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Catalogos

Actividades Complementarias

En el catalogo actividades complementarias (catdlogos/actividades
complementarias), podra agregar todas las actividades -culturales, deportivas,
académicas y demas que considere necesarias para la liberacion de los créditos

complementarios.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos %F Procesos &% Reportes & Configuracon @ Seguridad

[ Actividades complementarias

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

M Actividad %

Clave
Actividad

Puntos

v Activo

X Cerrar Guardar

Descripciéon de los campos a capturar

Clave: Debera capturar una clave, con la que se identificara la actividad complementaria,
esta clave debe ser Gnica por actividad.

Actividad: Debera capturar la descripcion o nombre de la actividad complementaria
ejemplo: Basketball, Natacion, Ajedrez, etc.

Puntos: Debera indicar la cantidad de puntos o créditos que el alumno liberara con esta
actividad.

Activo: El check activo, debera estar marcado cuando la actividad se oferte en el periodo,
si esta actividad no se oferta en algun periodo, podra quitar la marca y activarla cuando
lo requiera.

Edicion de registros

Para editar alguna de las actividades ya existentes o creadas, debera hacer clic en el
boton [EEd que se encuentra a un costado del nombre de la actividad en cuestién. Al
presionarlo mostrara la misma ventana de captura, pero con los datos de la actividad a
editar, 0 a poner como inactivo.

¢y openkm ,
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Eliminar de registros

Para eliminar un registro, debera hacer clic en el botén gue se encuentra a un
costado del nombre de la actividad en cuestion. Al presionarlo mostrara el mensaje

siguiente
Confirmar

éDesea borrar este registro?

Aceptar Cancelar

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

En el catalogo Actividades Docencia (Catalogos/Actividades Docencias), podra
agregar todas las actividades que se consideran de apoyo a la docencia, como son
investigacion, tutorias, asesorias, clases virtuales, etc.

SISTEMA DE GESTIUN ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catalogos #F Procesos &= Reportes /* Configuracion @ Seguridad

B Actividades complementarias

[ Actividades Docencia

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR © [ Carar setn
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itGnosis ya cuenta con una lista predefinida de actividades consideradas como de apoyo
a la docencia, estas pueden ser editas o eliminadas si asi lo requiere.
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Para agregar una nueva actividad debera hacer clic en el boton (3 Nuevo ,que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegara la ventana siguiente.

™ Actividad 3
Datos de la actividad
Clave

[] observacién
Actividad

[v Active

Descripcion de los campos a capturar

Clave: Debera capturar una clave, con la que se identificara la actividad de apoyo a la
docencia, esta clave debe ser Unica por actividad.

Actividad: Debera capturar la descripcion o nombre de la actividad de apoyo a la
docencia, ejemplo: investigacion, tutorias, etc.

Activo: El check activo, debera estar marcado cuando la actividad se oferte en el periodo,
si esta actividad no se oferta en algun periodo, podra quitar la marca y activarla cuando
lo requiera.

Edicion de registros

Para editar alguna de las actividades ya existentes o creadas debera hacer clic en el

botdn E , que se encuentra a un costado del nombre de la actividad en cuestion. Al
presionarlo mostrara la misma ventana de captura, pero con los datos de la actividad a
editar, 0 a poner como inactivo.

Eliminar de registros

Para eliminar un registro deber&a hacer clic en el boton , que se encuentra a un
costado del nombre de la actividad en cuestion. Al presionarlo mostrara el mensaje
siguiente

CERTIFIED RESELLER
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iDesea borrar este registro?

Lceptar | | Cancelar

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

E=EH ¢ openkm 6
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Alumnos

En el catalogo Alumnos (Catadlogos/Alumnos), podré capturar y editar los datos de los
alumnos, estos datos estan divididos en secciones como son: Datos generales, situacion
académica, bachillerato de procedencia, domicilio, datos personales, datos clinicos y
beca.

SISTEMA DE GESTIUN ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos ®F Procesos &= Reportes /& Configuracion @ Seguridad

[ Actividades complementarias
B Actividades Docencia
B3 Alumnos

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR Marcoy Magefsa (ma © [ Comarsesin

Egeisgm © Pfooees 8 Vmerim S Cavguanee 8 Jegndes

Caracttar Slurrsan

Wirers e control

Nomgre

Lo |+ i |

Para buscar un alumno, podrd hacerlo por cualquiera de los criterios que itGnosis
solicita, como lo son Numero de control o Nombre, una vez capturado el dato de la
busqueda debera hacer clic en el botdn , que se encuentra debajo de las
opciones de busqueda, esto desplegara la ventana siguiente.

7 dp openkm 7
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™ Nestar Narrerse x

o, ge Conbal Thndre Ofemz Epucatne Pario3o cue consa Estana

o a a a -
003 ARWTO DIAZ TUSN ManLTL NG, INDUSTRIN FLRES00
13090558 ATOSTA JUMN 06T NARNDT NG, INTUSTRIN, EGRE5A00
BI040 ADOSTA MINCITAR JAN CASLDG NG, £ ADMINISTRACION B4 POS ESFEC]
19000082 ARILAR GUERRERD JUSN PAsLD NG INDUSTRIAL BAJA TEMPGRAL
Bow AGUILAA LOPEZ JUAN MANEL NG, INDUSTRIAL SAA TEMFORAL
0N AGUILERA DIAZ JUsh 20 ING. MECATROMICA BAUA DEFINITIVR
MOAS AGUIRRE RANGEL JUAN SALVADOR ING, MECATROMICA EGRESADO
NRONRE AGUIRRE ZAMORA JURl MAMEL ING. EN SISTEMRS COMPUTACIONA EGRESA00
3090005 ALUIRRE ZAVALR JUAN PARLO s, BN IMDOSTRIAS ALIMENTARZS 04 DEFINITIVA
25090292 ALTANTAR JOAQUIN Ao Cau e Il O SISTEMAS COMPUTACIONA L0RSAD0
13081009 ALEWNDRE JUAN PEREZ MG, INDUSTRIM (G300
LRI ALFRRC PONTE JURN CARLDS NG, INDUSTRINL BAA TEVRORAL
13040000 ALONSD GUTTERRET JAN TG, B SISTERAS COMPUTACIONS AN DEFINITTVA
1804)23] ALVARADO SAMIRET JUaN E5US TG, EM INDUSTRIAS ALIMENTARIA BAJA DEFINITTIVA
3504001 ALVARED ALARCON Jual CARLOS ING. INDUSTRIAL B4 DEFINITIVA
W03 ALYAREZ DUARTE UMM 105E NG INDUSTRIAL EGRESADO
LG AMBROCIO DURAN MA3Ta Juatia LIC. EN ADMONESTRACION EGRESA00
80T AMEDCLA CAAMONA JUAN FERNANDO ING, ELECTRONICA A TEMRORAL

En este caso, se realizd una busqueda por nombre, sin colocar apellidos, por eso se
desplegaron todos los registros de alumnos con el nombre “Juan”, en esta ventana podra
afinar ain mas su basqueda, ya que podra filtrar por nUmero 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 busqueda mas precisa (por numero de control) mostrara
exclusivamente el dato del alumno, como en la imagen siguiente.

™ Buscar Alumnos x
No. de Control ~ Nombre Oferta Educativa Periodo gue cursa  Estatus
Q [ [@ [ [ [a | v

16040026 ESPINOSA BRAM EDUARDO AARDN ING. EN SISTEMAS COMPUTACIONA e BAJA TEMPORAL
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Una vez seleccionado el alumno, itGnosis le mostrara la pantalla con los datos del
alumno como se muestra a continuacion.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR O (# Carmarsendn

E cedngn O Procees B Vmertm S Caviguatee B Tagndes

Abstrace

=)

Nieners du control
2A0M0026
Nomsbee(s) l
P
EINDSA
Araddo Mater
acoerdat ol [ LR v
[Lr]
Too de Sistoma SSCOLMITADD
1 Oferta tducativa W5, BY SSTEMAS COMPUTALTL w
© Mooy
Feotuning Plan de tstudios  350-2010-24 -

Fecha dn nactmematn
e

Virsain 210 -

frtidnd federativa de racimiemo

MO

Meriopio de nacctmiento uson Trepis
AQUITZ0 Twmo COMPLETO -
CURP (Clave Unica de Regntrn de Poblacion) o bchal p—
Periogs de admistn | 2017-1 - FEB-IUN-2017
RET (Ragetrs Fadersd de Comtedunerte ) . 3¥17-1 - FEB-RN-201
Becz
Ratad ol
oo 1%y -
Estates
Telsdons -
EETE ¢

En esta pantalla, podra hacer las modificaciones necesarias a los datos del alumno.
También podra, modificar sus datos académicos en caso de una convalidacién de
carrera.

Una vez que capturd los datos correspondientes debe hacer clic en el boton
gue se encuentra en la parte inferior central de la pantalla.

Capturar datos de un nuevo alumno.

Esta funcién es util, cuando se tiene un alumno de traslado, ya que debera darlo de alta
en el sistema, para después proseguir con los procesos necesarios de convalidacion y
contrasefia. Para este propésito, debera hacer clic en el botén

gue se encuentra en la pantalla inicial del catdlogo de alumnos.

T2 ¢y openkm 9
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SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos #F Procesos & Reportes 4 Configuracion @ Seguridad

Consultar Alumnos

Namero de control

Nombre
Al hacer clic en el boton [E RITEGEINTVEE mostrara la pantalla siguiente.
SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR [ Carrar secidn
E ceangn O Pocees B Vmertm S Caviguacie B Sagndes
Abitrace
Nieners du control (o)
Woobes(s) ‘
-
it el Extarsin N re— =
Two de Sistoma Tebacrorar -
» Moo Oferta Educativa Calacconer -
Fartunind Plan de Esbudos S Conas -
Feche éa nacknimnto Virsain Sebecoonar -
Erpeuadiad Sedecconae v
Ertidnd federativa de racimiemo
Sedaconier - Periods Ao 0 Fomess 000
Meriapio de nactmiento s
- Tvmo Sobeloons -

CURP (Clave Unica de Regntrn de Poblacon) o bchal

RFT (Ragatrs Facdersd de Cotedunents | Mo b e
Beca
Ratad ol
Salacoonar -

Telidons : =

Como podréa apreciar, es el mismo formulario que se tiene para los alumnos ya
registrados, sin embargo, este se encuentra vacio, aqui debera capturar con todos los
datos que se solicitan, para poder dar de alta al alumno nuevo.

Una vez requisitado el formulario, debera hacer clic en el boton Guardar que
se encuentra en la parte inferior central de la pantalla.

En caso de que haga falta capturar algun dato, itGnosis le mostrard un mensaje de alerta
en la parte superior derecha de la pantalla, como el siguiente:
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Advertencia. Se requiere que capture
los siguientes datos:

Periodo escolar

Periodo

Mombre completo del padre
Nombre completo de la madre

MNombre

Donde nos indica, que campos no hemos requisitado, por lo tanto, no se ha creado el
registro.

Los datos no requisitados se pondran en rojo, indicando que son obligatorios para su
captura, como lo muestra la imagen siguiente.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR © [ Carmar seatn

= cedogm O Procmes B Vmerim S Cavdguacie B Tegndes
Abirrace
27 OF FEBRERD (LOZATANIDS CEL MERLADY) - -

Momtre comaleto def padre
¥ Tuter

Tedtere
M e

Henbrs comaletn du la madre
) Tutss

Teshro

Nowhre
Talfore
Correo thectrines

Cartro de Sedan
ogma

St b Mo seonio o sars
Calle

S werte

Numero Extericr  Noows leleor

€

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

el mensaje siguiente, [ s EL R TG ED L en la parte superior derecha de la
pantalla y asignara namero de control al alumno, como se muestra a continuacion.

E=EH ¢ openkm )




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

INsignica il

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR © [ Comar seaitn

= oeisgm O Mrooees & Vaevin S Cadfiguanie 8 Tegeiad

e TS
Mimero ¢ control
2104000
Mombee(s) ‘
Midvad
st [+ osie |

Mazats

Por dltimo, el botdn &= Regresar gue se encuentra en la parte inferior central de la
pantalla, sirve para regresar a la pantalla inicial del catalogo de alumnos en cualquier
momento y poder realizar otra busqueda. Es importante aclarar, que si ha realizado

alguna modificacién, deberé hacer clic primero en el Guardar botdn para
conservar los cambios vy & Regresar después en el boton para volver a la
pantalla inicial del catalogo de alumnos.

= gy openkm ’
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Asignaturas

En el catdlogo asignaturas (catalogos/asignaturas), podra crear las asignaturas
necesarias para los planes de estudios, editar los datos correspondientes a las horas

semanales, créditos y horas totales del curso.

SISTEMA DE GESTIUN ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catalogos ®F Procesos &= Reportes /© Configuracion @ Seguridad

[ Actividades complementarias
B Actividades Docencia

B Alumnos

| Asignaturas

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR © [ Carar seatn
= redogm O Procees B Vmertm S Caviguatie B Tagndes
Cavmalinr sugruatarse

hondie

En la pantalla anterior, podra realizar la busqueda de las asignaturas existentes en el
catalogo de asignaturas por clave o por nombre.
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Descripcion de los campos de busqueda

Para realizar la busqueda, debera capturar cualquiera de los criterios solicitados en la
pantalla, los cuales se describen a continuacion.

Clave: Debera capturar una clave oficial de la asignatura, proporcionada por el TecNM
en los planes de estudio, en el caso de las asignaturas de especialidad debera 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: Debera capturar el nombre de la asignatura, si no lo conoce o solo recuerda
una parte del nombre podra realizar la busqueda, sin embargo, esta sera generalizada y
le mostrara el listado de todas las asignaturas que contengan el dato capturado.

Una vez que capturo cualquiera de los criterios de busqueda, debera hacer clic en el

botén lo cual desplegara la ventana siguiente.

M Suscar asignaturs x

Cave Asgnatura SATCA Tpo de asignaturs  Estatus
Q Q v v v
| ACFA0L CALOULD DIFERENCIAL 3-2-5 Tronco coman ACTIVO
ACF502 CALCULD INTEGRAL 3-2-5 Tranco comn ACTIVO
ACFIA04 CALCULD VECTORIAL 3-2-5 TrOnCo commn ACTIVO
Papstras de 143 Pgmal » 15 Paguitrn pot Pigma =

En este caso, se realiz6 la busqueda de las asignaturas que incluyen la palabra “calculo”
por lo cual aparecen 3 resultados con diferentes claves.

¢ openkm 14
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En caso de que la asignatura sea nueva o no se encuentre en el catalogo, podra crearla,
para ello deberéa cerrar la ventana de resultados y hacer clic en el botén

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

SISTEMA DE GESTIDN ACADEMICA Y ESCOLAR © [ Carar seatn

E redogm O Process B Vmortm S Caviguaeee B Jagndes

Argaiatiia

ave

ATFOR0|

Noumbrs

CALOAD DFFETCIA
Nomibes Corte

CALDA DUTFFRENCIAL

Asiptatir s bave

Avguater -

Hrashiscs Hesadacs Créditos

Horas totabes del cuno

En esta pantalla, podré realizar los ajustes basicos 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.

Descripcién 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 médulos del sistema, de tal modo que puede colocar
un nombre corto que sea una palabra compuesta e inventada, para este ejemplo se dejo
el nombre de la asignatura sin espacios.

¢ openkm 15
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Asignatura base: este campo es un menu desplegable, en el cual podremos elegir entre
asignatura, servicio social, residencia, inglés, actividades complementarias, tutorias y
otros. Esta configuracion afecta otras funcionalidades del sistema, como es pagos
referenciados. para las asignaturas del plan de estudios se debera dejar con la opcion
asignatura.

SATCA

Dentro de este apartado encontramos 3 campos los cuales se refieren a

Horas Tedricas: son las horas te6ricas semanales, que se imparten de la asignatura.
Horas Tedricas: son las horas practicas 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 configuracion de la asignatura dentro del plan de estudios, al seleccionar
alguna de las opciones le estard indicando al sistema como se debe tratar dicha
asignatura, esta configuracion se debera ajustar solo si las asignaturas no son de tronco
comuan.

Una vez realizados los cambios o capturados los campos debera hacer clic en el botén
, lo cual mostrara un mensaje indicando que los datos han sido guardados
de manera correcta a como se muestra a continuacion.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR M ' © [ Cemar sesién
= oeisgn O Mooees & Ymevinn S Cadguacie B tegmie
R N
Oave
ALFO2
Nomtes

CALOAD INTEGRA

MNeoebew Corto
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Asignaturas (Docentes)

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

SISTEMA DE GESTIUN ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos &F Procesos & Reportes J* Configuracion @ Seguridad

[ Actividades complementarias
[ Actividades Docencia

B3 Alumnos

[ asignaturas

[ asignaturas (Docantas)

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR © [ Carmar seatn

= cedogn O Procees B Vmertm S Caviguacie B Tagndes
Cavmatinr sugratarse
COam

hondie

En la pantalla anterior, podra realizar la busqueda de las asignaturas existentes en el
catalogo de asignaturas por clave o por nombre.
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Descripcion de los campos de busqueda

Para realizar la busqueda, debera capturar cualquiera de los criterios solicitados en la
pantalla, los cuales se describen a continuacion.

Clave: Debera capturar una clave oficial de la asignatura, proporcionada por el TecNM
en los planes de estudio, en el caso de las asignaturas de especialidad debera 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: Debera capturar el nombre de la asignatura, si no lo conoce o solo recuerda
una parte del nombre podra realizar la busqueda, sin embargo, esta sera generalizada y
le mostrara el listado de todas las asignaturas que contengan el dato capturado.

Una vez que capturo cualquiera de los criterios de busqueda, debera hacer clic en el

botén lo cual desplegara la ventana siguiente.

M Suscar asignaturs x

Cave Asgnatura SATCA Tpo de asignaturs  Estatus
Q Q v v v
| ACFA0L CALOULD DIFERENCIAL 3-2-5 Tronco coman ACTIVO
ACF502 CALCULD INTEGRAL 3-2-5 Tranco comn ACTIVO
ACFIA04 CALCULD VECTORIAL 3-2-5 TrOnCo commn ACTIVO
Papstras de 143 Pgmal » 15 Paguitrn pot Pigma =

En este caso, se realiz6 la busqueda 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 mostrara la pantalla siguiente

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR (7]

[® Carrar secidn
E redsgm O Pocess B Ymortm S Caviguaeee B Jagndes

Asgaiatara

Cave
LR
Hoeubes
CAe0 INTEGRAL
Mombee Cono
RO CONTEGRAL
kaignatins base

Hras tetocss Wrasanimce  Créditos
3 7

Horas ttakes del curso

Tranco Carvan
EQundenies
s

Expenaidsd

& Frie

En esta pantalla, no podra realizar ajustes a la asignatura, Unicamente es de manera
informativa, si detecta algun dato erroneo debera dar aviso al administrador de sistema.

En este catalogo podra realizar la caracterizacion de la asignatura, para esto debera
hacer clic en el BEEEESICIIN boton, esto desplegara la pantalla siguiente en la
cual debera seleccionar la version correspondiente a caracterizar.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR 7]

[® Cerrar sesidn
E oeisgn © Pooees B Vmevim S Cadguanie 8 Tegendes

Vermin de e ssignatirs

AP - CALOALD INTEGRA

s o s pancs Criddne
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Una vez que seleccione la version a caracterizar se desplegara la pantalla siguiente

SISTEMA DE GESTIDN ACADEMICA Y ESCOLAR ©  [# Carar seodn

2 redogm O Pocees B Vmertm S Caviguaoee B Tagendes

Versain de e sntgnatine

ACT9E] - CADAD INTEGRAC

Phaties Indocaa thes prdcots Crides

Versiin

Carscteruacain

Intencidn didactics

X BT«

Descripcion de los campos a capturar

Caracterizacion: En este campo debera capturar los datos del mismo nombre que
aparecen en la guia de contenido tematico de la asignatura.

Intencion Didactica: En este campo debera capturar los datos del mismo nombre que
aparecen en la guia de contenido temético de la asignatura

Competencia(s) especifica(s) de la asignatura: En este campo debera capturar los
datos del mismo nombre que aparecen en la guia de contenido tematico de la asignatura.

Competencias previas En este campo debera capturar los datos del mismo nombre que
aparecen en la guia de contenido tematico de la asignatura

Una vez capturado los datos correspondientes debera hacer clic en el boton R NEET 0N

después de esto se habilitara el boton esto le mostrara la pantalla en la
gue podra capturar el contenido tematico de la signatura como se muestra a continuacion:

¢y openkm 20
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SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR © [ Carmar seatn

E oedogm O Pocess B Smertm S CGavguaeee B Jagndes

Tevawny

MY - CADALD INTIURAC

e b e prdcous  Cridis

Vecwss 7016

Tera | Setterses Avrres

1 - Fowrerns ordemenl e colevl (s

& Aape
Para realizar la captura de los temas debera hacer clic en el boton, le
mostrara la ventana siguiente:
5 Tesa x
ACFOG02 - CALCULD INTEGRAL
Versda | 2016
Numero
Tema
(- Regrasar

Donde deberé capturar el numero del tema o unidad y el nombre del mismo.
Descripcion de los campos a capturar

NUumero: Es el numero del tema o unidad segun la guia de contenido tematico, solo debe
capturar el nimero y no colocar algun punto y guion al final.

Tema: Es la descripcion o nombre del tema segun la guia de contenido tematico.

Una vez capturado los datos correspondientes debera hacer clic en el botdn Guardar
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y después en el boton = € reesr  para capturar el siguiente tema o el subtema
correspondiente.

Para la captura de un subtema, tendra que seleccionar el tema correspondiente y hacer
clic en el boton esto le desplegara una ventana similar a la de captura del
tema, pero le indicard en los datos que se encuentra dentro del tema y lo que esta
capturando es un subtema, a como se muestra a continuacion

™ Subtema x

ACFD9N « CALOULD INTEGRAL
vessidn 2018
Tesa 1 - Teorema fundamental del cileulo.

Nimoro

11

Subtema

(1.2 Madicite apronimada ge figuras amorfas] )|

e

Descripciéon de los campos a capturar

Numero: Es el nimero del tema o unidad segun la guia de contenido tematico, solo debe
capturar el nimero y no colocar algun punto y guion al final.

Subtema: Es la descripcién o nombre del subtema segun la guia de contenido tematico.

Una vez capturado los datos correspondientes debera hacer clic en el boton [ NEETC 0N
Y después en el boton = €rerear | para capturar el siguiente tema o el subtema
correspondiente, deberd quedar una distribucién de temas y subtemas como la que se
muestra a continuacion.
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Para editar un tema o subtema debera hacer clic en el botén , el cual le desplegara
la ventana con los datos del tema o subtema a modificar.

Si desea eliminar algin tema o subtema debera hacer clic en el botén , el cual le
mostrara el mensaje siguiente.

Confirmar

¢Desea borrar este registro?

Aceptar Cancelar

Al hacer clic en Aceptar el registro sera eliminado de nuestra lista.
Si hace clic en Cancelar el registro se conservara.
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Cuando haya terminado de capturar todos los temas y subtemas de manera correcta
debera hacer clic en = el botény después en el botdn Mt
gue se encuentran en la parte inferior central de la pantalla, el boton I

le desplegara la pantalla siguiente.

SISTEMA DE GESTIDON ACADEMICA Y ESCOLAR © [ Comarseain

Egeisgn © fooees 8 Vmevim S Cafguatee 8 Jagedes

Aczsdedes 4 sprendosje de boa tervise

A9 - CUOAD INTESRAL
Versde

?ie

, € kg

En esta pantalla, debera capturar las competencias especificas, competencias genéricas
y las actividades de aprendizaje indicadas en la guia de contenido temético

Recuerde que estas se deben de capturar por unidad, de tal modo que, debera
seleccionar la unidad correspondiente para que se habiliten las pestafias de captura

correspondientes, a como se muestra en la imagen siguiente.

SISTEMA DE GESTIDN ACADEMICA Y ESCOLAR © [ Cear sesitn

Eceingn © oo & Vmevim S Cavguate 6 Tegendes
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Una vez seleccionada la unidad correspondiente debera hacer clic en el boton

D Nuevo

que se encuentra en la parte central derecha de la pantalla. Desplegara la ventana

siguiente
[ Competencia espocifica
ACFYS02 » CALCULO INTEGRAL
Tema

Varsion
2016 1 - Teoeema fundamental del cdiculo.

Competencia especifica

Guardat & fecresa

Una vez capturado los datos correspondientes debera hacer clic en el boton Guardar

& Regresar

™M Ao (T - reescermes X - - e dmen » "
& C O A Noeswgun | $1222245% o
SISTEMA DE GESTIDN ACADEMICA ¥ ESCOLAR
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y después en el botén para capturar el siguiente dato o pasar a la pestaia
siguiente para capturar las competencias genéricas o las actividades de aprendizaje.
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Para editar algun dato en cualquiera de las pestafias debera hacer clic en el boton, E
el cual le desplegara la ventana con los a modificar.

Si desea eliminar algun dato, deberé hacer clic en el boton, el cual le mostraré el
mensaje siguiente.

Confirmar

¢Desea borrar este registro?

Aceptar Cancelar

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

En el catdlogo bancos (Catdlogos/Bancos), se configurardn 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 configuracion por el usuario
final, para ello debera contactar a su proveedor o desarrollador de la aplicacién para que
realice las configuraciones pertinentes de acuerdo a las instituciones financieras que su

instituto utilice.
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Becas

En el catalogo becas (catalogos/becas), podra crear los conceptos de becas aplicables
a los descuentos o beneficios otorgados a los alumnos por reinscripcion o transporte.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos &F Procesos &= Reportes J© Configuracion @ Seguridad

B8 Asignaturas

[ Asignaturas (Docentes)
B Bancos

B3 Becas

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

© [ Carmar sesdn
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Para capturar un concepto de beca deberé hacer clic en el botén [1 nuevs que se
encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla.
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Le mostrara la ventana siguiente.

™ Becas x

Clave

Beca

Porcentaje

Cantidad

Tipo
(= Interna

) Externa

Beca base

- Seleccionar - v

™ active

® Cerrar Guardar

Debera capturar los datos correspondientes a la beca

Descripcidon de los campos de captura

Clave: Debera capturar una clave oficial o algun ID con el se identificara la beca, este
dato debe ser Unico y debe ser proporcionado por el departamento encargado de becas.

Beca: Debera capturar el nombre o la descripcion de la beca.

Porcentaje: Debera capturar el porcentaje que aplica para la beca, indique solo el
namero sin el simbolo de porcentaje, (ejemplo: 50.00 equivale a 50%).

Cantidad: Debera capturar la cantidad total del monto sin descuento.

Tipo: Debera indicar si la beca es interna (institucional) o externa (por algin organismo
publico o privado).

Beca base: Debera indicar si la beca se aplicara para reinscripcion o en algun otro tipo
de apoyo como transporte.
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Activo: Debera estar activo para poder ofertar el tipo de beca.

Una vez capturado los datos correspondientes debera hacer clic en el boton Guardar

Para editar algun dato en cualquiera de lo registros debera hacer clic en el botén, el E
cual le desplegara la ventana con los a modificar.

Si desea eliminar algun registro, debera hacer clic en el botdn, el cual le mostrara el
mensaje siguiente.

Confirmar

¢Desea borrar este registro?

Aceptar Cancelar

Al hacer clic en Aceptar el registro sera eliminado de nuestra lista.
Si hace clic en Cancelar el registro se conservara.
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Cargos para titulacion

En el catdlogo Cargos para titulacion (Catalogos/ Cargos para titulacion), podré
agregar o editar los cargos de los sinodales involucrados en una titulacion.

SISTEMA DE GESTIUN ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos &F Procesos &= Reportes & Configuracon @ Seguridad

B Becas
B3 cargos para titulacidn
B Categorias

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.
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itGnosis ya trae precargados algunos nombramientos para los sinodales de una
titulacién, sin embargo, podra crear, editar o eliminar los datos segun su conveniencia.

Para dar de alta un nuevo nombramiento, debera hacer clic en el boton LI Nuevo que se
encuentra en la parte superior derecha, esto mostrard una ventana donde debera
capturar los datos correspondientes, como se indica a continuacion.
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M dhtmbcWindow ¥

Cargo

[ l

Orden

Activo [w

® Cerrar Guardar

Descripcidon de los campos a capturar
Cargo: Deberéa capturar la descripciéon del cargo o nombramiento en cuestion.

Orden: Debera capturar el orden a como se presentara en la lista de asignacion o en
pantalla.

Edicion de registros

Para editar alguna de las actividades ya existentes o creadas, debera hacer clic en el
boton [JE8 que se encuentra a un costado del cargo cuestion. Al presionarlo mostraréa la
misma ventana de captura, pero con los datos a editar, o a poner como inactivo.

Eliminar de registros
Para eliminar un registro, debera hacer clic en el botén gue se encuentra a un
costado del cargo cuestion. Al presionarlo mostrara el mensaje siguiente

Confirmar

éDesea borrar este registro?

Aceptar Cancelar

Al hacer clic en Aceptar el registro sera eliminado de nuestra lista.
Si hace clic en Cancelar el registro se conservara.
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Categorias

En el catalogo categorias (Catalogos/categorias), podra agregar todas las categorias
de las plazas del personal que labora en la institucién educativa.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos %% Procesos &= Reportes / Configuracion @ Seguridad

B Actividades complementarias
B Actividades Docencia
B Alumnos

8 Asignaturas

[ Asignaturas (Docentes)
B Bancos

B Becas

3 Cargos para titulacién
) Categorias

3 Causas de baja

[ Conceptos de Pago

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

= CatMeges  © Pracescs & Reportes S Coefiquacids @ Segendas
Catrgurias
[;.‘f 3 Muevo [ﬁ Dxce
Clave afcisl  Desopodn Tipo &a pessoal Qlase 0k personal Nomenclatrs de 3 plaza " Estans AcCones
Q Q v v Q v
T12005 Lazoratonsta Aemirestratve Eaze sndcaizado T16003 ACTIVO n
108027 Captunsts Aemiresty 2tivo Base snseatzsdo 106027 ACTIVO 8]
Tos018 P ogramasy At 2t Base SO0 06018 ACTIVO 8]
T05003 Bblotecarn Admicsstratv Base RNBGR0 105000 ACTIVO 0
514001 Viglante Asminatratne Base No Sindcatzao S14001 ACTIVO n
508011 Teamco en Martosymeento Adminestrativo Base sndcalzado sceetl ACTIVO n
50002 Intandents Admmestraivo Base sndcalzado S06002 ACTIVO n

Para agregar una nueva categoria debera hacer clic en el botén I Nuevo  que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegara la ventana siguiente.
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™ Editar [ Categorias ] x

Clave oficial

Descripcion
Docente A

Tipo de personal

Administrativo w

Clase de personal

Base sindicalizado w

Nomenclatura de la plaza
MM1

Sueldo diario integrado
0.00

Orden

[vf Activo

Guardar X Cerrar

Descripcidon de los campos a capturar

Clave oficial: Debera capturar una clave, con la que se identificara la categoria. Esta
clave debe ser Unica por categoria.

Descripcidn: Debera capturar la descripcion o nombre de la categoria, ejemplo: Docente
A, Analista técnico, Director, etc.

Tipo de personal: Debera seleccionar el tipo de personal del que se trate, ejemplo:
Administrativo, Docente, etc.

Clase de personal: Debera seleccionar la clase de personal de la lista que se despliega,
ejemplo: Base sindicalizado, Confianza, Contrato, Sindicalizado, etc.

Nomenclatura de la plaza: Debera capturar la nomenclatura de la plaza, ejemplo: NM1
o la que del area de recursos humanos le haya sido asignada, etc.

Sueldo diario integrado: Debera capturar el sueldo diario integrado para la categoria en
cuestion.
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Orden: Debera capturar el orden en el que desea que se presente el registro en las
pantallas donde se consulte.

Activo: El check activo, debera estar marcado cuando la categoria este vigente en el
periodo, de lo contrario podra 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.

Edicion de registros

Para editar alguna de las categorias ya existentes o creadas debera hacer clic en el boton
IE1 , que se encuentra a un costado del nombre de la categoria en cuestion. Al
presionarlo mostrara la misma ventana de captura, pero con los datos de la categoria a
editar, 0 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 debera hacer clic en el botén , que se encuentra a un
costado del nombre de la categoria en cuestion. Al presionarlo mostrara el mensaje
siguiente.

Confirmar

éDiesea borrar este registro?

Aceptar Cancelar

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

Exportar registros

. | : . . .
El botdn D Exce permite exportar a Excel el contenido del catalogo de categorias.

Debera seleccionar la ruta y nombre que le colocara al archivo.
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Causas de baja

En el catalogo Causas de baja (Catalogos/Causas de baja), podrd agregar todas las
causas de baja de los alumnos en el instituto.

SISTEMA DE GESTIUN ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos ®F Procesos &= Reportes J° Configuracion @ Seguridad

Actividades complementarias
Actividades Docencia
Alumnos

Asignaturas
Asignaturas (Docentes)
Bancos

Becas

Cargos para titulacion
Categorias

Causas de baja
Conceptos de Pago

'O000000o0oaoaoan

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR Yumey Ruiz (yumey) @ @ Cerrar sesién

i= Catdlogos &F Procesos &= Reportes & Configuracion & Seguridad

Causas de bajas

D Muevo @ Excel

Estatus Causa Acciones
= | v]

BAJA DEFINITIVA 3 PERIODOS FUERA & |
BAJA DEFINITIVA FALLECIMIENTO &
BAJA DEFINITIVA INDISCIPLINA & |
BAJA DEFINITIVA POR ALCANZAR EL NUMERO MAXIMO SEMESTRES PERMITIDO & |
BAJA DEFINITIVA POR ENFERMEDAD &
BAJA DEFINITIVA POR EXAMEN ESPECIAL REPROBADG & |
BAJA DEFINITIVA POR NO CUMPLIR CON REQUISITO DE INSCRIPCION & |

Para agregar una nueva causa de baja debera hacer clic en el botén OO nuevo gue se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegara la ventana siguiente.
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™ Causas de bajas ®x

Estatus
O Baja Temporal
(®) Baja Definitiva

Causa
POR ENFERMEDAD

M Cerrar Guardar

Descripcidon de los campos a capturar
Estatus: Deberé seleccionar si es Baja temporal o Baja definitiva.

Causa: Debera 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.

Edicion de registros

Para editar alguno de los registros ya existentes o creados debera hacer clic en el botén

E , que se encuentra a un costado del registro en cuestion. 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 debera hacer clic en el boton , que se encuentra a un

costado del registro deseado. Al presionarlo mostrara el mensaje siguiente.
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Confirmar

¢[Ciesea borrar este registro?

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

Exportar registros

El boton [ Exd  permite exportar a Excel el contenido del catdlogo. Debera
seleccionar la ruta y nombre que le colocara al archivo.
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Conceptos de pago

En el catalogo conceptos de pago (Catalogos/Conceptos de pago), podra agregar los
diferentes conceptos de pago que pueden realizarse en la institucion. Por ejemplo:
inscripcion, reinscripcion, Constancia de estudios, Carta de pasante, Apertura de
expediente de titulacidn, Acto protocolario de examen profesional.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos ®% Procesos & Reportes J* Configuracion @ Seguridad

[ Actividades complementarias
B Actividades Docencia
B Alumnos

B8 Asignaturas
Asignaturas (Docentes)
Bancos

Becas

Cargos para titulacion
Categorias

Causas de baja
Conceptos de Pago

Discapacidades

ioooooaooa0

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

| e v

ggs8an
Qoaooaa

Para agregar un nuevo concepto debera hacer clic en el boton O3 Nuevo | que se
encuentra en la region superior derecha de la pantalla. Desplegara la ventana siguiente.
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™ Agregar Concepto x
Cave
Clawe Agma
Concepto
INSCRIPCION
Concepto base
IaLr g -
Too de Sytems
Selsconna v
T
Selecciona v
Oferta Educativa
Sedecciona v
Imgorte
$L00L.00
Recuers agnatra
Ikt en nEnpOtn [ Isnscpotn
Page anua
VM Activo
x oo TN

Descripcidon de los campos a capturar

Clave: Debera capturar una clave, con la que se identificara el concepto. Esta clave debe
ser Unica por concepto.

Clave alterna: Debera capturar otra clave, con la que se identificara el concepto. Es una
clave adicional y este campo no es obligatorio.

Concepto: Debera capturar la descripcion de lo que se trata el concepto.
Concepto base: Debera seleccionar de la lista el concepto base al que pertenece el
concepto. Ejemplo: inscripcién, reinscripcion, seguros, otros, ficha, cuso de inglés, carta

de pasante.

Tipo de sistema: Debera marcar las casillas de verificacion de los tipos de sistema para
el que aplique el concepto: abierto, escolarizado, mixto, semiescolarizado, etc.

Turno: Deberd marcar las casillas de verificacién de los turnos para el que aplique el
concepto: matutino, vespertino, completo, etc.

Oferta educativa: Deberad marcar las casillas de verificacion de las ofertas educativas
para las que aplique el concepto.

Importe: Debera capturar el importe que se cobrara para dicho concepto.
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Requiere asignatura: Marque esta opcion cuando el concepto requiera especificar una
asignatura, para que se le solicite especificar la asignatura en la pantalla del pago
referenciado.

Incluir en inscripcién/reinscripcion: Marque esta opcion cuando el concepto requiera
ser mostrado en el pago referenciado de inscripcion y reinscripcion en la pantalla de pago
referenciado.

Pago anual: Marque esta opcion cuando el concepto se trate de un pago anual.

Activo: El check activo, debera estar marcado cuando el concepto este vigente en el
periodo, de lo contrario podra 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.

Edicion de registros

Para editar alguno de las registros ya existentes o creados debera hacer clic en el boton
[£3 |, que se encuentra a un costado del nombre del registro en cuestion. 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 debera hacer clic en el botén , que se encuentra a un

costado del nombre del registro en cuestion. Al presionarlo mostrara el mensaje siguiente.

Confirmar

¢Desea borrar este registro?

Aceptar Cancelar

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

Exportar registros

El boton [ Bxel  permite exportar a Excel el contenido del catalogo. Debera
seleccionar la ruta y nombre que le colocara al archivo.
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Discapacidades

En el catalogo Discapacidades (Catalogos/Discapacidades), podra agregar todas las
discapacidades que pudieran tener los alumnos del instituto.

i= Catdlogos % Procesos & Reportes

B Actividades complementarias
B Aactividades Docencia
B Alumnos

8 Asignaturas

B asignaturas (Docentes)
Bancos

Becas

Cargos para titulacidn
Categorias

Causas de baja
Conceptos de Pago
Discapacidades

Docentes

OooOoOoOooo0Oa0

Documentos

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

(Mo apm sty
} LOF Y [f} el
Onwipandad Edana S omen
1 v
W ATIVO m n
it suditne ATIVO m n
iy vius ACTIVO m n

Para agregar una nueva discapacidad debera hacer clic en el boton 3 Hueve  que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegara la ventana siguiente.

CHRTIFIED RESELLER |
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M Actividad x

Discapacidad

Perdida auditiva

M Activo

® Cerrar Guardar

Descripcion de los campos a capturar

Discapacidad: Debera capturar el nombre de la discapacidad, ejemplo: Pérdida auditiva,
Perdida visual, etc.

Activo: El check activo, debera estar marcado cuando el registro este vigente en el
periodo, de lo contrario podra 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.

Edicion de registros

Para editar alguno de los registros ya existentes o creados debera hacer clic en el boton
Iz3 |, que se encuentra a un costado del registro en cuestién. 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

Para eliminar un registro debera hacer clic en el boton , que se encuentra a un
costado del registro deseado. Al presionarlo mostrara el mensaje siguiente.

Confirmar

¢[Ciesea borrar este registro?

Aceptar Cancelar

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

Exportar registros

El boton @& Permite exportar a Excel el contenido del catadlogo. Debera
seleccionar la ruta y nombre que le colocaré al archivo.

CHRTIFIED RESELLER |
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Docentes

En el catalogo Docentes (Catalogos/Docentes), podra capturar y editar los datos de los
docentes y administrativos, estos datos estan divididos en secciones como son: Datos
generales, datos personales, domicilio, datos laborales, y datos académicos.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR  ,ponucaion

i= Catdlogos &F Procesos & Reportes / Configuracion @ Seguridad

[ Actividades complementarias
[ Actividades Docencia
B Alumnos

3 Aasignaturas

[ Asignaturas (Docentes)
Bancos

Becas

Cargos para titulacion
Categorias

Causas de baja
Conceptos de Pago
Discapacidades
Docentes

Documentos

Edificios

OooooooOooOoOoOoa0

Empresas

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

Consultar docente

Clave

Mombre

o= Nuevo Docente

T ¢y openkm X
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Para buscar un docente, podra hacerlo por cualquiera de los criterios que itGnosis
solicita, como lo son Clave o Nombre, una vez capturado el dato de la busqueda debera
hacer clic en el boton , que se encuentra debajo de las opciones
de busqueda, esto desplegara la ventana siguiente.

= Pt diinve »x
Clave Nonde e Caegetia Faohi 0o 2 it
~ ~ v

™" JUMN JACINTO MARTINET HERNANDET AGMra o wwanr, 0V 10873 ACTIVOD

u AN TIRAIDO DRTIT GALINDO AJMAIZI MO AN b el b ACTIVO

Fopatras de L 02 g i 7% Ragution pw Pagee -

En este caso, se realiz6 una busqueda por nombre, sin colocar apellidos, por eso se
desplegaron todos los registros de alumnos con el nombre “Juan”, en esta ventana podra
afinar ain mas su busqueda, ya que podra filtrar por clave del docente, nombre completo,
categoria, fecha de alta, o estatus (activo, inactivo).

En caso de realizar una busqueda mas precisa (por clave de docente) mostrara
exclusivamente el dato del Unico docente encontrado.

Una vez seleccionado el docente, itGnosis le mostrara la pantalla con los datos del
docente como se muestra a continuacion.
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Docentes

Datos generales

Clave A
61

Nombre

JUAN ZENAIDO ‘

Apellido Paterno

ORTIZ o= Afiadir Foto

Apellido Matemo

GALINDO H Consultar historial de docenda

Sexo

(=) Masculino

() Femenino

Fecha de nacimiento

27/07/1985

CURP (Clave Unica de Registro de Poblacidn)
QIGIBS0727HOCRLNGD

RFC (Registro Federal de Contribuyentes)
OIGKB50727LGS

Estado civil

Casado b4

Datos Personales
Teléfono celular
0531148798

Teléfono fijo

Correo Electrdnico
jhoan020613@gmail.com

No. de Dependientes econdmicos
1]

Persona a notificar en caso de emergencia

Guardar &= Regresar

En esta pantalla, podra hacer las modificaciones necesarias a los datos del docente.

El botdn, le permitir4 consultar el histérico de grupos que ha
tenido asignados el docente en el Instituto. El boton Excel, permite exportar este historico
a un archivo en formato Excel, solicitandole indicar una ruta y nombre para el archivo.

= gy openkm K

CHRTIFIED RESELLER




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

INsignica il

= etersd de Dnmeecas .
D tme
Cave Aasgratis o Gngs Pagedn  bwads Odotes  toras tewas e e o
e Tednm Namos gestaded  onshabes
mwni(s)
DCTINMS  DOCIN]S - FUNDARENTOS OE CONTASILIDAD ¥ TOE708 Dan nI1l ‘
KEFUTE  AEFIEDS - FUNGIMENTOS DE GESTION ENIRESSRIAL G dat:
MFIATL  EFIST] - STOMOMIL EWESASIN s 571
LOCIOME LODDRIC - AMDRENTOS DE DEREOD () a1t ‘
== LOPPS1T - FINaNTLs (52 il 3
- 20203(5)
DOTIRIS  DOCINIA - FUNDIMENTOS DE ADMINISTRACISN (1) %I 4 ] : '
AEDI066 AEDI000 - CALIDAD ANLICADS 2 LA GESTION PMIRESARIAL G5A
L 2o bk, ) ARTIU™ - MARCO ISR TR LAS DRCARIIATONS (1 nm . : : “
REDIOEG  AEDIOWW - CALIDAD ANLITADA A LA GESTION BMIRESARIAL
ApCams ALCIIOE - FOONONMIA Lia »m 4 J i i
fegermde Lo 10 L 0 Regtres par Pigew

Por dultimo, el boton @ € reresr | que se encuentra en la parte inferior central de la
pantalla, sirve para regresar a la pantalla inicial del catdlogo de docentes en cualquier
momento y poder realizar otra busqueda. Es importante aclarar, que, si ha realizado
alguna modificacion, debera hacer clic primero en el  boton  para
conservar los cambios Yy | &reesar | después en el botdbn para volver a la
pantalla inicial del catadlogo de docentes.

Capturar datos de un nuevo docente.

Debera hacer clic en el botdn que se encuentra en la pantalla inicial
del catdlogo de docentes.

Consultar docente

Clave

Nombre

= Nuevo Docente
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Al hacer clic en el botén mostrara la pantalla siguiente.

Docentes
Clave
Nombre

( ) i

Apellide Paternc

Apellida Materno

Sexo
% Masculing
Femenino

Fecha de nacimiento
CURP (Clave Unica de Registro de Poblacidn)
RFC (Registre Federal de Contribuyentes)

Estado civil
- Selecrionzr - w

Teléfono celular
Tel&fors fio
Correo Electrdnico

No. de Dependientas econdmicos

Como podra apreciar, es el mismo formulario que se tiene para los docentes ya
registrados, sin embargo, este se encuentra vacio, aqui debera capturar todos los datos
gue se solicitan, para poder dar de alta al docente nuevo.

Una vez requisitado el formulario, debera hacer clic en el boton =N gl due
se encuentra en la parte inferior central de la pantalla.

En caso de que haga falta capturar algun dato, itGnosis le mostrara 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 pondran en rojo, indicando que son obligatorios para su
captura.
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Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrara
el mensaje siguiente, | Lol EE R E el en la parte superior derecha de la
pantalla y asignara la clave del docente, como se muestra a continuacion.

Docentes
Datos generales
Clave
61
Nombre
JUAN ZENAIDO ‘
Apellido Paterno

ORTIZ o= Afiadir Foto

Apellido Materno

cures
Asi mismo se activara el boton B s Reualelist e BN | ef cual al ser presionado

llama al modulo correspondiente para mostrar el histérico de grupos que ha tenido
asignados el docente en el Instituto. El boton Excel, permite exportar este histérico a un
archivo en formato Excel, solicitandole indicar una ruta y nombre para el archivo.

=ttt de Dumemcs L
D tae
Laew Aogratis o Gngs Pageiin oo Odonm v o ah LW ) o, &
e Tednas Namos  agestaded  rpnshales
20211(5)
CCTINLS DOCIRLS - SUNDASENTOS D€ (ONTASILIOND ¥ T0ST08 DA ni 4
KEFUTe AEFIDD% - FUNDRMENTOS DE GESTION BNwESaRiAL s 3
agFany SEFITT] - EIOMDMIL BYSERLEIN L w21
LOCIOSE LODDREC - AMDRENTOS DE DEREOD () a1 ‘
(== LOPPS1T - FINANTAS Lo 1 M 3
WM (s)
DOTITIS  DOCINNS - FUNDAMENTOS DE ADMINTSTRACISN (1Y %I 4 2 : '
AEDI06 AEDI0G0 - CRLIDAD APUICADS A LA GESTION EMIRESARIAL G54
MU ASCIU - MARCO LIS DX LAS SRCARIIACIONES (AT nm . ] 2 “
REDIOEG  AEDIOW - CALIDAD ANLITADA A LA GESTION BNIRESARIAL
ADCINIE  ARCIRIS - FOONOMIA LiA 30) ) ) ] i3
fogaraz de L 0 IR L R 0 Regtres par Pigew

Por (ltimo, el boton | € Regresar gue se encuentra en la parte inferior central de la
pantalla, sirve para regresar a la pantalla inicial del catdlogo de docentes en cualquier
momento y poder realizar otra biusqueda. Es importante aclarar, que, si ha realizado
alguna modificacion, debera hacer clic primero en el boton para
conservar los cambios y después en el boton = & regresar para volver a la pantalla
inicial del catalogo de docentes.
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Documentos

En el catalogo Documentos (Catalogos/Documentos), podr4d agregar todos los
documentos que pudieran ser usados en los distintos procesos.

SISTEMA DE GESTIUN ACADEMICA Y ESCOLAR

1N Catdogon O Pocess & Faportes & Conligersodn @ Sequiidad

B Actidades complementanise
B actvilades Decencs
B Awmnos

B Asgnaturas

B3 Awgnaturas (Docantes)
B3 tances

B teem

B3 Cargos pace ttadacsdn
B Caegories

£ Couman do bajs

B3 Concentos do Page
a Dacapsodadns

B Decarnim

B3 Documunton

B tahon

= QST

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

D MNuevo @ Excel

Documento Estatus Acciones

) I v]
2 Copias de la credencial de elector ACTIVO E
2 Copias del Acta de Nacimiento ACTIVO E
2 Copias de la CURP ACTIVO & |
2 Copias del Certificado de Bachillerato o Equivalente ACTIVO E
2 Copias del Certificado de salud C/tipo de sanare ACTIVO E
6 Fotografias Blanco v negro Tamafio Infantil ACTIVO E
Acta de nacimiento Original (para cotejo) ACTIVO E
Acuerdo Tripartita de Residencia Profesional ACTIVO E

Para agregar un nuevo documento debera hacer clic en el botén O Nuevo | que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegara la ventana siguiente.
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M Editar documento X

Documento

[Acta de nacimiento Criginal (para cotejo) ]

Activo M

x o NETEE

Descripcion de los campos a capturar

Documento: Debera capturar el nombre del documento, ejemplo: Acta de nacimiento,
Identificacion oficial INE, CURP, etc.

Activo: El check activo, debera estar marcado cuando el documento este vigente en el
periodo, de lo contrario podra 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.

Edicion de registros

Para editar alguno de los registros ya existentes o creados debera hacer clic en el boton
, que se encuentra a un costado del registro en cuestién. 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 debera hacer clic en el botén , que se encuentra a un
costado del registro deseado. Al presionarlo mostrara el mensaje siguiente.
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Confirmar

¢[Ciesea borrar este registro?

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

Exportar registros

El botén [& exél Permite exportar a Excel el contenido del catdlogo. Debera
seleccionar la ruta y nombre que le colocaré al archivo.
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Edificios

En el catdlogo Edificios (Catadlogos/Edificios), podra capturar y editar los datos de los
diferentes edificios que pertenecen al instituto y sus correspondientes aulas.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

1= Codignn O Moo 8 Mapwts A Confguas B Segundad

) Actmdates complamantans
£ acwidates Dicenon
B sursoss

o At

) Asgraturss (Docestes)
8 teem

0 teem

3 Cargos pave Studecidn
B Catogones

B3 Cousen 4o baje

D Concapted de Page
B twcapscdstes

[ e TSN

| = TN

O catom

B trpron

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

Conmiltar ndilico

Clave

fdhoo
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Para buscar un edificio, podréa hacerlo por cualquiera de los criterios que itGnosis solicita,
como lo son Clave o Edificio, una vez capturado el dato de la busqueda debera hacer clic
en el botdn , que se encuentra debajo de las opciones de blisqueda, esto
desplegara la ventana siguiente.

™ bl x

Cave Eaboo Estanas

Para realizar una busqueda por nombre del edificio, capture una parte del nombre e
itGnosis desplegara todos los registros que contienen el texto especificado, en esta
ventana podra afinar ain mas su budsqueda, ya que podra filtrar por Clave, edificio o
estatus.

Una vez seleccionado el edificio, itGnosis le mostrara la pantalla con los datos del
registro como se muestra a continuacion.

Fdetainn
Cawe

Lo

[ o x| o .. JETS

En esta pantalla podra hacer las modificaciones necesarias a los datos del registro.
Una vez que capturd los datos correspondientes debe hacer clic en el botdn
gue 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 debera hacer clic en el botén que
se encuentra en la pantalla inicial del catalogo de edificios.

Consaltar edifioe

Clave

Edifico

Se mostrara la pantalla siguiente.

[N
Clave
Edticle

Ofwrtal ) edacntnadn) aus vanli) o edficn

LICENCIATURA BN GASTRONOMEA
Slecoony

LICERCIATURA BN GRS TRONOMIA
INGEAMIENTA £ AOMMNISTRACION
INOEMIENTA €0 DESAAOLLO COMUNTTAMLD
INGEMIERGA £ LOGRSTICA
INGEMTERTA €0 SSTEMAL COMPUTACIONALES

Bluﬂa & taows

Como podra apreciar, es el mismo formulario que se tiene para los edificios ya
registrados, sin embargo, este se encuentra vacio, aqui debera capturar con todos los
datos que se solicitan, para poder dar de alta el nuevo edificio.

Una vez requisitado el formulario, debera hacer clic en el botén o que
se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

En caso de que haga falta capturar algun dato, itGnosis le mostrara un mensaje de alerta
en la parte superior derecha de la pantalla solicitandole capturar los datos faltantes

Los datos no requisitados se pondran en rojo, indicando que son obligatorios para su
captura.
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Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrara
el mensaje siguiente, | Lol c iR LRl en la parte superior derecha de la

pantalla y se activaran los botones BEIZES ICEREEE € -

Por dltimo, el boton € rewesr  que Se encuentra en la parte inferior de la pantalla, sirve
para regresar a la pantalla inicial del catdlogo en cualquier momento y poder realizar otra
busqueda. Es importante aclarar, que si ha realizado alguna modificacion, debera hacer
clic primero en el boton =M para conservar los cambios y después en el botén

€ resar para volver a la pantalla inicial del catalogo.
Crear aulas

Para crear el registro de una nueva aula dentro del edificio debera hacer clic en el boton
gue se encuentra al lado del boton Guardar. Se mostrara la siguiente pantalla,
en la cual podra introducir una parte del nombre del area que va a registrar para realizar
una busqueda y cerciorarse que aun no esté registrada. Para buscar el departamento de
INFORMATICA por ejemplo debera capturar en el campo nombre el texto INFOR y hacer
clic en el botéon EXEEN

Crrnaltar ade

Lafoe

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

Awles | Fdifics & Generico
Clave:
A0

Aula
ALD

Capacdad

Ubwcaoan

CESETTAZ

W Actwe

Una vez guardado el registro se activara el boton BEEZEM . Para eliminar un aula haga
clic en Eliminar.

Para regresar a la pantalla de datos del edificio haga clicen €= . Le retornara a
la pantalla de datos del edificio, en la que debera hacer clic en el botén ~ # s para
regresar a la lista de edificios.
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Empresas

En el catadlogo Empresas (Catalogos/Empresas), podra capturar y editar los datos de
las empresas en las cuales el alumno puede prestar su servicio social y residencia, asi
como registrar las diferentes areas dentro de cada empresa.

SISTEMA DE G!STIUN ACADEMICA Y ESCOLAR
12 Cotliogin  © Procemns & Maperims & Cosdguiaciin @ Seguided

B3 Acnvidades complemestarin
B3 Acovdndes Docancn

B Anos

O sipeators

) Asipraturss (Docestes)

B tances

a Detas

B3 corgos paes thulacide

B caeporm

B3 Covses de happ

B3 Convepton de Paps

B3 Dacanncitodes

B3 Docentas

B Documentns

D Ldfion

B tmgresse

B3 Equvalencia para evaluaciones
B Estenvionns

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR
IE Cdbogen O Pacasss B Rapatas A Cofigurainin @8 Seguntad
Cansultar evspreses

RFC (Ragitro Fedaral de Contrduyemes)

Nombre
[P )
ABLIMEN /2 “"-':'.'.-,-\ /& ’ITE‘-‘\\
i S NE Y .'{7'..' - \."'- .".uf"/ : ;r \T \
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Para buscar una empresa, podra hacerlo por cualquiera de los criterios que itGnosis
solicita, como lo son RFC o Nombre, una vez capturado el dato de la busqueda debera
hacer clic en el boton que se encuentra debajo de las opciones de busqueda,
esto desplegara la ventana siguiente.

RINTRMA B n TN AL ASRMILA ¥ BROOLARN ® Bivew

b B e S G 8 —

En este caso, se realizé una busqueda por nombre, capturando solo una parte del nombre
de la empresa, e itGnosis desplegd todos los registros que contienen el texto
especificado, en esta ventana podra afinar ain mas su busqueda, ya que podra filtrar por
RFC, nombre, giro, sector o estatus. Una vez seleccionada la empresa, itGnosis le
mostrara la pantalla con los datos del registro como se muestra a continuacion.

L R R Y T T P

10 WA L A OO e

[

OO

At

[

N

MRETUA A MINTE A e 0
Mo Latnre

[

AN

i b

Varhed wratig

Nowibes

- .

Vv abdot

RN RN ¢
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En esta pantalla podra hacer las modificaciones necesarias a los datos del registro.
Una vez que capturd los datos correspondientes debe hacer clic en el botén
gue se encuentra en la parte inferior central de la pantalla.

Capturar una nueva empresa.

Para crear el registro de una nueva empresa debera hacer clic en el botén
que se encuentra en la pantalla inicial del catalogo de empresas.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

1= Cnlliges O PMacosss B Bapatas A Cofigurads @ Seguindad
Cansultar emgrenes

REC (Ragistro Fedaral de Contr@uyenmes)

Nowbre
| (XIS )

Se mostrara la pantalla siguiente.

RIC {(Megintio Faderad de ContrBirpentos )
RUCTTLOL W

Nuomboe

PEMEX SA D Ly

Aoy

Preats

Wumthern the b peerseana com mpiben lirma ol comvers
A SR OF B30 MENDOTA 0000

Pt o
RS P
Twlons

21028

Corrmo Ehactrdneny

T rQm RN cen e

Calwm
CORBETTRA A MUNTE ALBAN MO 108

Nuimewn §xtorsr ennty [tarny

»

Cabonie
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Homiee de b persona con gulen frma of comvenio
NG ERIN D€ JESUS MENDGZA LO00Y

Poesto

RESPONSAELE

Teetoro

(932] 318 - 35
Cormen Blectrinion

LTTeS It IRONe. J0m T

Cabe
CRPRETERA & MONTE ALBRN WG 603

Nomern Exterior Momwrn inteenr
10

Colone
CENTRD

Cndgs Postal

(e

Frtadod Faderatres

Dpcrcy

Mericipro

SAN PEDRS ¥ SAM PASLO TEROSIDLIRA

locaitan

SAN PEDRD ¥ SAN PARLO TERDSCOLILA -

Como podra apreciar, es el mismo formulario que se tiene para las empresas ya
registradas, sin embargo, este se encuentra vacio, aqui debera capturar con todos los
datos que se solicitan, para poder dar de alta la nueva empresa.

Una vez requisitado el formulario, debera hacer clic en el botén Guardar que
se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

En caso de que haga falta capturar algun dato, itGnosis le mostrar4 un mensaje de alerta
en la parte superior derecha de la pantalla solicitandole capturar los datos faltantes

Los datos no requisitados se pondran en rojo, indicando que son obligatorios para su
captura.

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrara
el mensaje siguiente, | Ll R R Rl en la parte superior derecha de
la pantalla y se activaran los botones | 3¢ Eiminar [

Por ultimo, el botdn € recresar  que Se encuentra en la parte inferior de la pantalla, sirve
para regresar a la pantalla inicial del catalogo en cualquier momento y poder realizar otra

basqueda. Es importante aclarar, que si ha
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realizado alguna modificacion, debera hacer clic primero en el boton para conservar los
cambios y después en el botdn para volver a la pantalla inicial del catalogo.

Crear areas

Para crear el registro de una nueva area dentro de la empresa debera hacer clic en el
botén que se encuentra al lado del boton Guardar. Se mostrard la
siguiente pantalla, en la cual podra introducir una parte del nombre del area que va a
registrar para realizar una bdsqueda y cerciorarse que aun no esté registrada. Para
buscar el departamento de INFORMATICA por ejemplo debera capturar en el campo
nombre el texto INFOR y hacer clic en el boton

Conyultsr areas

RFC (Ragstro Faders de Contréuyantas
RUCT710158W3
Erpresa

PEMEXSA DECV

Nombre

INFOR

Para buscar todas las areas de la empresa deje vacios los campos Clave y Nombre y
haga clic en el boton Buscar. Se mostrara una lista con las areas encontradas, en la que
debera seleccionar la que desee.

Mo NaTd ow |eapemaiie o Aua [

OEPID 06 INFOSMATICON JOGE SLIAG LEOM PR

[N s ) - e =

Una vez seleccionada el area podra realizar las modificaciones que desee al registro. Al
finalizar haga clic en Guardar.
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Aes

Oxes

m

MNrevibee

LEFTO OF INORMATICA
Norbee del roparmabie del deen
JOSE $LIAS LEIN R

Pusstn

558 O DEPTO

Trisforns

(993 257 - 01y

Corrais s Brimpben
[errwrgommttscen en va |

W B e Goneichs 0 b ereress

Cade
CARRETERA & MOITE ALBAN 1O, 000

Momern Caterioe v (oo
w

Colnm
CENTRO

o Postal
At

Eitidad Federathen

Oaceca

Mot pa
SAN PEDRD ¥ AN PABLO TEPOSCOLLRA -

Locaidnd
SAN PEORD ¥ SAM PABLD TEROSCOLIRA

Una vez guardado el registro se activara el boton BEEZIM . Para eliminar un area haga
clic en Eliminar.

Para regresar a la pantalla de datos de la empresa haga clic en €™ ', Le retornara a

la pantalla de datos de la empresa, en la que debera hacer clic en el boton €™ ' para
regresar a la lista de empresas.
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Equivalencia para evaluaciones

En el catalogo Equivalencia para evaluaciones (Catalogos/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, evaluacién docente, servicio social, etc.), que son procesos que se
evallian con calificaciones descriptivas y no cuantitativas, a las cuales en GNOSIS
conocemos como niveles de desempefio (tales como: Bueno, Notable, Insuficiente, etc.),
y se encuentran definidos por rangos numeéricos.
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B3 Empresas

) Equivalencia para evaluaciones
B Extensiones

B Grados académicos

[ Grupo sanguineo

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.
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Para agregar una nueva equivalencia debera hacer clic en el boton [Q Nuevo gue se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegara la ventana siguiente.
[ Equivalencia de evaluaciones ®

Tipo de evaluacion

- Seleccionar - w

Nivel de desemperfio

- Seleccionar - w

Minimo

Maximo
» Cerrar Guardar

Ejemplo de datos a capturar en este catalogo

Por ejemplo, el servicio social tiene los siguientes rangos para evaluar en
cierta institucion educativa:

Tipo de evaluacion Nivel de desempefio Minimo Maximo
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

Descripcidon de los campos a capturar

Tipo de evaluacién: Debera seleccionar de la lista desplegable el tipo de evaluacién al
que corresponde la equivalencia.

Tt dp openkm .
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[ Equivalencia de evaluaciones X

Tipo de evaluacion

| Seleccionar - -
- Seleccionar -

Actividad complementaria

Control escolar

Evzluacidn docente

Evaluacion diagndstica

Evaluacion formativa (competenc
Seguimiento de Egresado

Evaluacidn interna -

® Cerrar Guardar

Nivel de desempefo: Deberéa seleccionar de la lista desplegable el nivel de desempefio
al que corresponde la equivalencia.

[ Equivalencia de evaluaciones X

Tipo de evaluacidn

- Seleccionar - w

Nivel de desempefio
- Seleccionar - hd
- Seleccionar -
Bueno
Notable
Insuficiente
Cero
Bien

No suficiente Guardar

Suficiente -

Minimo: Debera capturar el valor minimo de la calificacion para asignar el nivel de
desempefio en cuestion al tipo de evaluacién seleccionado.

maximo: Debera capturar el valor maximo de la calificacion para asignar el nivel de
desemperio en cuestién al tipo de evaluacion seleccionado.

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

CHERTIFIED RESHLLER |
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Edicion de registros

Para editar alguno de los registros ya existentes o creados debera hacer clic en el botén

, que se encuentra a un costado del registro en cuestion. Al presionarlo mostrara la
misma ventana de captura, pero con los datos del registro a editar. El tipo de evaluacion
y el nivel de desempefio no se pueden modificar.

[ Equivalencia de evaluaciones ®

Tipo de evaluacicn

Nivel de desempeiio

R Cerrar Guardar

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 debera hacer clic en el botén , que se encuentra a un
costado del registro deseado. Al presionarlo mostrara el mensaje siguiente.

Confirmar

éDesea borrar este registro?
Aceptar Cancelar

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

Exportar registros

El boton [§ exe  permite exportar a Excel el contenido del catalogo. Debera
seleccionar la ruta y nombre que le colocara al archivo.

¢ openkm o8
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Extensiones

En el catdlogo Extensiones (Catalogos/Extensiones), podra agregar las extensiones,
gue son como los diferentes campus que pertenecen al instituto tecnologico.
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Actividades complementarias
Actividades Docencia
Alumnos

Asignaturas

Asignaturas {Docentes)
Bancos

Becas

Cargos para titulacidn
Categorias

Causas de baja

Conceptos de Pago
Discapacidades

Docentes

Documentos

Edificios

Empresas

Equivalencia para evaluaciones
Extensiones

Grados académicos
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Grupo sanguinzo

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.
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Para agregar una nueva extension debera hacer clic en el boton [Q Muevo gue se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegara la ventana siguiente.

™ Agreger [Extemiones) x

Clave

1

Extension

TEPOSCOULA

v Actvo

Descripcion de los campos a capturar

Clave: Debera capturar una clave de la extension, la cual debera ser Gnica para el
registro.

Extensidn: Debera capturar el nombre de la extension, ejemplo: Teposcolula, Los Reyes,
Céardenas, Huimanguillo.

Activo: El check activo, debera estar marcado cuando la extension este vigente en el
periodo, de lo contrario podra 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.

Edicion de registros

Para editar alguno de los registros ya existentes o creados debera hacer clic en el boton

E , que se encuentra a un costado del registro en cuestion. 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 debera hacer clic en el botén , que se encuentra a un
costado del registro deseado. Al presionarlo mostrara el mensaje siguiente.

2 ¢ openkm 2
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Confirmar

¢[Ciesea borrar este registro?

Aceptar Cancelar

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

Exportar registros

. Excel : . . . :
El boton 2 Permite exportar a Excel el contenido del catalogo. Debera seleccionar
la ruta y nombre que le colocara al archivo.
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Grados Académicos

En el catalogo grados académicos (catdlogos/grados académicos), podra agregar
todos los grados académicos que considere necesarias para la captura de los datos de
titulo obtenido de un nuevo docente.
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Docentes

Documentos

Edificios

Empresas

Equivalencia para evaluaciones
Extensiones

Grados académicos

‘ooooooaol

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR © [ Cenrarsesion
IS Gatdoges. € Mooescs & Repodes F Configunedn @ Seguidad
Titudos

[ sew [ oeel

Abrmnatura Thulo Estabus Aooires

Q Q X v
A ARQUITECTO ACTIVD = )
BACH. BACHILLERATO ACTIVO (@
Dr. Doctor ACTIVO 2B
ok DOCTORADO EN ADMINISTRACION KTIVO 28
1A NG, AMBIENTAL ACTIVO n
INGEE INGENIERIA ELECTRONICA ELECTRICISTA HTIVO (@ |
NGAC INGENIERIA EN ACUACULTURA ACTIVD [z )&
NGO INGENIERIA EN COMPUTACION HETIVO (z fa)
ING. INGENIERIA EN FLECTRONICA ACTIVO u
™ INGENIERIA MECATRONICA ACTIVO m-

e .L'\\ /o /- =)
I." v\u_ Y »'?:.' - \ n".uf"'/ : ;r\‘: \
: = v . =1 .
iz t% 2] \gl 'Tf(?/.lf-, L = /.’o.l
v I NANYEE S NSt/ CERTIFIED RESELLER
N/ ms e

¢y openkm 72




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

Av. Gregorio Méndez No. 922 despacho 101, Colonia Centro, C.P. 86000 Villahermosa, | H H H
Tabasco. Tel: (993) 141 0004 =1 g A=k |

www.insigniait.com.mx

Para dar de alta un grado académico, debera hacer clic en el boton O3 nuevo que se
encuentra en la parte superior derecha, esto nos mostrara una ventana donde debera
capturar los datos del grado académico.

M Titule ®

Datos generales

Titulo

Abreviatura

M Activo

x oo TN

Descripcion de los campos a capturar

Titulo: Debera capturar la descripcion o nombre del grado (titulo).
ejemplo: Ingeniero Ambiental, Doctorado en Administracion, Ingeniero Bioquimico, etc.

Abreviatura: Deberéa capturar la abreviacion del titulo (grado).
ejemplo: Dr, Ing, etc.

Activo: El check activo, debera estar marcado cuando el grado (titulo), se requiera que
esté disponible en el catalogo de docentes, si este titulo ya no se requiere, podra quitar
la marca y activarla cuando lo requiera.

Edicion de registros

Para editar algun grado ya existentes o creadas, debera hacer clic en el botén E que
se encuentra a un costado del nombre de la actividad en cuestion. Al presionarlo mostrara
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, debera hacer clic en el boton que se encuentra a un
costado del nombre del grado en cuestion. Al presionarlo mostrara el mensaje siguiente

FE ¢p openkm e
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iDesea borrar este registro?

Lceptar | | Cancelar

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

E=EH ¢ openkm )




Insignia IT, S. A.de C. V.
1IT1604198CA

Av. Gregorio Méndez No. 922 despacho 101, Colonia Centro, C.P. 86000 Villahermosa, I H 1 ' T
Tabasco. Tel: (993) 141 0004 =] Q ) =R

www.1n51gnlalt.c0m.mx

Grupo Sanguineo

En el catalogo grupo sanguineo (catadlogos/grupo sanguineo), podra agregar todos los
grupos sanguineos que considere necesarias para la captura de los datos clinicos de los
alumnos.
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Docentes

Documentos

Edificios

Empresas

Equivalencia para evaluaciones
Extensiones

Grados académicos
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Grupo sanguineo

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.
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Para dar de alta un grupo sanguineo, debera hacer clic en el boton (3 Nuevo que se
encuentra en la parte superior derecha, esto nos mostrara una ventana donde debera
capturar los datos del grupo sanguineo.

M Grupo sanguineo b4

Grupo sanguineo

M Activo

Descripcion de los campos a capturar

Grupo sanguineo: Debera capturar la descripcion o nombre del grupo sanguineo.
ejemplo: O+, A-, RH, etc.

Activo: El check activo, debera estar marcado cuando el grupo sanguineo se requiera
que esté disponible, si este grupo sanguineo ya no se requiere, podra quitar la marca y
activarla cuando lo requiera.

Edicién de registros

Para editar algln grupo sanguineo ya existentes o creadas, debera hacer clic en el botén
BHEd que se encuentra a un costado del nombre de la actividad en cuestion. Al
presionarlo mostrara la misma ventana de captura, pero con los datos de la actividad a
editar, 0 a poner como inactivo.

Eliminar de registros

Para eliminar un registro, debera hacer clic en el boton que se encuentra a un
costado del nombre del grado en cuestion. Al presionarlo mostrara el mensaje siguiente

¢y openkm s
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iDesea borrar este registro?

Lceptar | | Cancelar

Al hacer clic en Aceptar el registro sera eliminado de nuestra lista.
Si hace clic en Cancelar el registro se conservara.
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Grupos Indigenas

En el catdlogo grupos indigenas (catédlogos/grupo sanguineo), podréa agregar todos los
grupos sanguineos que considere necesarias para la captura de los datos clinicos de los
alumnos.
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Grupo sanguineo

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.
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Para dar de alta un grupo sanguineo, debera hacer clic en el botén (3 Nuevo gue se
encuentra en la parte superior derecha, esto nos mostrard una ventana donde debera
capturar los datos del grupo sanguineo.
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M Grupo sanguineo b4

Grupo sanguineo

v Activo

o Cerrar Guardar

Descripcion de los campos a capturar

Grupo sanguineo: Debera capturar la descripcion o nombre del grupo sanguineo.
ejemplo: O+, A-, RH, etc.

Activo: El check activo, debera estar marcado cuando el grupo sanguineo se requiera
que esté disponible, si este grupo sanguineo ya no se requiere, podra quitar la marca y
activarla cuando lo requiera.

Edicidn de registros

Para editar algun grupo sanguineo ya existentes o creadas, debera hacer clic en el boton
IE3 que se encuentra a un costado del nombre de la actividad en cuestion. Al presionarlo
mostrara la misma ventana de captura, pero con los datos de la actividad a editar, o0 a
poner como inactivo.

Eliminar de registros
Para eliminar un registro, debera hacer clic en el boton gue se encuentra a un
costado del nombre del grado en cuestion. Al presionarlo mostrara el mensaje siguiente

Confirmar

¢Desea borrar este registro?

Aceptar Cancelar

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

¢ openkm 79
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Instituciones

En el catdlogo instituciones (catalogos/instituciones), podréa crear las instituciones
necesarias para que los aspirantes de nuevo ingreso tengan la lista para seleccionar las
instituciones de procedencia.
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B Edificios

[ Empresas

B Equivalencia para evaluaciones

B Extensiones

B3 Grados académicos

B Grupo sanguineo

[ Grupos indigenas

B instituciones

[ Lenguas indigenas

B3 Localidades

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.
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Instituciones

Entidad Federativa

b
Municipio
- Seleccionar - -
Localidad
- Seleccionar - w
Clave
Institucidn

+ crear nsowaon |G Buscar |

En esta pantalla anterior podra realizar la busqueda de las instituciones existentes en el
catalogo por clave o por nombre.
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Descripcion de los campos de busqueda

Para realizar la busqueda debera capturar cualquiera de los criterios solicitados en la
pantalla, los cuales se describen a continuacion.

Entidad federativa: Debera seleccionar una entidad federativa oficial.

Municipio: Debera seleccionar un municipio de la entidad federativa antes seleccionada.
Localidad: Debera seleccionar una localidad del municipio antes seleccionada.

Clave: Deberé capturar la clave, de la institucion a buscar.

Instituciéon: Debera capturar el nombre de la institucion a buscar.

Una vez que capturo cualquiera de los criterios de busqueda, debera hacer clic en el

botén lo cual desplegara la ventana siguiente.
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En este caso se realizd la busqueda de la institucion capturando la clave.

En caso de que la institucion sea nueva o0 no se encuentre en el catalogo podra crearla,
para ello deberé cerrar la ventana de resultados y hacer clic en el botén

Al seleccionar la institucion correspondiente o hacer clic en mostrara
la pantalla siguiente.
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En esta pantalla podra crear una nueva institucion, a continuacion, se describe los
campos a capturar y seleccionar.

Clave: Capture una clave de identificacion.

Institucion: Se refiere al nombre correcto de la institucion.

Entidad Federativa: Seleccione la entidad federativa a pertenecer de la institucion.
Municipio: Seleccione el municipio donde pertenece la institucion.

Localidad: Seleccione la localidad donde pertenece la institucion.

Nivel Educativo: Seleccione el nivel educativo al que pertenece la institucién.
Ejemplo: carrera técnica, media superior, etc.

Una vez realizados los cambios o capturados los campos debera hacer clic en el botén
Jo cual mostrara un mensaje indicando que los datos han sido guardados
de manera correcta a como se muestra a continuacion.
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Lenguas indigenas

En el catalogo Lenguas indigenas (catalogos/ Lenguas indigenas), podra agregar o
editar los tipos de lenguas indigenas que considere necesarios para el catalogo de

alumnos.
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Extensiones
Grados académicos
Grupo sanguineo
Grupos globales
Grupos indigenas

Instituciones

OooooooOoa0

Lenguas indigenas

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.
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Es posible que itGnosis tenga precargada alguna lengua indigena segun su zona de
influencia, sin embargo, podra crear, editar o eliminar los datos segun su conveniencia.

Para dar de alta un nuevo tipo de legua indigena, debera hacer clic en el botén [ nueve
qgue se encuentra en la parte superior derecha, esto mostrara una ventana donde debera
capturar los datos correspondientes, como se indica a continuacion.
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™ Lengua Indigena x

Lengua indigena

M Adtivo

Descripcion de los campos a capturar

Lengua indigena: Deberéa capturar la descripcion o nombre de la lengua indigena.
Edicion de registros

Para editar alguna de las lenguas indigenas ya existentes o creadas, debera hacer clic
en el boton B que se encuentra a un costado del registro en cuestion. Al presionarlo
mostrara la misma ventana de captura, pero con los datos a editar, 0 a poner como
inactivo.

Eliminar de registros

Para eliminar un registro, debera hacer clic en el botén gue se encuentra a un
costado del registro en cuestion. Al presionarlo mostrara el mensaje siguiente.

Confirmar

éDesea borrar este registro?

Aceptar Cancelar

Al hacer clic en Aceptar el registro sera eliminado de nuestra lista.
Si hace clic en Cancelar el registro se conservara.
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Localidades

En el catdlogo Localidades (Catalogos/Localidades), podrd agregar todas las
localidades que se considere.
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Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.
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En esta pantalla anterior podréa realizar la busqueda de las localidades existentes en el
catalogo de localidades seleccionando la entidad federativa y el municipio, luego dar clic
en el botdn , le desplegara una lista precargada a como se ve en la pantalla
siguiente.
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Para agregar una nueva localidad debera hacer clic en el botén (3 Nuevo ,que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegara la ventana siguiente.

[ Editar localidad ®

Clave

Localidad

Activo [+

Descripciéon de los campos a capturar

Clave: Debera capturar una clave, con la que se identificara la localidad, esta clave debe
ser Unica por localidad.

Localidad: Debera capturar la descripcion o nombre de la localidad.

Activo: El check activo, debera estar marcado cuando la localidad exista de manera
oficial, si esta localidad deja de ser oficial, podra quitar la marca y activarla cuando lo
requiera.
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Edicion de registros

Para editar alguna de las localidades ya existentes o creadas debera hacer clic en el
boton Wi que se encuentra a un costado del nombre de la actividad en cuestion. Al
presionarlo mostrara la misma ventana de captura, pero con los datos de la actividad a
editar, 0 a poner como inactivo.

Eliminar de registros

Para eliminar un registro debera hacer clic en el boton , que se encuentra a un

costado del nombre de la actividad en cuestion. Al presionarlo mostrara el mensaje
siguiente

Confirmar

iDesea borrar este registro?

Bceptar Cancelar

Al hacer clic en Aceptar el registro sera eliminado de nuestra lista.
Si hace clic en Cancelar el registro se conservara.
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Modalidades de Titulacion

INsignica il

En el catdlogo Modalidades de titulacion (Catalogos/Modalidades de titulacion), podra
capturar y editar los datos de los diferentes tipos de modalidades de titulacién que ofrece

el tecnoldgico.
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Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.
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Debera hacer clic en el boton [ me=w que se encuentra ubicado en la parte superior
derecha de la pantalla.
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Al hacer clic en el boton [0 me=w  mostrara la ventana siguiente.

™ Modalidades de titulacion b 4

Clave

]

Modalidad de titulacién

M Proyecto requerido M Activo

R Cerrar Guardar

Como podré apreciar, en el formulario debera capturar el dato clave y / o nombre de la
modalidad y si esta modalidad es requerida de un proyecto, debera marcar check y
seleccionar que este activo.

Una vez requisitado el formulario, debera hacer clic en el botén Guardar que
se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.

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

el mensaje siguiente, [ E i R R ET

Para cerrar la ventana debera hacer clic en el botdbn  x cerar  , €Sto lo regresara a la
pantalla principal del catalogo.

Editar

En la pantalla principal debera ubicar el botén E , este se encuentra al del lado
derecho de los registros. Al hacer clic en el botén mostrara [£g la ventana siguiente.

CHRTIFIED RESELLER |

¢y openkm =




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

INsignica il

[™ Modalidades de titulacion b4

Clave

01

Modalidad de titulacién
[T}esis I

M Proyecto requerido M Activo

En esta ventada podra hacer la correccion del registro que sea seleccionado.

Una vez requisitado el formulario, debera hacer clic en el botén Guardar que
se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrara
el mensaje e L e siguiente,

; . , X Cerrar ;
Para cerrar la ventana debera hacer clic en el botén , esto lo regresara a

la pantalla principal del catalogo.
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Motivos para el comité académico

En el catalogo Motivos para el comité académico (Catadlogos/Comité académico), podra
agregar todos los motivos que se consideran para apoyar a los alumnos.
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Extensiones

Grados académicos

Grupo sanguineo

Grupos indigenas

Instituciones

Lenguas indigenas

Localidades

Modalidades de titulacidn

Motivos para el comité académico

Niveles de Desempefio
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Niveles educativos

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.
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itGnosis ya cuenta con una lista predefinida de motivos, estas pueden ser editas o
eliminadas si asi lo requiere.
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Para agregar un nuevo motivo debera hacer clic en el botén (3 Nuevo ,que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegara la ventana siguiente.

™ Motives para el comité académico ®

Clave

[ ]

Motivo

[ ] Extiende periodo v Activo

X Cerrar Guardar

Descripciéon de los campos a capturar

Clave: Debera capturar una clave, con la que se identificara el motivo, esta clave debe
ser Unica por motivo.

Motivo: Debera capturar la descripcién o nombre del motivo,
ejemplo: Curso de asignatura en especial por segunda ocasion, Extension de semestre
etc.

Extiende periodo: El check extiende periodo, deberé estar marcado cuando el motivo
requiera que se le extienda mas de 12 semestres al alumno.

Activo: El check activo, deberéa estar marcado cuando el motivo se requiera que esté
disponible, si este motivo no se ocupa en este periodo escolar, podra quitar la marca y
activarla cuando lo requiera.

Edicién de registros

Para editar alguna de las actividades ya existentes o creadas debera hacer clic en el

boton E , 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, 0 a
poner como inactivo.
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Eliminar de registros

Para eliminar un registro debera hacer clic en el boton , que se encuentra a un
costado del nombre del motivo en cuestion. Al presionarlo mostrara el mensaje siguiente

Confirmar

iéDesea borrar este registro?

Lrceptar Cancelar

Al hacer clic en Aceptar el registro sera eliminado de nuestra lista.
Si hace clic en Cancelar el registro se conservara.
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Niveles de desempefio

En el catalogo Niveles de desempefio (Catdlogos/Niveles de desempefio), podra
agregar todos los niveles de desempefio que el lineamiento tecnm tiene registrado.
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A

B instituciones

Lenguas indigenas

Localidades

Modalidades de titulacion

Mativos para el comité académico

Niveles de Desempefio

Niveles educativos

Ofertas educativas
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Periodicidad

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.
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itGnosis ya cuenta con una lista predefinida de niveles de desempefio, estas pueden ser
editas o eliminadas si asi lo requiere.
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Para agregar un nuevo nivel de desempefio debera hacer clic en el boton (3 Nuevo ,que
se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegaré la ventana siguiente.

[ Nivel de desempefio x

Clave

Nivel de desempeiio

Activo (™

X Cerrar Guardar

Descripciéon de los campos a capturar

Clave: Debera capturar una clave, con la que se identificara el nivel de desemperio, esta
clave debe ser Unica por nivel.

Nivel de desempefio: Debera capturar la descripcion o nombre del nivel de desempefio,
ejemplo: Bueno, notable, insuficiente, etc.

Activo: El check activo, debera estar marcado cuando el nivel de desempefio se requiera
que esté disponible, si este nivel de desempefio no se ocupa en este periodo escolar,
podr& quitar la marca y activarla cuando lo requiera.

Edicidn de registros

Para editar algun nivel de desempefio ya existentes o creadas debera hacer clic en el

boton E , 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, o0 a poner como
inactivo.
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Eliminar de registros

Para eliminar un registro debera hacer clic en el boton , que se encuentra a un
costado del nombre del nivel de desempefio en cuestion. Al presionarlo mostrara el
mensaje siguiente

Confirmar

iéDesea borrar este registro?

Lrceptar Cancelar

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

En el catalogo Niveles educativos (Catalogos/Niveles educativos), podra 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.
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Planes de Estudio

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.
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itGnosis ya cuenta con una lista predefinida de niveles educativos, estas pueden ser
editas o eliminadas si asi lo requiere.
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Para agregar un nuevo nivel educativo debera hacer clic en el boton (3 Nuevo ,que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegara la ventana siguiente.

™ Nivel educativo b4

Clave

Nivel educativo

Mivel educativo base

- Seleccionar - v

' Activo
XK Cerrar Guardar

Descripcion de los campos a capturar

Clave: Deberéa capturar una clave, con la que se identificara el nivel educativo, esta clave
debe ser Unica por nivel.

Nivel educativo: Debera capturar la descripcion o nombre del nivel educativo,
ejemplo: Primaria, carrera técnica, licenciatura, etc.

Activo: El check activo, debera estar marcado cuando el nivel educativo se requiera que
esté disponible en el catalogo de docentes, si este nivel educativo no se ocupa en este
periodo escolar, podra quitar la marca y activarla cuando lo requiera.

Edicion de registros

Para editar algun nivel educativo ya existentes o creadas debera hacer clic en el boton

E , 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 debera hacer clic en el boton , que se encuentra a un
costado del nombre del nivel educativo en cuestion. Al presionarlo mostrara el mensaje

siguiente
Confirmar

iéDesea borrar este registro?

Lrceptar Cancelar

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

En el catdlogo Oferta educativa (Catalogos/Oferta educativa), podra agregar todas las
Ofertas educativas que se oferta en el tecnolégico.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catilogos &F Procesos 4= Reportes 4 Configuracion @ Seguridad
-~

Instituciones

Lenguas indigenas

Localidades

Modalidades de titulacion

Motives para el comité académico

Niveles de Desempefio

Niveles educativos

Ofertas educativas

B Periodicidad

B3 Planes de Estudio

oooooo0Oa0

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

SISTEMA DE GEST‘UN ACADEMICA Y ESCOLAR © @ Cony seson
B Cxdoges © Prooms & Seportes K Coctguniodn @ Seundas
Olarta § decutine
[N e [ oe
Oawe  Carens Nrvwl edecatien  Unidad asmissstratvy Parsona’ Respongabie Estatus Acoones
Qa [a ‘ v - 3 v ia
3 INGEMIERIA AMBIENTAL Iisecimes  CARRERA SN IGENTERSS AMBIENTAL VILLA FERACTA SNA DEL PILAR  VIGENTE SooEn
11 INCEMIERIA ELECTRONECANICA Ltesclaters  CARIERA DE IMGENIERIA ALECTROMECANICA MERLZ DUMAK WANCD ANTONED  VIGENTE (=] ]n]
2 INGEMIERIA EN GESTION EMPRESARIAL Ucsrcistirs  CARRERA DE INGENIERSS EW GESTION EMPRESARIA NOVERDLA RDCHER, MIGUEL ANCEL VIGENTE GBOEn
10 INGENIERIA BN INOUSTRIAS ALIMENTANIAS Litescistur s CARRENA DE INGENITRIA QUIMICA CRUT ARCIA SARA EDITH VIGENTE a D n
0 INCEMIERIA EX PESQUERIAS Licseciaters  CARRERA DE INGENIERLS EN PESQUERIAS CARRE.LO PINEOA MANLEL EDLMRT VICENTE B0an
7 TNGEMIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES licenciatiry  CARRERA DE INGEMIERIA EW SISTEMAS COMPUTACIONMES  PEREZ MENCIA VIRIDEANA VIGENTE GoEn
4 INGEMIBRIA BN TECHOLOGIAS OF LA INFCHMACIAN ¥ & Lickecutors  CARMERA ING. BN TECMOLOGIA BE L& INFORMATION ¥ LAS COM PEREZ MENCIA VIRIDLAS ViGENTE =] - n n
14 THGENIERIS INDUSTRIAL Utesciatirs  CARRERA DE INGENIERSE INDUSTRIAL GALLEGOS OUVERDS GRBRIEL  VIGENTE ooEn
13 TGEMIBRIA QUINICA Litwaciater s CARRINA DE INGENTIRIA QUIMICA CRUT ARCIA SARA BDITH ViGENTE B D u n
8 LICENCIATURA EN INERMATICA Lickeciatirs  CARRERA LICENCIATURA £h INCORMATICA ACADEMICO e HEED
Kagrstroa da 19 10 Fagral = 73 Regen por Pigme =

itGnosis ya cuenta con una lista predefinida de ofertas educativas, estas pueden ser
editadas o eliminadas si asi lo requiere.
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Para agregar un nuevo nivel educativo debera hacer clic en el boton (3 Nuevo ,que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Desplegara la ventana siguiente.

M oOferta Educativa x

Clave
Carrera
Nombre corto

Nivel educativo

- Seleccionar - i

Unidad administrativa

- Seleccionar - v

Personal Responsable

- Seleccionar - v

Oficio Autorizacion
Fecha Autorizacion

Estatus
) Vigente
(=) En Liguidacidn

() Liguidada

Abreviacion

* Cerrar Guardar

Descripcion de los campos a capturar

Clave: Este campo, el sistema asigna una clave consecutiva, con la que se identificara
la oferta educativa.

Carrera: Debera capturar la descripcion o nombre de la oferta educativa,
ejemplo: ingenieria electromecanica, ingenieria en sistemas computacionales, etc.

Nombre corto: Debera capturar la descripcion corta de la oferta educativa.
ejemplo: ELEC de electromecanica, SIS de sistemas, etc.
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Nivel educativo: Deberd seleccionar el nivel educativo al que pertenece la oferta
educativa.
ejemplo: Licenciatura, ingenieria, Maestria, etc.

Unidad administrativa: Debera seleccionar la unidad administrativa al que pertenece la
oferta educativa. ejemplo: division de ingenieria de electromecanica, etc.

Personal responsable: Debera seleccionar el personal responsable de la division
(carrera).

Ejemplo: el nombre del jefe (a) de carrera

Oficio Autorizacion: Debera capturar el folio del oficio de autorizacion de la oferta
educativa.

Fecha Autorizacion: Debera capturar la fecha de la autorizacion de la oferta educativa.

Vigente: El check vigente, deberéa estar marcado cuando la oferta educativa sigue activo
en este periodo escolar, podra quitar la marca y activarla cuando lo requiera.

En liguidacion: El check en liquidacion, deberd estar marcado, cuando la oferta
educativa este por liquidar en este periodo escolar, podra quitar la marca y activarla
cuando lo requiera.

Liquidada: El check Liquidada, debera estar marcado cuando la oferta educativa ya se
encuentra liquidada y sin alumnos cursando en este periodo escolar, podra quitar la
marca y activarla en caso que se vuelva a ofertar.

Edicién de registros

Para editar alguna oferta educativa ya existentes o creadas debera hacer clic en el botdn

E , que se encuentra a un costado del nombre. Al presionarlo mostrara la misma
ventana de captura, pero con los datos del nivel a editar, 0 a poner como inactivo.
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Eliminar de registros

Para eliminar un registro debera hacer clic en el boton , que se encuentra a un
costado del nombre de la oferta educativa en cuestion. Al presionarlo mostrara el mensaje

siguiente
Confirmar

iéDesea borrar este registro?

Lrceptar Cancelar

Al hacer clic en Aceptar el registro sera eliminado de nuestra lista.
Si hace clic en Cancelar el registro se conservara.
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Periodicidad
En el catdlogo Alumnos (Catalogos/Periodicidad), podra capturar y editar los datos de
la periodicidad escolar del tecnologico.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos  #F Procesos &= Reportes & Configuracidn @ Seguridad

L
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Discapacdades
Docentes

Documentos

Edificios

Empresas

Equivalenda para evaluacionss
Extensiones

Grados académicas

Grupo sanguineo

Grupos indigenas
Institucicnes

Lerguas indigenas

Localidades

Modalidades de tituladon
Motivos para el comité académico
MNiveles de desempenio

Miveles educativas

OooOoOoOOoOOOoOOOOOoOOOOOO0

Ofertas ecucativas
B Pericdicidad

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

= Cimgn O Pomr & femtm A Ordpesens B Sgeie

Feovuenbal
) e ) b
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Capturar de datos.

, . , Nuewo . . .
Debera hacer clic en el boton D gue se encuentra ubicado en la pantalla principal
del catalogo.

. L, D Nuevo L, . .
Al hacer clic en el boton mostrara la ventana siguiente.
[ Periodicidad b 4
Periodicidad
Activo [

Como podra apreciar, en el formulario deberd capturar el dato de periodicidad y
seleccionar que este activo.

Una vez requisitado el formulario, debera hacer clic en el boton =N gl due
se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrara
el mensaje T L siguiente,

; . ; ¥ Cemrar ,
Para cerrar la ventana debera hacer clic en el boton , esto lo regresara a

la pantalla principal del catalogo.

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 debera ubicar el boton de edicion E , este se encuentra del
lado derecho de los registros.

Al hacer clic en el botén

mostrara la ventana siguiente.
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™ Periodicidad %
Periodicidad
[semEsTRAL |

Activo [w

En esta ventada podra hacer la correccion del registro que sea seleccionado.

Una vez requisitado el formulario, debera hacer clic en el botén Guardar que
se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrara
el mensaje e L e siguiente,

p . , X Cerrar i
Para cerrar la ventana debera hacer clic en el botén , esto lo regresara a

la pantalla principal del catalogo.
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Planes de estudios
En el catdlogo Alumnos (Catalogos/Planes de estudios), podra capturar y editar los
datos de los planes de estudios del tecnolégico.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos £F Procesos &= Reportes & Configuracidn @ Seguridad

Ead

Documentos

Edificios

Empresas

Equivalencia para evalusdionss
Extensiones

Grados académicas

Grupo sanguineo

Grupos indigenas
Instibuciones

Lenguas indigenas

Localidades

Modalidades de titulacian
Maotivos para el comité académico
Miveles dz desemperio

Miveles educativos

Ofertas educativas

OO0oO0O0OO0O0OO0OO0OO0OO0OOOOOOO0OTL

Periodicidad
[ Flanes de Estudio
Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

SISTEMA DE GEST"N ACADEMICA Y ESCOLAR
IE Catiopn O Proceses & fapotm S Coofiguscds @ Segurdat
Comastar Planex do | studtse

Cove

Cferts Dducathvn

Lo~ Jane

En la pantalla anterior, podra realizar la busqueda de los planes de estudios existentes
en el catalogo de Planes de estudios por clave o por oferta educativa (nombre).
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Descripcion de los campos de busqueda

Para realizar la busqueda, debera capturar cualquiera de los criterios solicitados en la
pantalla, los cuales se describen a continuacion.

Clave: Debera capturar una clave oficial del plan de estudios, proporcionada por el
TecNM.

Oferta educativa: Debera capturar el nombre de la oferta educativa, si no lo conoce o
solo recuerda una parte del nombre podra realizar la busqueda, sin embargo, esta sera
generalizada y le mostrara el listado de todas las ofertas educativas que contengan el
dato capturado.

Una vez que capturo cualquiera de los criterios de busqueda, debera hacer clic en el

botdn lo cual desplegaré la ventana siguiente.

[™ Buscar Plan de Estudio X
Clave Cferta Educativa Estatus
@ || ~
IEME-1993-201 INGENIERTA ELECTROMECANICA LIQUIDADC
IEME-2005-210 INGENIERTA ELECTROMECANICA LIQUIDADC
IEME-2010-210 INGENIERIA ELECTROMECANICA VIGENTE

”

En este caso, se realizé la busqueda 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 0 no se encuentre en el catalogo, podra
crearla, para ello deberd cerrar la ventana de resultados y hacer clic en el boton

¢y openkm

CERTIFIED RESELLER




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

Av. Gregorio Méndez No. 922 despacho 101, Colonia Centro, C.P. 86000 Villahermosa, I n H n T 1 T
Tabasco. Tel: (993) 141 0004 5 I g l d I

www.insigniait.com.mx

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

Crear del plan de estudios

Datos generales

Clave

[ ]

Oferta Educativa

- Seleccionar - b

Estatus
# \figente
Liquidada

Como podré apreciar, en el formulario deberé capturar o editar los datos los siguientes
datos:

1. Clave.
2. Oferta educativa.

También deberé hacer la seleccion del estatus vigente.

Descripcion 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 tendra la oferta educativa, puede ser vigente o
liquidado.

Una vez requisitado el formulario, debera hacer clic en el boton BEETEETES que se
encuentra en la parte inferior de la pantalla.

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

el mensaje siguiente, PIEEE TS ETETTETEES
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Version de plan de estudios

En la pantalla anterior, podréa realizar la busqueda de las versiones de un plan de
estudios existente en el catadlogo de Planes de estudios (Nota: para crear una version
del plan de estudios el botén debera estar activo).

Para realizar la blsqueda debera hacer clic en el botén , al hacer clic el
sistema le mostrara la siguiente pantalla.

Una vez que capturo cualquiera de los criterios de busqueda, debera hacer clic en el
boton lo cual desplegara la ventana siguiente.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

= Catdlogos &F Procesos &= Reportes  /° Configuracion @ Seguridad
“onsultar Version

Plan de estudio

Clave

IEME-1953-251

Oferta Educativa
INGEMIERIA ELECTROMECANICA

Estatus
Liguidada

Buscar
Versidn
I ]

Sistema de Acreditacidn

Como podré apreciar, en el formulario debera capturar o editar los datos los siguientes
datos:

1. Version.

2. Sistema de acreditacion.
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Descripcion de los campos de busqueda

Version: Se refiere a la clave oficial de la oferta educativa proporcionada por el TecNM.

Sistema de acreditacion: Se refiere al sistema de acreditacion en que se basa la version
puede ser tradicional o competencias.

Una vez que capturo cualquiera de los criterios de busqueda, debera hacer clic en el
botén lo cual desplegara la ventana siguiente.

™ Buscer Versidn de Plan de Estudio x
Version Tipo g2 Sistema aducatvo Penodioidad Estatus
Q
2 ESCOLARIZADOS SEMESTRAL LIQUIDADG
C ESCOLARIZADOS SEMESTRAL VIGENTE

Debera seleccionar la version deseada para su edicion.

En caso de que la Version sea nueva o0 no se encuentre en el catélogo, Eodré crearla,
para ello deberé cerrar la ventana de resultados y hacer clic en el boton

Nota: el formulario de creacién y edicion es el mismo, por lo tanto, la informacion
mostrada para captura es la misma en ambos procesos.

Como podra apreciar, en el formulario debera capturar o editar los datos los siguientes
datos:

1. Datos generales

1.1 Versiéon

1.2 Sistema de acreditacion

¢y openkm
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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 terminacion (Captura opcional)
2 Periodicidad
2.1 Tipo
2.2 Duracion
2.3 Periodos maximos
2.4 Estatus
3 Criterios para cursar
3.1 Créditos minimos
3.2 Creditos maximos
3.3 Créditos con mas de 1 reprobada
3.4 Calificacion minima de examen parcial
3.5 Calificacion minima final
3.6 Créditos totales

3.7 Asignaturas totales

Descripcidén de los campos de captura o edicion.
Datos generales

Version: Se refiere al nombre que tendra la version del plan de estudios.
Sistema de acreditacion: Se refiere al sistema de acreditacidbn en que se basa la
version.

Tipo de sistema: Se refiere al tipo de sistema en que se basa la version.
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Vigencia

Fecha de inicio: Se refiere a la fecha de inicio de la version del plan de estudios (Nota:
es un campo de captura obligatoria).
Fecha de terminacion: Se refiere a la fecha de terminacion de la version del plan de

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

Periodicidad

Tipo: Se refiere a la periodicidad que tendra la version del plan de estudios.

Duracion: Se refiere a la duracién de la version del plan de estudios.

Periodos maximos: Se refiere a los periodos maximos para cursar la version del plan
de estudios.

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

liquidacion, liquidada.

Criterios para cursar

Créditos minimos: Se refiere a los créditos minimos para la carga horaria del alumno.
Créditos maximos: Se refiere a los créditos maximos para la carga horaria del alumno.
Créditos con mas de una reprobada: Se refiere a los créditos para la carga horaria del
alumno con mas de una reprobada.

Calificacion minima de examen parcial: Se refiere a la calificacion minima para aprobar
el examen parcial.

Calificacion minima final: Se refiere a la calificacion minima aprobatoria para registrarla
en el Kardex.

Créditos totales: Se refiere a los créditos totales de la versiéon (nota: los créditos deben
incluir los créditos de las asignaturas de especialidad).

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

deben incluir las asignaturas de especialidad).
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Una vez requisitado el formulario, debera hacer clic en el boton que se
encuentra en la parte inferior de la pantalla. Cuando todos los campos han sido

requisitados de manera correcta, itGnosis mostrara el mensaje siguiente,

Asignaturas y de especialidades.
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En la pantalla anterior, podra realizar la captura o edicion de las asignaturas y
especialidades de la version de plan de estudios.

Debera ubicar los siguientes botones. o Espedalidades == Asignaturas

(Nota: para asignar asignaturas o crear una especialidad para la version del plan de

estudio los botones debera estar activos).
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Registro de asignaturas en la version.
Debera ubicar el boton parte inferior de la siguiente pantalla.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

= cwsoge  © s & Rponm  F Cofigencin @ Sepuindad
fervidn del plan de setudoe
Q

oo

Después de hacer clic en el boton le aparecera una pantalla como la
siguiente:
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Para asignar las asignaturas que estaran relacionadas a la version del plan de estudios
debera ubicar el botén + #r=zar que se encuentra en la parte superior izquierda de la
pantalla antes mostrada.

Al hacer clic en el boton 4 #zr=g=r  |e aparecera la siguiente ventana.

™ Agregar Asignaturas X
[B Excel 4 Agregar
Clave Asignatura Horas Teoricas | Horas Practicas | Créditos
[Q | @ | | [a | & | & |
[ ACF1301A ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 0 1] 5
[] DCD1604 ACUPUNTURA URBANA 2 3 [
[] DID2004 ACUPUNTURA URBANA 2 3 5
[l crcioo ADMINISTRACION 2 2 4
[ ACB9332 ADMINISTRACION 4 1] g
[ IFL0401 ADMINISTRACION 3 1] &
[ SCED401 ADMINISTRACION 2 2 &
[ SCB9323 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 4 0 8
[ SCB1001 ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS 1 4 5
[[] DEM3710 ADMINISTRACION DE CALIDAD 4 1] g
[ ARC1001 ADMINISTRACION DE EMPRESAS COMSTRUCTORAS I 2 2 4
[7] ARrRC1l002 ADMINISTRACION DE EMPRESAS CONSTRUCTORAS 11 2 2 4
[ ADTO401 ADMINISTRACION DE LA CALIDAD 2 3 7
v

= Lo —
No. de Registros: 794 [ |

Debera hacer clic en los recuadros vacios a lado izquierdo de las claves de la asignatura,
una vez seleccionadas todas las asignaturas requeridas debera dar clic en el botén de
+ ez para que se agreguen en la pantalla principal del apartado de asignaturas, dicha
pantalla se muestra a continuacion.

1B Cotingre O Aomems 5 e A Codgrre @ Sapadet
Mg tt e bed g 4 Semn . * igwr B e [ o

arganee T B CONE I Mool O] s R Aeritage A o N o O
-

IVSENERLA SLECTROMECANICA

> ALAUET - TALER 0€ ETICA sad ‘ > o
O
D083 AZEWT - TALER D MESTIRADON | ved . ’ .- n ' -
ALRSHD - TALEA D€ DVEETIGACION B L ? ) ™ u
‘e
ATOINE | MADAERTOY IE NESTIGAO0 304 ’ 10 .
ALTOWS - DESASTRLO MSTEMTARL
(St
ATONG + GAONLD DITSEMAL 1 3 ? ]
gy
LSO < CAOLS WTRSRAL Y ] ' b ' ! -
ALTON - ALGESRA LINEAL 52 3 ] "
O ALSO - CAOAS WOGEM " ' J : " ' -
au ACTONA - CONATIONES SIERINIALS 24 ‘ ) < 1] .
Asgraurm Totket ™ " "
u =) o ' 0 -
Credeos reaim ] ] ~ 0 .
o8 >4 b 3 - ] ] o
3w b e n 0 v
bl 14 2 x o -
2y - 0 -
& ‘o - - " -
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En esta pantalla debera capturar los siguientes datos de cada asignatura.
1. Periodo

Créditos requeridos

Posicion certificada

Pocion reticula

Porcentaje de avance (%)

Célculo de promedio

Excepcion créditos

© N o g B~ w N

Calculo promedio beca

=15 117
fvee /5 G

B\
N/




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

INsignica il

Procesos
En el catédlogo de procesos (Catadlogos/Procesos), podra capturar y editar los datos de
los tipos de proceso que se gestionan el tecnolégico.

SISTEMA DE GESTIUON ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos ®F Procesos & Reportes J* Configuracion @ Seguridad
PN

B3 Procesos

[ Reportes elaborados por alumnos

B3 sistema de acreditacion

3 Tipos de Calificaciones

B3 Tipos de evaluaciones

3 Tipos de personal

B Tipes de programas

B Tipos de sistemas

B Tumos

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

B Cumge O oo O Mapoim S Cooigocie @ Segechd

Proasees
Now ) Cow
Foxes Teata e o Semaste Teo LEL Aooanm
Q
Lqa e Racazatn AT m U
Comebdiods & Aevedsods Arzezidn AT
Sosvelencs de Enusos Ancpcitn T m
Immrpcde Ascapcen AT m
Irurpcids (Coim) Amezein ACTIVO m
LOAONn de Repdenos Profesaes Spceaoin KT ﬂ
owracion de Cerwes Sacul Ancapcrn M ﬂ
ISR — Pr— T m
Anpatey de Servion SsoN [ecepciin ST m
Treacwe Jacaacin TG (7]
Trtads Ascazcin o m

Capturar o edicion de datos.

Debera hacer clic en el boton [} mw=w si desea agregar un nuevo registro, en caso de
querer editar un registro ya capturado debera ubicar el botén E ambos botones
se encuentran ubicados en la pantalla principal del catalogo.

Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana
como la de a continuacion.

Fio S ¢y openkm
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[ Edftar procese x

Proceso
L J

Tecto para of formato

Ty
*' Retepciin de dotsmentos
Devolicion de documentes

Actvo ¥

Como podra apreciar el formulario de la ventana le pedira capturar los siguientes datos:
Proceso: Nombre del proceso que sera dado de alta
Texto para el formato:

Una vez requisitado el formulario, debera hacer clic en el botén Guardar que
se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.

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

el mensaje [EEFETEFETETETETETEE - siguiente,

Para cerrar la ventana deber& hacer clic en el botén X cerar | esto lo regresara a
la pantalla principal del catalogo.

Nota: una vez registro un dato no puede ser eliminado, puede ser desactivado, de esta
manera quedara inhabilitado para su uso.

Fio S ¢y openkm
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Reportes elaborados por alumnos
En el catalogo de reportes elaborados por alumno (Catalogos/Reportes elaborados por
alumnos), podra capturar y editar los reportes que son elaborados por los alumnos.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos %F Procesos &= Reportes 4 Configuracion @ Seguridad

~

B3 Procesos

[ Reportes elaborados por alumnos
B3 sistema de acreditacién

B3 Tipos de Calificaciones

B3 Tipos de evaluaciones

B3 Tipos de personal

B3 Tipos de programas

B Tipos de sistemas

B Tumos

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

IR Cafoges © Moot B lapete  / Tefgencds B Seguind
Hepeaton wlibanidon por loe slarece

3 wen D o

Regurtes & [ 3] LDne

Too &¢ regema
wtreg wtrege

Senon s00d v s 3 u

Capturar o edicion de datos.

Debera hacer clic en el boton [0 m==  sj desea agregar un nuevo registro, en caso de
qguerer editar un registro ya capturado deberd ubicar el botén E ambos botones
se encuentran ubicados en la pantalla principal del catalogo.

Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana
como la siguiente:

FES ¢ openkm
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[ Reportes elaborados por los alumnos »

Tipo de reporte
I J

Numero de reportes a entregar
0

Limite de dias para entrega

0

¥ Cerrar Guardar

Como podra apreciar el formulario de la ventana le solicitara 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 nUmero de reportes que debera entregar
el alumno.

Limite de dias pata entrega: Se refiere al nUumero de dias que el alumno tendra para
hacer entrega del reporte.

Una vez requisitado el formulario, debera hacer clic en el botén Guardar que
se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.

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

el mensaje siguiente, PITT =T ETLTE TS

Para cerrar la ventana deberé hacer clic en el botén » cerar  , esto lo regresara a
la pantalla principal del catalogo.

CHERTIFIED RESHLLER |
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Sistema de acreditacion

En el catalogo de sistema de acreditacion (Catalogos/Sistema de acreditacion), podra
capturar y editar los tipos de sistema de acreditacion que se imparten dentro del
tecnoldgico.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos ¥ Procesos &= Repories / Configuracion @ Seguridad

A

Reportes elaborados por alumnos
Sistema de acreditacion

Tipos de Calificaciones

Tipos de evaluaciones

Tipos de personal

Tipos de programas

Tipos de sistemas

ooooOooOoOo0OaO0

Tumnos

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

Sniring de porodeacdn

M onees D) txe

Sasterys de Aedtaon Bt dcvores

Comentmcs e o
trascane e @0

Capturar o edicion de datos.

Debera hacer clic en el boton [1 me=w  sidesea agregar un nuevo registro, en caso de
querer editar un registro ya capturado deberd ubicar el botén E ambos botones
se encuentran ubicados en la pantalla principal del catalogo.

Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana
como la siguiente:

FES ¢ openkm
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™ Sistema de acreditacion ®

Sistema de Acreditacion
I l

Activo [v

® Cerrar Guardar

Como podra apreciar el formulario de la ventana le solicitara la captura de los siguientes
datos:

Sistema de acreditaciéon: Se refiere al nombre del sistema de acreditacion que se desea
registrar.

Estatus: Debera 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, debera hacer clic en el boton =L Lg que
se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.

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

el mensaje siguiente, ITTETE LTS

Para cerrar la ventana debera hacer clic en el boton X Cerrar , esto lo regresara a
la pantalla principal del catalogo.

Nota: No se le recomendé eliminar para quitar un tipo de sistema de acreditacion, lo mas
favorable es poner el registro como inactivo para no afectar el histérico del sistema.

oo ép openkm
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Tipo de calificaciones

En el catalogo tipo de calificacion (Catalogos/tipo de calificaciones), podra capturar y
editar los tipos de calificaciones que estaran disponibles en el sistema itGnosis.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos & Procescs &= Reportes  J Configuracion @ Seguridad
~

[ Sistema de acreditacion

[ Tipos de Calificacionas

[ Tipos de evaluaciones

[ Tipos de personal

[ Tipos de programas

[ Tipos de sistemas

B Tumnos

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

B
Do D oxce
() Tips o Q00 LA 0 Loie PELANG 0 ADMODNE  Medeeweall  ERNS ADees
a - = v >
00 COmem AN RTINSO Tradcond KTvo m n
K SQUNALENCA TR Traderes e u u
0% CXTRACHTNAIID T R v— amyvo Bn
WE S WA CURSAtE PEIN0 Tabernd Ao B0
OF ORCINRD IR Toboead o 2TV En
E SERAARTZACION ROINLGO Tradcans LTV m u
KO REEITE ORSOMAD RS TICION Trodezsd & VO u n
AR RENITE ASCLLARD wRTICION Trascand wma 2] a]
I3 O e 2 Tiadennd Vo En
tr en ol ewria Vsdcund KMo B0
T1 AMMOBAO0 POR URAEMITAD ¥ MENCION SOMORIF TITULACIN AM0BS00 + Tradoned 20TV ﬂ u
T APADRAGO MW MLvOR)s TIMAAIK 408300 Tradoumd KTV m u
FEP Ampodatocs TINAACIAN RESA0NCA Tradound ATV u n
0 650 ESMCIA Tragczed o Bn

Capturar o edicion de datos.

Debera hacer clic en el boton [0 m==  sj desea agregar un nuevo registro, en caso de
querer editar un registro ya capturado debera ubicar el boton E ambos botones
se encuentran ubicados en la pantalla principal del catalogo.

Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana
como la siguiente:

124
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[ Tipe de Calificacidn ®

Clave -

]

Tipo de Calificacion

Calificacion base

- Seleccionar - w

Sistema de Acreditacion

- Seleccionar - w

[ Predeterminada

v Activo

*® Cerrar Guardar -

Como podra apreciar el formulario de la ventana le solicitara la captura de los siguientes
datos:

Clave: se refiere a la clave con la que se identificara el tipo de calificacion.
Tipo de calificacion: Se refiere al nombre con el que identificara el tipo de calificacion.

Calificacion base: Se refiere al tipo de calificacién base que estara relacionada al tipo
de calificacion (nota: debera seleccionar una de las opciones que se desplieguen del
campo).

Sistema de acreditacion: Se refiere al tipo de sistema de acreditacién relacionado con
el tipo de calificacion (nota: debera seleccionar una de las opciones que se desplieguen
del campo).

Predeterminada: Se refiere establecer si sera un tipo de calificacion determinado (nota:
solo debera habilitarla haciendo clic en el check a lado del texto).

Estatus: Se refiere al estatus que tendra el tipo de calificacion (nota: el registro podra
estar en el estatus activo o inactivo para esto debera hacer clic el check de activo).

Una vez requisitado el formulario, debera hacer clic en el boton que [SYEELEN se
encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.

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

el mensaje siguiente, |l lE iR RS
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Para cerrar la ventana debera hacer clic en el botén ¥ Cerrar , esto lo regresara a
la pantalla principal del catalogo.

Nota: No se le recomendé eliminar para quitar un tipo de sistema de acreditacion, lo mas
favorable es poner el registro como inactivo para no afectar el histérico del sistema.
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Tipos de evaluaciones

En el catdlogo tipos de evaluaciones (Catalogos/Tipos de evaluaciones), podra
capturar y editar los tipos de evaluaciones que estaran disponibles en el sistema
itGnosis.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos &% Procesos &3 Reportes J© Configuracion @ Seguridad

~

Grados académicos
Grupo sanguineo

Grupos indigenas
Instituciones

Lenguas indigenas
Localidades

Modalidades de titulacion
Motivos para el comité académico
Niveles de desempefio
Niveles educativos
Ofertas educativas
Periodicidad

Planes de Estudio
Procesos

Reportes elaborados por alumnos

OooooooOoOOoOoOoOoOOoOOoOOOl

Sistema de acreditacion
B3 Tipos de Calificaciones

B Tipos de evaluaciones

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.
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Capturar o edicion de datos.

L, . L, Nuewo . .
Debera hacer clic en el boton D si desea agregar un nuevo registro, en caso de

querer editar un registro ya capturado debera ubicar el botén E ambos botones se
encuentran ubicados en la pantalla principal del catalogo.
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Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana
como la siguiente:

™ Editar tipo de evaluacion X

Clave

1

Tipo de evaluacion

Evaluacion base

- Seleccionar - ~

Activo [

® Cerrar Guardar

Como podra apreciar el formulario de la ventana le solicitara la captura de los siguientes
datos:

Clave: se refiere a la clave con la que se identificara el tipo de evaluacion.
Tipo de evaluacién: Se refiere al nombre con el que identificara el tipo de evaluacion.

Evaluacion base: Se refiere al tipo de evaluacion base que estara relacionada al tipo de
evaluacion (nota: deberd seleccionar una de las opciones que se desplieguen del campo).

Estatus: Se refiere al estatus que tendra el tipo de evaluacién (nota: el registro podra
estar en el estatus activo o inactivo para esto debera hacer clic el check de activo).

Una vez requisitado el formulario, debera hacer clic en el boton =L que
se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrara
el mensaje siguiente, Los datos han sido guardados.

, . , X Ceamrar ,
Para cerrar la ventana debera hacer clic en el boton , esto lo regresara a

la pantalla principal del catalogo.

Nota: No se le recomienda eliminar un registro del catalogo, lo mas favorable es poner el
registro como inactivo para no afectar el histérico del sistema.
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Tipos de personal
En el catalogo de Tipos de personal (Catadlogos/Tipos de personal), podra capturar y
editar los tipos de personal que estaran registrados en el sistema.

SISTEMA DE GESTIUN ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos &¥ Procesos &3 Reportes J° Configuracion @ Seguridad
~

Lenguas indigenas

Localidades

Modalidades de titulacion

Motivos para &l comité académico

Niveles de desempefio

Niveles educativos

Ofertas educativas

Periodicidad

Planes de Estudio

Procesos

Reportes elaborados por alumnos

Sistema de acreditacion

Tipos de Calificaciones

Tipos de evaluaciones

jooooooooOoOooOooOoOOoaO

Tinar Aa narcanal

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.
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Capturar o edicion de datos.

Debera hacer clic en el boton [ m==  sj desea agregar un nuevo registro, en caso de
querer editar un registro ya capturado debera ubicar el botdn E ambos botones
se encuentran ubicados en la pantalla principal del catalogo.

Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana
como la siguiente:
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[ Editar [ Tipos de personal ] »

Tipo de personal
[ J

Contrato [ Activo v

Guardar ® Cemrar

Como podra apreciar el formulario de la ventana le solicitara 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 (€l contrato puede ser
activo o inactivo, solo deber hacer clic en el check de estatus para cambiar el estatus).

Estatus: Debera 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, debera hacer clic en el boton =N g due
se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.

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

el mensaje siguiente, Los datos han sido guardados.
X Cermrar

Para cerrar la ventana debera hacer clic en el bot6n , esto lo regresara a
la pantalla principal del catalogo.

Después de capturar el tipo de personal puede agregar una clase de personal, para esto
debera ubicar en la pantalla principal el boton H o si desea editar una clase de personal

el botén , al hacer clic sobre él seleccionado se mostrara la siguiente ventana:

Tt dp openkm
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[ Agregar [Clase de personal a Administrativo] »

Clase de personal
[ J

Contrato [ Activo [

Guardar ®X Cerrar

El sistema le pedira 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 (€l contrato puede ser
activo o inactivo, solo deber hacer clic en el check de estatus para cambiar el estatus).

Estatus: Debera 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, debera hacer clic en el boton =N cal due
se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrara
el mensaje siguiente, Los datos han sido guardados.

; . ; X Cearrar ,
Para cerrar la ventana debera hacer clic en el boton , esto lo regresara a

la pantalla principal del catalogo.

Nota: No se le recomienda eliminar un registro del catalogo, lo mas favorable es poner el
registro como inactivo para no afectar el histérico del sistema.
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Tipos de programas

INsignica il

En el catalogo de Tipos de programas (Catalogos/Tipos de programas), podra capturar
y editar los tipos de programas que estaran registrados en el sistema, estos se aplican

directamente con servicio social y residencia.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos ®% Procesos &= Reportes J© Configuracion @ Seguridad
~

Grupo sanguineo

Grupos indigenas

Instituciones

Lenguas indigenas

Localidades

Modalidades de titulacion

Motivos para el comité académico

Niveles de desempefio

Niveles educativos

Ofertas educativas

Periodicidad

Planes de Estudio

Procesos

Reportes elaborados por alumnos

OooOoOoOoOOoOOOOO0OO0OO0OO0OO0O

Sistema de acreditacion
B3 Tipos de Calificaciones
B3 Tipos de evaluaciones
B3 Tipos de personal

B3 Tipos de programas

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

Tipars de prigramas

Qs T 0o programa
w1l EDUCACION P2R4 2DULTDS
"l ACTIVIDADES CIVICAS

DESARROWD SUSTENTARE
A DESARNDLLD DE COMUNEING

ACTTVIDADES CL TURALES
»e 2P07D A LASMUD

ACTIVIDADES DEPORTIVAS
e MEDN0 AMEENTE

»e OoThos

Capturar o edicion de datos.
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Deber& hacer clic en el botén si desea agregar un nuevo registro, en caso de

querer editar un registro ya capturado debera ubicar el botén E ambos botones se
encuentran ubicados en la pantalla principal del catalogo.

Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana
como la siguiente:

[ Tipos de programas »

Clave

(I

Tipo de programa

Activo [

® Cerrar Guardar

Como podra apreciar el formulario de la ventana le solicitaré la captura de los siguientes
datos:

Clave: Se refiere la clave de identificacion del dato que se desea registrar.
Tipo de programa: Se refiere a que el nombre del tipo del programa.

Estatus: Debera 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, debera hacer clic en el boton =L Lg que
se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.

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

el mensaje siguiente, Los datos han sido guardados.
X Cermrar

Para cerrar la ventana debera hacer clic en el botén , esto lo regresara a
la pantalla principal del catalogo.

Nota: No se le recomienda eliminar un registro del catalogo, lo mas favorable es poner el
registro como inactivo para no afectar el histérico del sistema.
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Tipos de Sistemas
En el catalogo de Tipos de sistemas (Catalogos/Tipos de sistemas), podra capturar y
editar los tipos de sistemas en los que se imparten las diferentes ofertas educativas.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos &% Procesos &= Reportes J© Configuracion @ Seguridad
A

Grupo sanguineo

Grupos indigenas

Instituciones

Lenguas indigenas

Localidades

Modalidades de titulacion

Motivos para el comité académico

Niveles de desempefio

Niveles educativos

Ofertas educativas

Periodicidad

Planes de Estudio

Procesos

Reportes elaborados por alumnos

OooOOoOODOOOOOOOOAO

Sistema de acreditacion
B3 Tipos de Calificaciones
B3 Tipos de evaluaciones
[ Tipos de personal

B Tipos de programas
B3 Tipos de sistemas

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.

T Cbegnt O Messis @ s S Covdpsoie @ Segenist
Tipen de atstervaas rhie abives

T e [ el
[ Tios de Ssterva sducaive Estates Acoones
o v
A Amxro MACTINO B0
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u uTo v (7 | ]
SEMIERCOLARIZAOD TG m &)

Capturar o edicion de datos.
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Deber& hacer clic en el botén si desea agregar un nuevo registro, en caso de

querer editar un registro ya capturado debera ubicar el botén E ambos botones se
encuentran ubicados en la pantalla principal del catalogo.

Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana
como la siguiente:

[ Tipo de sistema x

Clave

]

Tipo de Sistema

Activo M

K Cerrar Guardar

Como podra apreciar el formulario de la ventana le solicitara la captura de los siguientes
datos:

Clave: Se refiere la clave de identificacion del dato que se desea registrar.
Tipo de sistema: Se refiere a el nombre que identificara del tipo de sistema.

Estatus: Debera 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, debera hacer clic en el boton = NEIcal due
se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.

Cuando todos los campos han sido requisitados de manera correcta, itGnosis mostrara
el mensaje siguiente, Los datos han sido guardados.

; . , X Cemrar )
Para cerrar la ventana deber& hacer clic en el boton , esto lo regresara a

la pantalla principal del catalogo.

Nota: No se le recomienda eliminar un registro del catalogo, lo mas favorable es poner el
registro como inactivo para no afectar el histérico del sistema.
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Turnos

En el catadlogo de Tipos de turnos (Catalogos/Turnos), podra capturar y editar los Turnos
gue estaran registrados en el sistema, estos afectan directamente la creacion de horarios
de carga docente.

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ESCOLAR

i= Catdlogos &F Procesos & Reportes /& Configuracion @ Seguridad
rS

Grupo sanguineo

Grupos indigenas

Instituciones

Lenguas indigenas

Localidades

Modalidades de titulacion

Motivos para el comité académico

Niveles de desempefio

Niveles educativos

Ofertas educativas

Periodicidad

Planes de Estudio

Procesos

Reportes elaborados por alumnos

OooOOOOOOOOOOOD0O

Sistema de acraditacion
3 Tipos de Calificaciones
B3 Tipos de evaluaciones
3 Tipos de personal

B Tipes de programas
3 Tipos de sistemas

B Tumos

Al seleccionar mostrara la pantalla siguiente.
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Capturar o edicion de datos.

L, . L, Nuevao . .
Debera hacer clic en el boton D si desea agregar un nuevo registro, en caso de

querer editar un registro ya capturado debera ubicar el botén E ambos botones se
encuentran ubicados en la pantalla principal del catalogo.
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Después de hacer clic en alguno de los botones el sistema les mostrara una ventana
como la siguiente:

™ Tumo % !

Datos generales

Clave

Turno

Hora Inicio Hora Final

Dias de la semana

Lunes [ Martes [ Miércoles [ Jueves [ ] Viernes [ Sabado [ Domingo [

[« activo

M Cerrar Guardar

Como podra apreciar el formulario de la ventana le solicitara la captura de los siguientes
datos:

Clave: Se refiere la clave de identificacion 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).

Dias de la semana: Se refiere a la seleccion de los dias que competen el turno (nota
debera seleccionar los dias haciendo clic en el check a lado de los dias).

Estatus: Debera 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, debera hacer clic en el boton Guardar
se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.

que

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

el mensaje siguiente, PITEETEETETTE T

Para cerrar la ventana debera hacer clic en el boton X Cerrar , esto lo regresara a
la pantalla principal del catalogo.

Nota: No se le recomienda eliminar un registro del catalogo, lo mas favorable es poner el
registro como inactivo para no afectar el historico del sistema.
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