que pertenecen al instituto tecnológico. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
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Para agregar una nueva extensión deberá hacer clic en el botón , que se 
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegará la ventana siguiente. 

 

 
 

Descripción de los campos a capturar 
 
Clave: Deberá capturar una clave de la extensión, la cual deberá ser única para el 
registro. 
 
Extensión: Deberá capturar el nombre de la extensión, ejemplo: Teposcolula, Los Reyes, 
Cárdenas, Huimanguillo. 
 
Activo: El check activo, deberá estar marcado cuando la extensión este vigente en el 
periodo, de lo contrario podrá quitar la marca y activarla cuando lo requiera. 
 
Una vez capturados los campos haga clic en Guardar. Haga clic en Cerrar y repita los 
pasos para capturar un nuevo registro. 
 

 
Edición de registros 
 
Para editar alguno de los registros ya existentes o creados deberá hacer clic en el botón 

 , que se encuentra a un costado del registro en cuestión. Al presionarlo mostrara la 
misma ventana de captura, pero con los datos del registro a editar. 
 
Una vez modificados los campos haga clic en Guardar. Haga clic en Cerrar y repita los 
pasos para modificar un nuevo registro. 
 
 

Eliminar registros 

Para eliminar un registro deberá hacer clic en el botón  , que se encuentra a un 
costado del registro deseado. Al presionarlo mostrará el mensaje siguiente. 
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Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
 

Exportar registros 
 

El botón  Permite exportar a Excel el contenido del catálogo. Deberá seleccionar 
la ruta y nombre que le colocará al archivo. 
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Grados Académicos 
 

En el catálogo grados académicos (catálogos/grados académicos), podrá agregar 
todos los grados académicos que considere necesarias para la captura de los datos de 
título obtenido de un nuevo docente. 
 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
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Para dar de alta un grado académico, deberá hacer clic en el botón  que se 
encuentra en la parte superior derecha, esto nos mostrará una ventana donde deberá 
capturar los datos del grado académico. 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 
Título: Deberá capturar la descripción o nombre del grado (título). 
ejemplo: Ingeniero Ambiental, Doctorado en Administración, Ingeniero Bioquímico, etc. 
 
Abreviatura: Deberá capturar la abreviación del título (grado). 
ejemplo: Dr, Ing, etc. 
 
Activo: El check activo, deberá estar marcado cuando el grado (título), se requiera que 
esté disponible en el catálogo de docentes, si este título ya no se requiere, podrá quitar 
la marca y activarla cuando lo requiera. 
 
Edición de registros 
 

Para editar algún grado ya existentes o creadas, deberá hacer clic en el botón  que 
se encuentra a un costado del nombre de la actividad en cuestión. Al presionarlo mostrará 
la misma ventana de captura, pero con los datos de la actividad a editar, o a marcar como 
inactivo. 
 
Eliminar de registros 

Para eliminar un registro, deberá hacer clic en el botón  que se encuentra a un 
costado del nombre del grado en cuestión. Al presionarlo mostrará el mensaje siguiente 
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Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
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Grupo Sanguíneo 
 

En el catálogo grupo sanguíneo (catálogos/grupo sanguíneo), podrá agregar todos los 
grupos sanguíneos que considere necesarias para la captura de los datos clínicos de los 
alumnos. 
 
 

 
 
Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
  



 
                                                                                                                                    

  76 

Insignia IT, S. A. de C. V. 
IIT1604198CA 

 
 

Av. Gregorio Méndez No. 922 despacho 101, Colonia Centro, C.P. 86000 Villahermosa, 
Tabasco. Tel: (993) 141 0004 

www.insigniait.com.mx 

Para dar de alta un grupo sanguíneo, deberá hacer clic en el botón  que se 
encuentra en la parte superior derecha, esto nos mostrará una ventana donde deberá 
capturar los datos del grupo sanguíneo. 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 
Grupo sanguíneo: Deberá capturar la descripción o nombre del grupo sanguíneo. 
ejemplo: O+, A-, RH, etc. 
 
Activo: El check activo, deberá estar marcado cuando el grupo sanguíneo se requiera 
que esté disponible, si este grupo sanguíneo ya no se requiere, podrá quitar la marca y 
activarla cuando lo requiera. 
 
Edición de registros 
 
Para editar algún grupo sanguíneo ya existentes o creadas, deberá hacer clic en el botón  

que se encuentra a un costado del nombre de la actividad en cuestión. Al 
presionarlo mostrará la misma ventana de captura, pero con los datos de la actividad a 
editar, o a poner como inactivo. 
 
Eliminar de registros 

Para eliminar un registro, deberá hacer clic en el botón  que se encuentra a un 
costado del nombre del grado en cuestión. Al presionarlo mostrará el mensaje siguiente 
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Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
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Grupos Indígenas 
 

En el catálogo grupos indígenas (catálogos/grupo sanguíneo), podrá agregar todos los 
grupos sanguíneos que considere necesarias para la captura de los datos clínicos de los 
alumnos. 
 

 
 
Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 

 

Para dar de alta un grupo sanguíneo, deberá hacer clic en el botón  que se 
encuentra en la parte superior derecha, esto nos mostrará una ventana donde deberá 
capturar los datos del grupo sanguíneo. 
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Descripción de los campos a capturar 
 
Grupo sanguíneo: Deberá capturar la descripción o nombre del grupo sanguíneo. 
ejemplo: O+, A-, RH, etc. 
 
Activo: El check activo, deberá estar marcado cuando el grupo sanguíneo se requiera 
que esté disponible, si este grupo sanguíneo ya no se requiere, podrá quitar la marca y 
activarla cuando lo requiera. 
 
Edición de registros 
Para editar algún grupo sanguíneo ya existentes o creadas, deberá hacer clic en el botón  

que se encuentra a un costado del nombre de la actividad en cuestión. Al presionarlo 
mostrará la misma ventana de captura, pero con los datos de la actividad a editar, o a 
poner como inactivo. 
 
Eliminar de registros 
Para eliminar un registro, deberá hacer clic en el botón  que se encuentra a un 
costado del nombre del grado en cuestión. Al presionarlo mostrará el mensaje siguiente 
 

 
 
Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
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Instituciones 
 

En el catálogo instituciones (catálogos/instituciones), podrá crear las instituciones 
necesarias para que los aspirantes de nuevo ingreso tengan la lista para seleccionar las 
instituciones de procedencia. 
 

 
 
Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 

 

 
 
En esta pantalla anterior podrá realizar la búsqueda de las instituciones existentes en el 
catálogo por clave o por nombre. 
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Descripción de los campos de búsqueda 
 
Para realizar la búsqueda deberá capturar cualquiera de los criterios solicitados en la 
pantalla, los cuales se describen a continuación. 
 
Entidad federativa: Deberá seleccionar una entidad federativa oficial. 
 
Municipio: Deberá seleccionar un municipio de la entidad federativa antes seleccionada. 
 
Localidad: Deberá seleccionar una localidad del municipio antes seleccionada. 
 
Clave: Deberá capturar la clave, de la institución a buscar. 
 
Institución: Deberá capturar el nombre de la institución a buscar. 
 
Una vez que capturo cualquiera de los criterios de búsqueda, deberá hacer clic en el 

botón lo cual desplegará la ventana siguiente. 
 

 
 

En este caso se realizó la búsqueda de la institución capturando la clave. 
 
En caso de que la institución sea nueva o no se encuentre en el catálogo podrá crearla, 
para ello deberá cerrar la ventana de resultados y hacer clic en el botón  

 
Al seleccionar la institución correspondiente o hacer clic en mostrará 
la pantalla siguiente. 
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En esta pantalla podrá crear una nueva institución, a continuación, se describe los 
campos a capturar y seleccionar. 
 
Clave: Capture una clave de identificación. 
Institución: Se refiere al nombre correcto de la institución. 
Entidad Federativa: Seleccione la entidad federativa a pertenecer de la institución. 
Municipio: Seleccione el municipio donde pertenece la institución.  
Localidad: Seleccione la localidad donde pertenece la institución. 
Nivel Educativo: Seleccione el nivel educativo al que pertenece la institución. 
Ejemplo: carrera técnica, media superior, etc. 
 
Una vez realizados los cambios o capturados los campos deberá hacer clic en el botón       

,lo cual mostrara un mensaje indicando que los datos han sido guardados 
de manera correcta a como se muestra a continuación. 
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Lenguas indígenas 
 

En el catálogo Lenguas indígenas (catálogos/ Lenguas indígenas), podrá agregar o 
editar los tipos de lenguas indígenas que considere necesarios para el catálogo de 
alumnos. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
 
 
Es posible que itGnosis tenga precargada alguna lengua indígena según su zona de 
influencia, sin embargo, podrá crear, editar o eliminar los datos según su conveniencia. 
 
Para dar de alta un nuevo tipo de legua indígena, deberá hacer clic en el botón 
que se encuentra en la parte superior derecha, esto mostrará una ventana donde deberá 
capturar los datos correspondientes, como se indica a continuación. 
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Descripción de los campos a capturar 
 
Lengua indígena: Deberá capturar la descripción o nombre de la lengua indígena. 
 

Edición de registros 
 
Para editar alguna de las lenguas indígenas ya existentes o creadas, deberá hacer clic 
en el botón        que se encuentra a un costado del registro en cuestión. Al presionarlo 
mostrará la misma ventana de captura, pero con los datos a editar, o a poner como 
inactivo. 
 

Eliminar de registros 
Para eliminar un registro, deberá hacer clic en el botón que se encuentra a un 
costado del registro en cuestión. Al presionarlo mostrará el mensaje siguiente. 

 

 
 
Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
  



 
                                                                                                                                    

  85 

Insignia IT, S. A. de C. V. 
IIT1604198CA 

 
 

Av. Gregorio Méndez No. 922 despacho 101, Colonia Centro, C.P. 86000 Villahermosa, 
Tabasco. Tel: (993) 141 0004 

www.insigniait.com.mx 

Localidades 
 

En el catálogo Localidades (Catálogos/Localidades), podrá agregar todas las 
localidades que se considere. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
 
En esta pantalla anterior podrá realizar la búsqueda de las localidades existentes en el 
catálogo de localidades seleccionando la entidad federativa y el municipio, luego dar clic 
en el botón  , le desplegará una lista precargada a como se ve en la pantalla 
siguiente. 
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Para agregar una nueva localidad deberá hacer clic en el botón  ,que se 
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegará la ventana siguiente. 
 

 
 

Descripción de los campos a capturar 
 
Clave: Deberá capturar una clave, con la que se identificará la localidad, esta clave debe 
ser única por localidad. 
 
Localidad: Deberá capturar la descripción o nombre de la localidad. 
 
Activo: El check activo, deberá estar marcado cuando la localidad exista de manera 
oficial, si esta localidad deja de ser oficial, podrá quitar la marca y activarla cuando lo 
requiera. 
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Edición de registros 
 
Para editar alguna de las localidades ya existentes o creadas deberá hacer clic en el 
botón  , que se encuentra a un costado del nombre de la actividad en cuestión. Al 
presionarlo mostrara la misma ventana de captura, pero con los datos de la actividad a 
editar, o a poner como inactivo. 
 
Eliminar de registros 
 
Para eliminar un registro deberá hacer clic en el botón  , que se encuentra a un 
costado del nombre de la actividad en cuestión. Al presionarlo mostrará el mensaje 
siguiente 

 
 
Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
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Modalidades de Titulación 
 

En el catálogo Modalidades de titulación (Catálogos/Modalidades de titulación), podrá 

capturar y editar los datos de los diferentes tipos de modalidades de titulación que ofrece 

el tecnológico. 

 

 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 

 

 

 

Deberá hacer clic en el botón  que se encuentra ubicado en la parte superior 

derecha de la pantalla. 
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Al hacer clic en el botón  mostrará la ventana siguiente. 

 
 

Como podrá apreciar, en el formulario deberá capturar el dato clave y / o nombre de la 

modalidad y si esta modalidad es requerida de un proyecto, deberá marcar check y 

seleccionar que este activo. 

Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 

se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 

el mensaje siguiente,  

 

Para cerrar la ventana deberá hacer clic en el botón   , esto lo regresará a la 

pantalla principal del catálogo. 

Editar 
 

En la pantalla principal deberá ubicar el botón , este se encuentra al del lado 

derecho de los registros. Al hacer clic en el botón  mostrará la ventana siguiente. 
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En esta ventada podrá hacer la corrección del registro que sea seleccionado. 

Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 

se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 

el mensaje siguiente,  

Para cerrar la ventana deberá hacer clic en el botón   , esto lo regresará a 

la pantalla principal del catálogo. 
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Motivos para el comité académico 

 
En el catálogo Motivos para el comité académico (Catálogos/Comité académico), podrá 
agregar todos los motivos que se consideran para apoyar a los alumnos. 

 
 
Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
 
itGnosis ya cuenta con una lista predefinida de motivos, estas pueden ser editas o 
eliminadas si así lo requiere.  
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Para agregar un nuevo motivo deberá hacer clic en el botón  ,que se encuentra 
en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegará la ventana siguiente. 
 

 
 

Descripción de los campos a capturar 
 
Clave: Deberá capturar una clave, con la que se identificará el motivo, esta clave debe 
ser única por motivo. 
 
Motivo: Deberá capturar la descripción o nombre del motivo,  
ejemplo: Curso de asignatura en especial por segunda ocasión, Extensión de semestre 
etc. 
 
Extiende periodo: El check extiende periodo, deberá estar marcado cuando el motivo 
requiera que se le extienda más de 12 semestres al alumno. 
 
Activo: El check activo, deberá estar marcado cuando el motivo se requiera que esté 
disponible, si este motivo no se ocupa en este periodo escolar, podrá quitar la marca y 
activarla cuando lo requiera. 
 
Edición de registros 
 
Para editar alguna de las actividades ya existentes o creadas deberá hacer clic en el 

botón  , que se encuentra a un costado del nombre del motivo. Al presionarlo 
mostrara la misma ventana de captura, pero con los datos de la actividad a editar, o a 
poner como inactivo. 
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Eliminar de registros 

Para eliminar un registro deberá hacer clic en el botón  , que se encuentra a un 
costado del nombre del motivo en cuestión. Al presionarlo mostrará el mensaje siguiente 
 

 
 
Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
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Niveles de desempeño 
 

En el catálogo Niveles de desempeño (Catálogos/Niveles de desempeño), podrá 
agregar todos los niveles de desempeño que el lineamiento tecnm tiene registrado. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
 

 
 
itGnosis ya cuenta con una lista predefinida de niveles de desempeño, estas pueden ser 
editas o eliminadas si así lo requiere. 
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Para agregar un nuevo nivel de desempeño deberá hacer clic en el botón  ,que 
se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegará la ventana siguiente. 
 

 
 

Descripción de los campos a capturar 
 
Clave: Deberá capturar una clave, con la que se identificará el nivel de desempeño, esta 
clave debe ser única por nivel. 
 
Nivel de desempeño: Deberá capturar la descripción o nombre del nivel de desempeño,  
ejemplo: Bueno, notable, insuficiente, etc. 
 
Activo: El check activo, deberá estar marcado cuando el nivel de desempeño se requiera 
que esté disponible, si este nivel de desempeño no se ocupa en este periodo escolar, 
podrá quitar la marca y activarla cuando lo requiera. 
 
Edición de registros 
 
Para editar algún nivel de desempeño ya existentes o creadas deberá hacer clic en el 

botón  , que se encuentra a un costado del nombre del nivel. Al presionarlo mostrara 
la misma ventana de captura, pero con los datos del nivel a editar, o a poner como 
inactivo. 
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Eliminar de registros 

Para eliminar un registro deberá hacer clic en el botón  , que se encuentra a un 
costado del nombre del nivel de desempeño en cuestión. Al presionarlo mostrará el 
mensaje siguiente 

 
 
Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
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Niveles educativos 
 

En el catálogo Niveles educativos (Catálogos/Niveles educativos), podrá agregar todos 
los niveles educativos que considere necesario para indicar el ultimo grado de estudio 
obtenido del docente para dar de alta su registro en la plataforma. 

 
 
Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 

 
 
itGnosis ya cuenta con una lista predefinida de niveles educativos, estas pueden ser 
editas o eliminadas si así lo requiere. 
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Para agregar un nuevo nivel educativo deberá hacer clic en el botón  ,que se 
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegará la ventana siguiente. 
 

 
 

Descripción de los campos a capturar 
 
Clave: Deberá capturar una clave, con la que se identificará el nivel educativo, esta clave 
debe ser única por nivel. 
 
Nivel educativo: Deberá capturar la descripción o nombre del nivel educativo,  
ejemplo: Primaria, carrera técnica, licenciatura, etc. 
 
Activo: El check activo, deberá estar marcado cuando el nivel educativo se requiera que 
esté disponible en el catálogo de docentes, si este nivel educativo no se ocupa en este 
periodo escolar, podrá quitar la marca y activarla cuando lo requiera. 
 
Edición de registros 
 
Para editar algún nivel educativo ya existentes o creadas deberá hacer clic en el botón 

 , que se encuentra a un costado del nombre del nivel. Al presionarlo mostrara la 
misma ventana de captura, pero con los datos del nivel a editar, o a poner como inactivo. 
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Eliminar de registros 

Para eliminar un registro deberá hacer clic en el botón  , que se encuentra a un 
costado del nombre del nivel educativo en cuestión. Al presionarlo mostrará el mensaje 
siguiente 

 
 
Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
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Oferta educativa 
 

En el catálogo Oferta educativa (Catálogos/Oferta educativa), podrá agregar todas las 
Ofertas educativas que se oferta en el tecnológico. 
 

 
 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 

 
itGnosis ya cuenta con una lista predefinida de ofertas educativas, estas pueden ser 
editadas o eliminadas si así lo requiere.  
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Para agregar un nuevo nivel educativo deberá hacer clic en el botón  ,que se 
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegará la ventana siguiente. 
 

 

 
 

Descripción de los campos a capturar 
 
Clave: Este campo, el sistema asigna una clave consecutiva, con la que se identificará 
la oferta educativa. 
 
Carrera: Deberá capturar la descripción o nombre de la oferta educativa,  
ejemplo: ingeniería electromecánica, ingeniería en sistemas computacionales, etc. 
 
Nombre corto: Deberá capturar la descripción corta de la oferta educativa.  
ejemplo: ELEC de electromecánica, SIS de sistemas, etc. 
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Nivel educativo: Deberá seleccionar el nivel educativo al que pertenece la oferta 
educativa.  
ejemplo: Licenciatura, ingeniería, Maestría, etc. 
 
 
Unidad administrativa: Deberá seleccionar la unidad administrativa al que pertenece la 
oferta educativa. ejemplo: división de ingeniería de electromecánica, etc. 
Personal responsable: Deberá seleccionar el personal responsable de la división 
(carrera). 
Ejemplo: el nombre del jefe (a) de carrera 
 
 
Oficio Autorización: Deberá capturar el folio del oficio de autorización de la oferta 
educativa. 
 
Fecha Autorización: Deberá capturar la fecha de la autorización de la oferta educativa. 
 
 
Vigente: El check vigente, deberá estar marcado cuando la oferta educativa sigue activo 
en este periodo escolar, podrá quitar la marca y activarla cuando lo requiera. 
 
 
En liquidación: El check en liquidación, deberá estar marcado, cuando la oferta 
educativa este por liquidar en este periodo escolar, podrá quitar la marca y activarla 
cuando lo requiera. 
 
 
Liquidada: El check Liquidada, deberá estar marcado cuando la oferta educativa ya se 
encuentra liquidada y sin alumnos cursando en este periodo escolar, podrá quitar la 
marca y activarla en caso que se vuelva a ofertar. 
 
 
 
Edición de registros 
 
Para editar alguna oferta educativa ya existentes o creadas deberá hacer clic en el botón 

 , que se encuentra a un costado del nombre. Al presionarlo mostrara la misma 
ventana de captura, pero con los datos del nivel a editar, o a poner como inactivo. 
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Eliminar de registros 

Para eliminar un registro deberá hacer clic en el botón  , que se encuentra a un 
costado del nombre de la oferta educativa en cuestión. Al presionarlo mostrará el mensaje 
siguiente 

 
 
Al hacer clic en Aceptar el registro será eliminado de nuestra lista. 
Si hace clic en Cancelar el registro se conservará. 
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Periodicidad 
En el catálogo Alumnos (Catálogos/Periodicidad), podrá capturar y editar los datos de 

la periodicidad escolar del tecnológico. 

 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 
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Capturar de datos. 

Deberá hacer clic en el botón  que se encuentra ubicado en la pantalla principal 

del catálogo. 

Al hacer clic en el botón  mostrará la ventana siguiente. 

 
Como podrá apreciar, en el formulario deberá capturar el dato de periodicidad y 

seleccionar que este activo. 

Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 

se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 

el mensaje siguiente,  

Para cerrar la ventana deberá hacer clic en el botón   , esto lo regresará a 

la pantalla principal del catálogo. 

Nota: una vez registro un dato no puede ser eliminado, puede ser desactivado, de esta 

manera quedara inhabilitado para su uso. 

Editar 

En la pantalla principal deberá ubicar el botón de edición , este se encuentra del 

lado derecho de los registros. 

Al hacer clic en el botón  mostrará la ventana siguiente. 
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En esta ventada podrá hacer la corrección del registro que sea seleccionado. 

Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 

se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 

el mensaje siguiente,  

Para cerrar la ventana deberá hacer clic en el botón   , esto lo regresará a 

la pantalla principal del catálogo. 
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Planes de estudios 
En el catálogo Alumnos (Catálogos/Planes de estudios), podrá capturar y editar los 

datos de los planes de estudios del tecnológico. 

 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 

 

En la pantalla anterior, podrá realizar la búsqueda de los planes de estudios existentes 
en el catálogo de Planes de estudios por clave o por oferta educativa (nombre). 
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Descripción de los campos de búsqueda 
 
Para realizar la búsqueda, deberá capturar cualquiera de los criterios solicitados en la 
pantalla, los cuales se describen a continuación. 
 
Clave: Deberá capturar una clave oficial del plan de estudios, proporcionada por el 
TecNM. 
 
Oferta educativa: Deberá capturar el nombre de la oferta educativa, si no lo conoce o 
solo recuerda una parte del nombre podrá realizar la búsqueda, sin embargo, esta será 
generalizada y le mostrará el listado de todas las ofertas educativas que contengan el 
dato capturado. 
 
Una vez que capturo cualquiera de los criterios de búsqueda, deberá hacer clic en el 
botón lo cual desplegará la ventana siguiente. 
 

 
 
En este caso, se realizó la búsqueda de las asignaturas que incluyen la palabra “elec” 
por lo cual aparecen 3 resultados con diferentes claves o estatus. 
 
En caso de que la oferta educativa sea nueva o no se encuentre en el catálogo, podrá 
crearla, para ello deberá cerrar la ventana de resultados y hacer clic en el botón  

 
 



 
                                                                                                                                    

  109 

Insignia IT, S. A. de C. V. 
IIT1604198CA 

 
 

Av. Gregorio Méndez No. 922 despacho 101, Colonia Centro, C.P. 86000 Villahermosa, 
Tabasco. Tel: (993) 141 0004 

www.insigniait.com.mx 

Al seleccionar la asignatura correspondiente o hacer clic en mostrará la pantalla 
siguiente. 
 

 
 

Como podrá apreciar, en el formulario deberá capturar o editar los datos los siguientes 

datos: 

1. Clave. 

2. Oferta educativa. 

También deberá hacer la selección del estatus vigente. 

Descripción de los campos a capturar 
 
Clave: Se refiere a la clave oficial de la oferta educativa proporcionada por el TecNM. 
 
Oferta educativa: Se refiere al nombre oficial de la oferta educativa proporcionada por 
el TecNM. 
 
Estatus: Se refiere al estatus que tendrá la oferta educativa, puede ser vigente o 
liquidado. 
 

Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón  que se 

encuentra en la parte inferior de la pantalla. 

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 

el mensaje siguiente,  
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Versión de plan de estudios 

 
En la pantalla anterior, podrá realizar la búsqueda de las versiones de un plan de 
estudios existente en el catálogo de Planes de estudios (Nota: para crear una versión 
del plan de estudios el botón  deberá estar activo). 
 
 
Para realizar la búsqueda deberá hacer clic en el botón , al hacer clic el 
sistema le mostrará la siguiente pantalla. 
 
 
Una vez que capturo cualquiera de los criterios de búsqueda, deberá hacer clic en el 
botón lo cual desplegará la ventana siguiente. 
 

 

Como podrá apreciar, en el formulario deberá capturar o editar los datos los siguientes 

datos: 

1. Versión. 

2. Sistema de acreditación. 
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Descripción de los campos de búsqueda 
 
Versión: Se refiere a la clave oficial de la oferta educativa proporcionada por el TecNM. 
 
Sistema de acreditación: Se refiere al sistema de acreditación en que se basa la versión 
puede ser tradicional o competencias. 
 
Una vez que capturo cualquiera de los criterios de búsqueda, deberá hacer clic en el 
botón lo cual desplegará la ventana siguiente. 
 

 
 

Deberá seleccionar la versión deseada para su edición. 

En caso de que la Versión sea nueva o no se encuentre en el catálogo, podrá crearla, 

para ello deberá cerrar la ventana de resultados y hacer clic en el botón   
 
Nota: el formulario de creación y edición es el mismo, por lo tanto, la información 

mostrada para captura es la misma en ambos procesos. 

Como podrá apreciar, en el formulario deberá capturar o editar los datos los siguientes 

datos: 

1. Datos generales 

1.1 Versión 

1.2 Sistema de acreditación 
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1.3 Tipo de sistema  

1.4 Vigencia 

1.4.1 Fecha de inicio (Captura obligatoria) 

1.4.2 Fecha de terminación (Captura opcional) 

2 Periodicidad 

2.1 Tipo 

2.2 Duración 

2.3 Periodos máximos 

2.4 Estatus 

3 Criterios para cursar 

3.1 Créditos mínimos 

3.2 Créditos máximos 

3.3 Créditos con más de 1 reprobada 

3.4 Calificación mínima de examen parcial 

3.5 Calificación mínima final  

3.6 Créditos totales 

3.7 Asignaturas totales  

 

Descripción de los campos de captura o edición. 
 
Datos generales 
 
Versión: Se refiere al nombre que tendrá la versión del plan de estudios. 

Sistema de acreditación: Se refiere al sistema de acreditación en que se basa la 

versión.  

Tipo de sistema: Se refiere al tipo de sistema en que se basa la versión. 
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Vigencia  
 
Fecha de inicio: Se refiere a la fecha de inicio de la versión del plan de estudios (Nota: 

es un campo de captura obligatoria). 

Fecha de terminación: Se refiere a la fecha de terminación de la versión del plan de 

estudios (Nota: es un campo de captura opcional). 

 

Periodicidad 
 
Tipo: Se refiere a la periodicidad que tendrá la versión del plan de estudios. 

Duración: Se refiere a la duración de la versión del plan de estudios. 

Periodos máximos: Se refiere a los periodos máximos para cursar la versión del plan 

de estudios. 

Estatus: Se refiere a la selección del estatus del plan de estudios puede ser vigente, en 

liquidación, liquidada. 

 

Criterios para cursar 
 
Créditos mínimos: Se refiere a los créditos mínimos para la carga horaria del alumno. 

Créditos máximos: Se refiere a los créditos máximos para la carga horaria del alumno. 

Créditos con más de una reprobada: Se refiere a los créditos para la carga horaria del 

alumno con más de una reprobada. 

Calificación mínima de examen parcial: Se refiere a la calificación mínima para aprobar 

el examen parcial. 

Calificación mínima final: Se refiere a la calificación mínima aprobatoria para registrarla 

en el Kardex. 

Créditos totales: Se refiere a los créditos totales de la versión (nota: los créditos deben 

incluir los créditos de las asignaturas de especialidad). 

Asignaturas totales: Se refiere a las asignaturas totales de la versión (nota: los créditos 

deben incluir las asignaturas de especialidad). 
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Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que se 

encuentra en la parte inferior de la pantalla. Cuando todos los campos han sido 

requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará el mensaje siguiente,  

 
 

Asignaturas y de especialidades. 
 

 
 
En la pantalla anterior, podrá realizar la captura o edición de las asignaturas y 
especialidades de la versión de plan de estudios. 
 
Deberá ubicar los siguientes botones.  
 
(Nota: para asignar asignaturas o crear una especialidad para la versión del plan de 
estudio los botones    deberá estar activos). 
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Registro de asignaturas en la versión. 

 Deberá ubicar el botón  parte inferior de la siguiente pantalla. 

 

Después de hacer clic en el botón  le aparecerá una pantalla como la 

siguiente: 
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Para asignar las asignaturas que estarán relacionadas a la versión del plan de estudios 

deberá ubicar el botón  que se encuentra en la parte superior izquierda de la 

pantalla antes mostrada. 

Al hacer clic en el botón  le aparecerá la siguiente ventana. 

 

Deberá hacer clic en los recuadros vacíos a lado izquierdo de las claves de la asignatura, 

una vez seleccionadas todas las asignaturas requeridas deberá dar clic en el botón de  

para que se agreguen en la pantalla principal del apartado de asignaturas, dicha 

pantalla se muestra a continuación. 
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En esta pantalla deberá capturar los siguientes datos de cada asignatura. 

1. Periodo  

2. Créditos requeridos 

3. Posición certificada 

4. Poción retícula  

5. Porcentaje de avance (%) 

6. Cálculo de promedio  

7. Excepción créditos 

8. Calculo promedio beca 
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Procesos  
En el catálogo de procesos (Catálogos/Procesos), podrá capturar y editar los datos de 

los tipos de proceso que se gestionan el tecnológico. 

 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 

 

Capturar o edición de datos. 

Deberá hacer clic en el botón   si desea agregar un nuevo registro, en caso de 

querer editar un registro ya capturado deberá ubicar el botón  ambos botones 

se encuentran ubicados en la pantalla principal del catálogo. 

Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana 

como la de a continuación. 
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Como podrá apreciar el formulario de la ventana le pedirá capturar los siguientes datos: 

Proceso: Nombre del proceso que será dado de alta  

Texto para el formato: 

Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 

se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

 

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 

el mensaje siguiente,  

Para cerrar la ventana deberá hacer clic en el botón   , esto lo regresará a 

la pantalla principal del catálogo. 

Nota: una vez registro un dato no puede ser eliminado, puede ser desactivado, de esta 

manera quedara inhabilitado para su uso. 
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Reportes elaborados por alumnos 
En el catálogo de reportes elaborados por alumno (Catálogos/Reportes elaborados por 

alumnos), podrá capturar y editar los reportes que son elaborados por los alumnos. 

 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 

 

Capturar o edición de datos. 

Deberá hacer clic en el botón   si desea agregar un nuevo registro, en caso de 

querer editar un registro ya capturado deberá ubicar el botón  ambos botones 

se encuentran ubicados en la pantalla principal del catálogo. 

Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana 

como la siguiente: 
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Como podrá apreciar el formulario de la ventana le solicitará la captura de los siguientes 

datos: 

Tipo de reporte: Se refiere al nombre de los tipos de reportes. 

Numero de reportes a entregar: Se refiere al número de reportes que deberá entregar 

el alumno. 

Límite de días pata entrega: Se refiere al número de días que el alumno tendrá para 

hacer entrega del reporte. 

Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 

se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 

el mensaje siguiente,  

Para cerrar la ventana deberá hacer clic en el botón   , esto lo regresará a 

la pantalla principal del catálogo. 

  



 
                                                                                                                                    

  122 

Insignia IT, S. A. de C. V. 
IIT1604198CA 

 
 

Av. Gregorio Méndez No. 922 despacho 101, Colonia Centro, C.P. 86000 Villahermosa, 
Tabasco. Tel: (993) 141 0004 

www.insigniait.com.mx 

Sistema de acreditación 
En el catálogo de sistema de acreditación (Catálogos/Sistema de acreditación), podrá 

capturar y editar los tipos de sistema de acreditación que se imparten dentro del 

tecnológico. 

 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 

 

Capturar o edición de datos. 

Deberá hacer clic en el botón   si desea agregar un nuevo registro, en caso de 

querer editar un registro ya capturado deberá ubicar el botón  ambos botones 

se encuentran ubicados en la pantalla principal del catálogo. 

Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana 

como la siguiente: 
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Como podrá apreciar el formulario de la ventana le solicitará la captura de los siguientes 

datos: 

Sistema de acreditación: Se refiere al nombre del sistema de acreditación que se desea 

registrar. 

Estatus: Deberá capturar el estatus de registro (el estatus puede ser activo o inactivo, 

solo deber hacer clic en el check de estatus para cambiar el estatus). 

Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 

se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 

el mensaje siguiente,  

 

Para cerrar la ventana deberá hacer clic en el botón   , esto lo regresará a 

la pantalla principal del catálogo. 

Nota: No se le recomendó eliminar para quitar un tipo de sistema de acreditación, lo más 

favorable es poner el registro como inactivo para no afectar el histórico del sistema. 
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Tipo de calificaciones  
 

En el catálogo tipo de calificación (Catálogos/tipo de calificaciones), podrá capturar y 

editar los tipos de calificaciones que estarán disponibles en el sistema itGnosis. 

 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 

 

Capturar o edición de datos. 

Deberá hacer clic en el botón   si desea agregar un nuevo registro, en caso de 

querer editar un registro ya capturado deberá ubicar el botón ambos botones 

se encuentran ubicados en la pantalla principal del catálogo. 

Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana 

como la siguiente: 
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Como podrá apreciar el formulario de la ventana le solicitará la captura de los siguientes 

datos: 

Clave: se refiere a la clave con la que se identificara el tipo de calificación. 

Tipo de calificación: Se refiere al nombre con el que identificara el tipo de calificación. 

Calificación base: Se refiere al tipo de calificación base que estará relacionada al tipo 

de calificación (nota: deberá seleccionar una de las opciones que se desplieguen del 

campo). 

Sistema de acreditación: Se refiere al tipo de sistema de acreditación relacionado con 

el tipo de calificación (nota: deberá seleccionar una de las opciones que se desplieguen 

del campo). 

Predeterminada: Se refiere establecer si será un tipo de calificación determinado (nota: 

solo deberá habilitarla haciendo clic en el check a lado del texto). 

Estatus: Se refiere al estatus que tendrá el tipo de calificación (nota: el registro podrá 

estar en el estatus activo o inactivo para esto deberá hacer clic el check de activo). 

Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que se 

encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 

el mensaje siguiente,  
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Para cerrar la ventana deberá hacer clic en el botón   , esto lo regresará a 

la pantalla principal del catálogo. 

Nota: No se le recomendó eliminar para quitar un tipo de sistema de acreditación, lo más 

favorable es poner el registro como inactivo para no afectar el histórico del sistema. 
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Tipos de evaluaciones 
En el catálogo tipos de evaluaciones (Catálogos/Tipos de evaluaciones), podrá 

capturar y editar los tipos de evaluaciones que estarán disponibles en el sistema 

itGnosis. 

 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 

 

Capturar o edición de datos. 

Deberá hacer clic en el botón   si desea agregar un nuevo registro, en caso de 

querer editar un registro ya capturado deberá ubicar el botón  ambos botones se 

encuentran ubicados en la pantalla principal del catálogo. 
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Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrará una ventana 

como la siguiente: 

 
 

Como podrá apreciar el formulario de la ventana le solicitará la captura de los siguientes 

datos: 

Clave: se refiere a la clave con la que se identificara el tipo de evaluación. 

Tipo de evaluación: Se refiere al nombre con el que identificara el tipo de evaluación. 

Evaluación base: Se refiere al tipo de evaluación base que estará relacionada al tipo de 

evaluación (nota: deberá seleccionar una de las opciones que se desplieguen del campo). 

Estatus: Se refiere al estatus que tendrá el tipo de evaluación (nota: el registro podrá 

estar en el estatus activo o inactivo para esto deberá hacer clic el check de activo). 

Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 

se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 

el mensaje siguiente,  

Para cerrar la ventana deberá hacer clic en el botón   , esto lo regresará a 

la pantalla principal del catálogo. 

Nota: No se le recomienda eliminar un registro del catálogo, lo más favorable es poner el 

registro como inactivo para no afectar el histórico del sistema. 
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Tipos de personal 
En el catálogo de Tipos de personal (Catálogos/Tipos de personal), podrá capturar y 

editar los tipos de personal que estarán registrados en el sistema. 

 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 

 

Capturar o edición de datos. 

Deberá hacer clic en el botón   si desea agregar un nuevo registro, en caso de 

querer editar un registro ya capturado deberá ubicar el botón  ambos botones 

se encuentran ubicados en la pantalla principal del catálogo. 

Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana 

como la siguiente: 
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Como podrá apreciar el formulario de la ventana le solicitará la captura de los siguientes 

datos: 

Tipo de personal: Se refiere al nombre del tipo de personal que se desea registrar. 

Contrato: Se refiere a que el tipo de personal contara con contrato (él contrato puede ser 

activo o inactivo, solo deber hacer clic en el check de estatus para cambiar el estatus). 

Estatus: Deberá capturar el estatus de registro (el estatus puede ser activo o inactivo, 

solo deber hacer clic en el check de estatus para cambiar el estatus). 

Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 

se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 

el mensaje siguiente,  

Para cerrar la ventana deberá hacer clic en el botón   , esto lo regresará a 

la pantalla principal del catálogo. 

Después de capturar el tipo de personal puede agregar una clase de personal, para esto 

deberá ubicar en la pantalla principal el botón  o si desea editar una clase de personal 

el botón  , al hacer clic sobre él seleccionado se mostrará la siguiente ventana: 
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El sistema le pedirá que capture los siguientes datos  

Clase de personal: Se refiere al nombre de la clase de personal que se desea registrar. 

Contrato: Se refiere a que el tipo de personal contara con contrato (él contrato puede ser 

activo o inactivo, solo deber hacer clic en el check de estatus para cambiar el estatus). 

Estatus: Deberá capturar el estatus de registro (el estatus puede ser activo o inactivo, 

solo deber hacer clic en el check de estatus para cambiar el estatus). 

Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 

se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 

el mensaje siguiente,  

Para cerrar la ventana deberá hacer clic en el botón   , esto lo regresará a 

la pantalla principal del catálogo. 

Nota: No se le recomienda eliminar un registro del catálogo, lo más favorable es poner el 

registro como inactivo para no afectar el histórico del sistema. 
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Tipos de programas 
En el catálogo de Tipos de programas (Catálogos/Tipos de programas), podrá capturar 

y editar los tipos de programas que estarán registrados en el sistema, estos se aplican 

directamente con servicio social y residencia. 

 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 

 

Capturar o edición de datos. 
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Deberá hacer clic en el botón   si desea agregar un nuevo registro, en caso de 

querer editar un registro ya capturado deberá ubicar el botón  ambos botones se 

encuentran ubicados en la pantalla principal del catálogo. 

Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana 

como la siguiente: 

 
 

Como podrá apreciar el formulario de la ventana le solicitará la captura de los siguientes 

datos: 

Clave: Se refiere la clave de identificación del dato que se desea registrar. 

Tipo de programa: Se refiere a que el nombre del tipo del programa. 

Estatus: Deberá capturar el estatus de registro (nota: el estatus puede ser activo o 

inactivo, solo deber hacer clic en el check de estatus para cambiar el estatus). 

Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 

se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 

el mensaje siguiente,  

Para cerrar la ventana deberá hacer clic en el botón   , esto lo regresará a 

la pantalla principal del catálogo. 

Nota: No se le recomienda eliminar un registro del catálogo, lo más favorable es poner el 

registro como inactivo para no afectar el histórico del sistema. 
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Tipos de Sistemas 
En el catálogo de Tipos de sistemas (Catálogos/Tipos de sistemas), podrá capturar y 

editar los tipos de sistemas en los que se imparten las diferentes ofertas educativas. 

 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 

 

Capturar o edición de datos. 
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Deberá hacer clic en el botón   si desea agregar un nuevo registro, en caso de 

querer editar un registro ya capturado deberá ubicar el botón  ambos botones se 

encuentran ubicados en la pantalla principal del catálogo. 

Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana 

como la siguiente: 

 
 

Como podrá apreciar el formulario de la ventana le solicitará la captura de los siguientes 

datos: 

Clave: Se refiere la clave de identificación del dato que se desea registrar. 

Tipo de sistema: Se refiere a el nombre que identificara del tipo de sistema. 

Estatus: Deberá capturar el estatus de registro (nota: el estatus puede ser activo o 

inactivo, solo deber hacer clic en el check de estatus para cambiar el estatus). 

Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 

se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 

el mensaje siguiente,  

Para cerrar la ventana deberá hacer clic en el botón   , esto lo regresará a 

la pantalla principal del catálogo. 

Nota: No se le recomienda eliminar un registro del catálogo, lo más favorable es poner el 

registro como inactivo para no afectar el histórico del sistema. 
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Turnos 
En el catálogo de Tipos de turnos (Catálogos/Turnos), podrá capturar y editar los Turnos 

que estarán registrados en el sistema, estos afectan directamente la creación de horarios 

de carga docente. 

 

Al seleccionar mostrará la pantalla siguiente. 

 

Capturar o edición de datos. 

Deberá hacer clic en el botón   si desea agregar un nuevo registro, en caso de 

querer editar un registro ya capturado deberá ubicar el botón  ambos botones se 

encuentran ubicados en la pantalla principal del catálogo. 
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Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana 

como la siguiente: 

 
 

Como podrá apreciar el formulario de la ventana le solicitará la captura de los siguientes 

datos: 

Clave: Se refiere la clave de identificación del dato que se desea registrar. 

Turno: Se refiere a el nombre que identificar al turno. 

Hora inicio: Se refiere al ahora de inicio del turno (nota: debe capturar en formato 24 

horas). 

Hora fin: Se refiere al ahora de término del turno (nota: debe capturar en formato 24 

horas). 

Días de la semana: Se refiere a la selección de los días que competen el turno (nota 

deberá seleccionar los días haciendo clic en el check a lado de los días). 

Estatus: Deberá capturar el estatus de registro (nota: el estatus puede ser activo o 

inactivo, solo deber hacer clic en el check de estatus para cambiar el estatus). 
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Una vez requisitado el formulario, deberá hacer clic en el botón que 

se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrará 

el mensaje siguiente,  

Para cerrar la ventana deberá hacer clic en el botón   , esto lo regresará a 

la pantalla principal del catálogo. 

Nota: No se le recomienda eliminar un registro del catálogo, lo más favorable es poner el 

registro como inactivo para no afectar el histórico del sistema. 



  

 

 


