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Concentrado de calificaciones 

Al entrar al módulo se mostrará el menú Reportes, seguido del submenú 

Concentrado de calificaciones, al seleccionar el submenú se mostrarán los 

siguientes criterios de búsqueda de la figura 1 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 

 

Seleccione la oferta educativa, el plan de estudio, así como la versión, seguido 

dé clic en el botón  se mostrará la información rellenada en la figura 

1, seguido de los grupos con la clave, periodo y turno. Figura 2 

 

 

 

 

 

Figura 2 
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Exportar a Excel 

Al hacer clic en el botón  se mostrará el cuadro de dialogo de la figura 3, en 

el cual seleccione la opción que corresponda y dé clic en el botón Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 
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Carga horaria del alumno 

Al hacer clic en el menú Reportes, se mostrará el submenú Carga horaria del 

alumno. Figura 1 

 

 

 

Figura 1 

 

Se mostrarán los siguientes datos en los cuales deberá escribir al menos un 

criterio de búsqueda y hacer clic en el botón Figura 2  

 

 

 

 

 

 

Figura 2 

 

Al hacer clic en el botón Buscar se mostrará la información del alumno 

consultado, dé clic sobre el alumno. Figura 3 

 

 

 

 

 

  

Figura 3 
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Al hacer clic en el alumno se mostrará la siguiente información del alumno y 

las asignaturas con los horarios. Figura 4 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 

 

Imprimir 

Al hacer clic en el botón se mostrará el siguiente PDF de 

la carga académica del alumno. Figura 5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5 
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Boletas de calificaciones 

Al entrar al módulo se mostrará el menú Reportes, seguido del submenú 

Boletas de calificación, dé clic en el submenú, se mostrarán los siguientes 

criterios de búsqueda de la figura 1 

 

 

 

 

 

Figura 1 

 

Al escribir uno de los criterios de búsqueda se mostrará el siguiente cuadro de 

la figura 2 con los resultados de búsqueda. Seleccione uno de los alumnos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 
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Al seleccionar un alumno, se mostrará el número de control, el nombre del 

alumno y el periodo escolar, así como el botón  figura 3 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 

 

Al hacer clic en el botón  se mostrará la boleta de calificación del 

alumno, como se muestra en la figura 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 
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Solicitud de inscripción a asignaturas del Centro de idiomas 

Este módulo permite al alumno solicitar su inscripción a alguna asignatura que 

se imparta en el centro de idiomas. Puede realizar este registro de la siguiente 

manera: 

1. Haga clic en el menú PROCESOS/INGLES/SOLICITUDES DE 

INSCRIPCION 

2. Se mostrará la pantalla con el listado de solicitudes de inscripción que 

haya realizado, el cual por vez primera estará vacío. 

 

3. Para registrar una solicitud de inscripción haga clic en Nuevo. 

4. Se mostrará la pantalla para registrar la solicitud de inscripción a la 

asignatura del idioma deseado. 

5. Seleccione la asignatura a la que desea inscribirse. 

6. Haga clic en Guardar.  

7. El sistema guarda el registro y asigna el folio y estatus de la solicitud. 
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8. Haga clic en Enviar solicitud. 

 

9. Haga clic en Regresar. 

10.Se mostrará nuevamente la pantalla con el listado de solicitudes de 

inscripción que hayas realizado, en la cual podrás consultar o editar el 

registro de la solicitud, a como se muestra en la siguiente imagen. 
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Firmas  

Al entrar al módulo se mostrará el menú Configuración/Reportes, dé clic y se 

mostrará el submenú Firmas. Figura 1 

Figura 1 

 

Agregar Firma 

Al hacer clic en el botón  se mostrará el siguiente cuadro de la 

figura 2, en el cual escriba el encabezado el firmante y el cargo. Seguido dé clic 

en el botón Guardar. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2  
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Editar : Sirve para editar los datos necesarios 

Eliminar : Sirve para eliminar un dato 

Exportar a Excel : Sirve para exportar los datos a Excel. 

Orden:  Sirve para mover el orden de las firmas. 

 

 

Editar firma 

Al hacer clic en el botón  se mostrará el cuadro de la figura 3, en el cual 

podrá hacer los cambios necesarios y al finalizar dé clic en Guardar. 

  

 

 

 

 

 

 

Figura 3 
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Eliminar firma 

Al hacer clic en el botón  se mostrará un cuadro de confirmación como el de 

la figura 4, en el cual en caso de querer eliminar una firma dé clic en aceptar o 

en su caso cancelar. 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 

 

Exportar a Excel 

Al hacer clic en el botón se mostrará un cuadro de diálogo para abrir 

o guardar el archivo, Figura 5  

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5 

Ordenar las firmas 

En caso de que se requiera cambiar el orden de las firmas dé clic en los 

botones  
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Normalización de Asignaturas por Convalidación 

Para llevar a cabo el proceso de normalización de asignaturas de un alumno 

por convalidación en el sistema GNOSIS deberá dirigirse al catálogo de 

alumnos ubicado en el menú de Catálogos. Posteriormente seleccione el 

submenú Alumnos. 

 

 
 

Se mostrará una ventalla para la consulta de alumnos, en la cual deberá 

buscar al alumno de convalidación. Capture el número de control del alumno 

o parte de su nombre. Posteriormente haga clic en el botón Buscar. 

 

 
 

Una vez efectuada la búsqueda deberá seleccionar el alumno deseado del 

listado de resultados de búsqueda. 
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Para realizar el proceso de normalización de asignaturas por convalidación 

deberá contar con el dato de la fecha de convalidación del alumno y el último 

semestre que cursó el alumno de convalidación. 

 

Cuando seleccione el alumno se mostrará una pantalla con los datos del 
alumno. Los campos sombreados con color gris no se pueden modificar. En 

esta ventana deberá asegurarse que el alumno tenga todos sus datos al día, es 

decir que correspondan a la situación actual del alumno. En la sección de 

estatus deberá seleccionar el periodo escolar (correspondiente al periodo de 

convalidación) y el periodo o semestre al que ingresa. 
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Una vez capturados los datos deberá guardarlos haciendo clic en el botón 

Guardar. 

 

 
 

Después de guardar los cambios deberá hacer clic en el boton Consultar 

Kardex. Para realizar el siguiente procedimiento deberá conocer el historial de 
asignaturas y calificaciones cursadas por el estudiante (asignatura, semestre, y 

calificaciones). 

 

Estando en la pantalla de Consulta de kardex deberá hacer clic en el botón 

Agregar calificación. 
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Después de hacer clic en Agregar calificación, deberá capturar los datos del 

formulario que le mostrará el sistema. 

 

 
 

En este formulario deberá seleccionar el Periodo escolar (Periodo de 

convalidación), la asignatura que cursó el alumno, el Tipo de calificación 

(deberá seleccionar CONVALIDACIÓN), el Periodo o semestre (cuando cursó 

la materia) y por último la calificación. 

 

Una vez rellenado el formulario deberá hacer clic en el botón Guardar. 
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Este proceso de agregar la calificación en el Kardex deberá realizarlo con cada 

una de las asignaturas que se requiera normalizar por convalidación. 
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Solicitud de servicio social 

Pasos del servicio social 

1. El alumno deberá realizar una solicitud de servicio social. 

2. El alumno solicitará la autorización de la solicitud del servicio social. 

2.1 En caso de que la autorización sea rechazada el alumno deberá realizar 

los cambios necesarios y solicitar de nuevo la autorización. 

2.2 En caso de ser aceptada, el área correspondiente imprimirá la carta de 

presentación y realizará el paso número 3. 

3. El alumno deberá realizar un plan de trabajo del servicio social. 

4. El alumno solicitará la autorización del plan de trabajo del servicio 

social. 

     4.1 En caso de que la autorización sea rechazada el alumno deberá hacer 

los cambios necesarios y solicitar de nuevo la autorización. 

     4.2 En caso de ser aceptada, el alumno imprimirá la carta de asignación y 

la carta compromiso y realizará el paso 5. 

5. El alumno deberá generar los reportes necesarios para el servicio 

social. 

6. El alumno solicitará la evaluación de los reportes del servicio social. 

     6.1 En caso de que el alumno no haya cumplido con el número de 

reportes establecidos realizará el paso 5. 

     6.2 En caso de haber cumplido con los reportes requeridos, y estos hayan 

sido evaluados, se realizará el proceso de cierre de registro de calificación 

y el promedio final será asentado en el Kardex. 
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Al entrar al módulo se mostrará el menú Procesos, seguido se mostrará el 

submenú Servicio social, así como el submenú Solicitudes. De clic en ese 

submenú. Figura 1 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 

 

Al hacer clic en el submenú Solicitudes, se mostrará la siguiente información 

de los datos guardados en caso de tener una solicitud. Solo se podrá elaborar 

una solicitud siempre y cuando el folio anterior se encuentre cancelado o 

cuando el proceso sea realizado por primera vez. Figura 2 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 

 

Nuevo : sirve para crear una solicitud de servicio social. 

Editar : Sirve para editar los datos que se necesiten.  
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Observaciones : Sirve para ver las observaciones del porqué no fue 

aceptada la solicitud, en caso de ser rechazada. 

Exportar a Excel : Sirve para exportar los datos a Excel 

Crear solicitud de servicio social 

Dé clic en el botón  se mostrará el siguiente formulario, en la sección 

datos del alumno y datos académicos se visualizarán los datos ya 

guardados y no se podrán editar, en la sección datos de la 

dependencia/empresa seleccione la dependencia o empresa, así como el 

área seguido se mostraran los datos del representante. Figura 3 

Figura 3 
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En la sección datos del programa, se mostrará el periodo del servicio, 

seleccione la modalidad del programa, así como seleccione el tipo del 

programa, escriba el nombre del programa y dé clic en el botón Figura 4 

Figura 4 
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Imprimir solicitud de servicio social 

De clic en el botón  se mostrará un PDF como el de la figura 5 

Figura 5 
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Editar solicitud de servicio social 

Dé clic en el botón  se mostrará el formulario en el cual se podrán 

hacer los cambios necesarios, al finalizar dé clic en el botón Guardar. Fig. 6 

Figura 6 
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Solicitar autorización  

Al hacer clic en el botón el área correspondiente verá 

reflejada la solicitud y procederá a autorizar o rechazarla según sea el caso  

 

Exportar servicio social a Excel  

 

Al hacer clic en el botón  se mostrará un cuadro de diálogo para 

abrir o guardar el archivo, Figura 7 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7 
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Reportes del servicio social 

Al entrar al módulo se mostrará el siguiente cuadro para crear el reporte de 

servicio social. Figura 1 

 

Figura 1 

 

En caso de que el plan de trabajo no haya sido autorizado, se mostrará el 

siguiente cuadro de la figura 2 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 
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Crear reporte de servicio social 

Dé clic en el botón  se mostrará la siguiente información en las 

secciones del servicio social, del alumno, datos académicos y de la 

dependencia/ empresa. Figura 3 

Figura 3 
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Seguido se mostrarán los datos del programa, seleccione la fecha de inicio y 

la fecha final del reporte del servicio social, así como las horas realizadas, en 

las actividades realizadas en la parte derecha, seleccione las actividades ya 

realizadas y escriba los detalles obtenidos en las actividades. Para finalizar dé 

clic en el botón Guardar y se habilitaran los botones solicitar evaluación e 

imprimir. Figura 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 

 

Al hacer clic en solicitar evaluación se deshabilitarán los botones Guardar y 

Solicitar evaluación. 
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Imprimir reporte del servicio social 

Dé clic en el botón  se mostrará un PDF como el de la figura 5, 

en el cual se muestra el reporte del servicio social, los datos del prestante, la 

introducción y desarrollo del servicio social. 

Figura 5 
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Editar reporte de servicio social 

Se mostrarán los datos del alumno, así como del reporte del servicio social. 

Al hacer clic en el botón Solicitar evaluación, ya no se podrán hacer 

cambios en el reporte, solo se podrá revisar el reporte. Figura 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6 
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Exportar a Excel 

Al hacer clic en el botón se mostrará un cuadro de diálogo 

para abrir o guardar el archivo, Figura 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7 
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Plan de trabajo del servicio social 

Al entrar al módulo se mostrará el menú Procesos, seguido el submenú 

Servicio social, así como plan de trabajo. Figura 1 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 

 

 

 

En caso de no haber sido autorizado el servicio social se mostrará un mensaje 

como el de la figura 2 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 
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Crear actividad de servicio social 

Al entrar módulo se mostrarán las secciones: datos del servicio social, datos 

del alumno, datos académicos, datos de la dependencia/empresa. En los 

cuales no se podrán hacer cambios o modificarlos. Figura 3 

 

Figura 3 
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Seguido se mostrarán la sección datos del programa, en el cual se escribirá 

el objetivo del programa, seleccione el tipo de actividad (en caso de 

seleccionar otros, en la parte derecha escriba la actividad), seguido 

seleccione si el servicio social se realizara dentro de las instalaciones o no, así 

como escriba los días del trabajo social y el horario. Figura 4 

 

Figura 4 
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En la sección actividades a realizar, dé clic en el botón  se 

mostrará una celda en la cual podrá hacer la captura de las actividades a 

realizar, en la parte derecha seleccione el mes en el cual realizará la 

actividad, en la parte izquierda podrá cambiar el orden de las actividades. 

Para finalizar dé clic en el botón así como en el botón solicitar autorización, 

se habilitará el botón Excel e imprimir plan de trabajo. (Al hacer clic en 

solicitar autorización se deshabilitarán los botones Guardar y solicitar 

autorización) Figura 5 

Figura 5 

Exportar a Excel : Sirve para exportar los datos a Excel. 

Guardar  : Sirve para guardar loa datos correspondientes. 

Solicitar autorización  : Sirve para solicitar la autorización del 

servicio social. 

Ver observaciones  : Sirve para ver las observaciones de la 

solicitud del servicio social. 

Imprimir carta compromiso  : Sirve para imprimir la 

carta compromiso de acuerdo con la solicitud del servicio social. 
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Imprimir carta de asignación  : Sirve para visualizar los 

datos del programa. 

Imprimir plan de trabajo  : Sirve para visualizar el plan de 

trabajo del servicio social. 

Ver observaciones 

Al hacer clic en el botón  se mostrará un cuadro como el 

de la figura 6, en el cual se podrán ver las observaciones del servicio social, 

en caso de no ser aceptada se mostrará la fecha de revisión, así como las 

observaciones o los cambios a realizar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6 

Exportar a Excel 

Al hacer clic en el botón  se mostrará un cuadro de diálogo para 

abrir o guardar el archivo, Figura 7. 

 

 

 

 

 

Figura 7 
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Imprimir carta compromiso 

Dé clic en el botón   se mostrará un PDF de la carta 

compromiso del servicio social, en el cual se encuentran los requisitos para la 

obtención del título profesional, así como la entrega vis electrónica de los 

formatos para su llenado. Figura 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 8 
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Imprimir carta de asignación  

Dé clic en el botón  se mostrará el siguiente PDF en el cual 

se muestran los datos del alumno o prestante, así como los datos del 

programa del servicio social. Figura 9 

 

Figura 9 
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Imprimir plan de trabajo 

Dé clic en el botón  se mostrará el siguiente PDF, en el cual 

se muestra el plan de trabajo a seguir para el servicio social. Figura 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10 
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Autorización de plan de trabajo 

Al entrar al módulo se mostrará el cuadro de la figura 1 en el cual seleccione 

el período escolar, la fecha inicial y final del plan de trabajo, así como el 

estatus; es decir, si está pendiente a autorizar, si está autorizada o si es 

rechazada. 

 

Figura 1 

 

 

Al hacer cli en el botón  se mostrará la información del alumno y 

del plan de trabajo como la figura 2. Dé clic en el botón  

 

Figura 2 
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Seguido se mostrarán los datos del servicio social, los datos del alumno, los 

datos académicos, los datos de la dependencia/empresa y del programa, asi 

como las actividades a realizar. Figura 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 
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Autorizar : Sirve para autorizar el servicio social del plan de 

trabajo. 

Rechazar : Sirve para rechazar un servicio social del plan de 

trabajo. 

Agregar observaciones : Sirve para agregar una 

observación del plan de trabajo en caso de que se haya rechazado. 

 

 

Agregar observaciones 

Al hacer clic en el botón  se mostrará el cuadro de la 

figura 4, en el cual escriba la observación y dé clic en el botón Guardar. Se 

mostrará en la parte de abajo del cuadro. 

Figura 4 
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Autorización de servicio social 

Al entrar al módulo se mostrará el siguiente cuadro de la figura 1, en el cual 

podrá seleccionar el periodo escolar, la fecha inicial y final del servicio social, 

así como el estatus; es decir, si está pendiente a autorizar, si está autorizada 

o si es rechazada. Finalmente dé clic en el botón  

Figura 1 

 

Se mostrará la información del servicio social, así como del alumno. Dé clic 

en el botón  Figura 2 

 

Figura 2 
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Seguido se mostrarán los datos del servicio social, los datos del alumno, los 

datos de la dependencia/empresa y del programa. Figura 3 

Figura 3 

 

Autorizar : Sirve para autorizar el servicio social. 

Rechazar : Sirve para rechazar un servicio social. 
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Agregar observaciones : Sirve para agregar una 

observación del servicio social en caso de que se haya rechazado. 

 

Agregar observaciones 

Al hacer clic en el botón  se mostrará el cuadro de la 

figura 4, en el cual escriba la observación y dé clic en el botón Guardar. Se 

mostrará en la parte de abajo del cuadro. 

Figura 4 
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Registro de calificaciones 

Al entrar al módulo se mostrará el menú Registro de calificaciones (Figura 1) 

dé clic en ese menú. 

 

 

 

 

Figura 1 

 

A continuación, se mostrará la siguiente información del docente, así como las 

asignaturas a impartir, la oferta educativa, el plan de estudio, versión grupo 

periodo y turno de cada asignatura. Figura 2 

Figura 2 
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Agregar calificaciones  

Dé clic en el botón , se mostrarán los siguientes datos de la 

asignatura seleccionada, así como los alumnos a calificar. Figura 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 

 

Dé clic en la parte derecha del alumno en la columna calificación y anote la 

calificación de cada alumno. Figura 4 

Al finalizar dé clic en el botón  

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 
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Planeación del curso y avance programático 

Al hacer clic en el menú Procesos se mostrará el submenú Planeación del 

curso y avance programático, dé clic sobre ese submenú. Figura 1 

 

Figura 1 

 

Se mostrarán los datos del docente, así como el período escolar a realizar la 

planeación. Seguido se mostrarán las asignaturas que se planearán, así como 

el total de las asignaturas planeadas y las pendientes, Figura 2. En la sección 

de acciones se visualizan los siguientes botones: 

Planear : Sirve para realizar la planeación 

Calendarización : Sirve para registrar el tiempo planeado y el real 

Copiar : Sirve para copiar el contenido de la planeación de otra 

asignatura similar 

Reporte : Sirve para generar en PDF el formato de Planeación 
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Figura 2 

Planeación de curso 

Al hacer clic en el botón Planear, se mostrarán el nombre de la asignatura, 

las horas teóricas, prácticas y los créditos. Seleccione la versión de la 

asignatura registrada en el módulo de Asignaturas y se mostrará la siguiente 

información: 

1.- Caracterización de la asignatura 

2.- Intención didáctica 

3.- Competencia de la asignatura. 

La información mostrada se toma de lo capturado en el catálogo de 

Asignaturas. Si requiere actualizar la información tiene que hacerlo 

en dicho catálogo. Fig. 3 y 4: 

 

Figura 3 
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Figura 4 

 

Dé clic en el botón Guardar y se habilitará el botón 4. Análisis de la 

competencia necesaria. Figura 5. 

 

Figura 5 

 

Si requiere eliminar la planeación de clic en el botón Eliminar. 

Análisis de la competencia necesaria 

 

Al hacer clic en el botón se mostrará la lista 

de temas (Figura 6), seleccione un tema y se visualiza la siguiente 

información: 

 El No. y descripción de la competencia específica 

 La lista de temas y subtemas 

 Las actividades de aprendizaje 

 El desarrollo de competencias genéricas 

 Las horas teóricas y prácticas a la semana 
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Figura 6 

 

Agregar una Actividad de enseñanza 

De clic en el botón , se visualiza un cuadro de 

dialogo para capturar la actividad de enseñanza, como se muestra en la 

Figura 7.  

 

 

 

 

 

Figura 7 

De clic en el botón Guardar y la actividad se visualizará en la lista de 

Actividades de enseñanza. Figura 8 
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Figura 8 

 

Repita el paso anterior para agregar más actividades de enseñanza 

Si requiere actualizar una actividad de enseñanza, selecciónela de la lista y 

de clic en el ícono Actualizar . Modifique los datos y de clic en el botón 

Guardar 

Si requiere eliminar una actividad de enseñanza, selecciónela de la lista y de 

clic en el ícono Eliminar .  

De clic en el botón Guardar, localizado al final del formulario para que los 

datos capturados queden registrados 

Agregar un Indicador 

De clic en el botón , se visualiza un cuadro de dialogo para 

capturar el Indicador, como se muestra en la Figura 9.  

 

                                                Figura 9 
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De clic en el botón Guardar y el indicador se visualizará en la lista de 

Indicadores. Figura 10 

 

Figura 10 

 

Repita el paso anterior para agregar más Indicadores 

Si requiere actualizar un indicador, selecciónelo de la lista y de clic en el 

ícono Actualizar . Modifique los datos y de clic en el botón Guardar 

Si requiere eliminar un indicador, selecciónelo de la lista y de clic en el ícono 

Eliminar .  

De clic en el botón Guardar, localizado al final del formulario para que los 

datos capturados queden registrados 

 

Nuevo elemento 

Al hacer clic en el botón se mostrará el cuadro de 

dialogo de la Figura 11 en el cual deberá escribir la Evidencia del 

aprendizaje, seleccionar el o los indicadores de alcance y capturar la 

Evaluación formativa de la competencia. Dé clic en el botón Guardar. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 11 
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Se visualiza el nuevo elemento en la matriz de evaluación. Figura 12 

 

Figura 12 

Repita el paso anterior para agregar más elementos a la matriz hasta llegar 

al Total del 100% 

Si requiere actualizar un elemento, selecciónelo y de clic en el ícono 

Actualizar . Modifique los datos y de clic en el botón Guardar 

Si requiere eliminar un elemento, selecciónelo de la lista y de clic en el ícono 

Eliminar .  

De clic en el botón Guardar, localizado al final del formulario para que los 

datos capturados queden registrados 

Fuentes de información y apoyo didáctico 

 

Al hacer clic en el botón se 

mostrará el siguiente cuadro de la Figura 13, en el cual deberá capturar las 

Fuentes de información, así como el Apoyo didáctico Al finalizar dé clic 

en el botón Guardar. 
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Figura 13 

Calendarización de evaluación 

Al hacer clic en el botón  se mostrará el calendario 

de las semanas del semestre, así como el tiempo planeado, el tiempo real y 

el seguimiento departamental que será registrado por el jefe de división. 

Figura 14 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 14 
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Tiempo Planeado 

Para establecer la calendarización de la Evaluación Diagnóstica (ED), la 

Evaluación Formativa (EFn) y la Evaluación Sumativa (ES), de doble clic 

sobre la semana donde desea calendarizar y seleccione de la lista el tipo de 

evaluación a como se muestra en la Figura 15 

Figura 15 

Realice el paso anterior para calendarizar todas las evaluaciones 

correspondientes al Tiempo Planeado. Al finalizar la calendarización de clic en 

el botón Guardar. Figura 16 

 

Figura 16 

 

Para poder calendarizar el Tiempo Real, proceda a dar clic en el botón 

Finalizar/Desbloquear tiempo planeado 
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Podrá modificar la calendarización del Tiempo Planeado, siempre  y 

cuando no se haya Finalizado la calendarización del Tiempo Real. 

Podrá distinguir si puede modificar el Tiempo Planeado cuando esté en color 

verde. Figura 17 

 

Figura 17 

Tiempo Real 

Para establecer la calendarización de la Evaluación Diagnóstica (ED), la 

Evaluación Formativa (EFn) y la Evaluación Sumativa (ES), de doble clic 

sobre la semana donde desea calendarizar y seleccione de la lista el tipo de 

evaluación a como se muestra en la Figura 18 

 

Figura 18 

 

Realice el paso anterior para calendarizar todas las evaluaciones 

correspondientes al tiempo Real. Al finalizar la calendarización de clic en el 

botón Guardar. Figura 19 
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Figura 19 

 

Si ya está calendarizando el Tiempo Real y requiere modificar el Tiempo 

Planeado, se podrá realizar siempre y cuando el Jefe de división no haya 

realizado el Seguimiento Departamental. Proceda a quitar todas las 

calendarizaciones del Tiempo Real y de clic en el botón Guardar y el sistema 

habilitará de nuevo el botón  Finalizar/Desbloquear tiempo planeado 

para que desbloqueé el tiempo planeado y pueda realizar la modificación. 

Copiar planeación 

Al hacer clic en el botón Copiar, se mostrará un cuadro de 

dialogo como el de la Figura 20, en el cual podrá buscar dentro de un período 

escolar los  grupos donde haya realizado una planeación similar de la 

asignatura seleccionada. De clic en el botón Guardar y el sistema realizará 

una copia del contenido de la planeación de la asignatura seleccionada 

 

 

 

 

 

                                               

 

Figura 20 
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Generar el reporte de la Planeación en formato PDF 

Al hacer clic en el botón Reporte,  el sistema genera en PDF el Formato 

para la planeación del curso y avance programático de la asignatura 

seleccionada. Figura 21: 
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Encuestas 

Guía Rápida 
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Encuestas 

Este módulo permite al alumno contestar una encuesta de satisfacción del 

servicio de control escolar. 

Haga clic en el menú Procesos/Encuestas.  Se mostrarán los datos generales 

del alumno y la encuesta a realizar. Fig. 1 

 

Fig. 1 

  



 

 3 
 

 
 

 

Evaluar  

Haga clic en el botón Evaluar, situado a la derecha de la encuesta que desee 

contestar. Se mostrará la evaluación a contestar en dos secciones. En la 

sección general las preguntas son opcionales y en la sección comentarios son 

abiertas. Fig. 2 

 

Fig.  2 
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Al terminar de contestar las preguntas haga clic en el botón Finalizar 

encuesta, seguido haga clic en el botón Regresar. 
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Control de Asistencia 

Guía Rápida 
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Control de asistencia 

Seleccione el menú Procesos/Control de asistencia. Se mostrará su 

nombre de docente y el periodo escolar actual, así como las asignaturas a 

impartir. Fig. 1 y 2 

 

 

 

Fig. 1 

Fig. 2 

 

Registrar asistencia 

Al hacer clic en el botón se mostrarán los siguientes datos de la 

asignatura y la lista de los alumnos a los cuales se les podrá registrar la 

asistencia (Fig. 3) 

 

Fig. 3 
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Deberá seleccionar la fecha haciendo clic en el botón 

en el cual se registrará dicha asistencia. Fig. 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 4 

Al seleccionar al alumno, automáticamente se le asignará la asistencia y se 

mostrará el siguiente mensaje, Fig. 5 

 

 

Fig. 5 

Imprimir asistencia 

Dé clic en el botón  y se mostrará el siguiente archivo PDF con la 

asistencia marcada en la fecha indicada, Fig. 5. 

 

 

 

 

 

 

Fig. 5 
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Comité Académico 

Guía Rápida 
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Comité académico 

Este módulo permite registrar el dictamen de cualquier Asunto académico 

especial que haya solicitado el alumno. 

Seleccione el menú Procesos / Comité académico. Fig. 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 

Se mostrarán los criterios de búsqueda de la fig. 2, en los cuales puede 

capturar por lo menos un criterio de búsqueda y hacer clic en el botón 

Buscar o en su caso en la tecla Enter. 

 

Fig. 2 

Seguido se mostrarán los resultados de la búsqueda que coincidan con los 

datos capturados, y haga clic en el alumno deseado. Fig. 3 
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Fig. 3 

Se mostrarán los datos académicos del alumno seleccionado. Escriba el 

número de dictamen con el cual fue aprobada la extensión de semestres del 

alumno, la fecha del dictamen, un motivo del dictamen y una nota u 

observaciones. Dé clic en el botón Guardar Figura 4 

Fig. 4 
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En caso de que el alumno esté egresado o esté con baja definitiva no se 

podrá hacer el dictamen, se mostrarán los campos deshabilitados. Fig. 5 

Fig. 5 
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Validar Resultados 

Guía Rápida 

 



 2 
 

Validar resultados 

Al hacer clic en el menú procesos se mostrará el submenú CENEVAL, 

seguido del submenú validar resultados, se visualizará el siguiente cuadro 

de la fig. 1. Seleccione el periodo escolar al que pertenece la evaluación (este 

se puede cambiar según el periodo). Haga clic en el botón  

 

Fig. 1 

Al hacer clic en el botón Consultar, se mostrará el listado de resultados de 

evaluación del CENEVAL del periodo seleccionado, como se muestra en la fig. 

2 

 

En la columna Aceptado seleccione el o los registros que desea validar, 

haciendo clic en la casilla de selección del registro correspondiente. *Para 

seleccionar todos los registros en un solo clic haga clic en la casilla de 
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verificación que se encuentra justo debajo de la etiqueta denominada 

Aceptado, en el encabezado de la columna. 

Haga clic en Guardar. 

Haga clic en Publicar, para que los resultados estén disponibles para que el 

aspirante los consulte. 

Haga clic nuevamente en Guardar. 
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Importar Resultados 

Guía Rápida 
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Importar resultados CENEVAL 

Este módulo permite importar un archivo con los resultados del examen de 

CENEVAL al sistema GNOSIS. Haga clic en el menú Procesos / CENEVAL / 

Importar resultados. Se mostrará la siguiente pantalla en la que deberá 

seleccionar el periodo escolar al que corresponde la evaluación. Fig. 1 

 

Fig. 1 

Haga clic en el botón Seleccionar archivo,  se mostrará un cuadro de 

diálogo en el cual deberá seleccionar el archivo a importar, y a continuación, 

haga clic en el botón  para importar los datos. Fig. 2 

 

 

Fig. 2 

Se mostrarán dos pestañas; las validas que son las coincidencias de los 

aspirantes que se registraron en el sistema y concuerdan con el CENEVAL y 
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los inválidos, son los aspirantes que no coinciden con los datos del 

CENEVAL. 

 

Dé clic en el botón   para importar los datos, seguido el 

botón se deshabilitará y los datos quedaran importados. 

 

Exportar a Excel 

Al hacer clic en el botón se mostrará el siguiente cuadro de diálogo, dé clic en 

aceptar para exportar los datos a Excel o en su caso cancelar. Fig. 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 3 

 



GNOSIS - Sistema de Gestión Académica y Escolar 
  

Guía rápida de Inscripción Página 1 
 

 

  

Inscripción del Aspirante  

Guía Rápida 
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Inscripción del aspirante 

Para realizar la reinscripción del aspirante este debe previamente haber 

efectuado tu pago referenciado de inscripción. 

Posteriormente, cuando el pago ya se haya reflejado, el encargado de Control 

escolar ya puede realizar el registro de inscripción. 

Registro de inscripción 

1. Haga clic en el menú Procesos/Aspirantes/Inscripción del 

aspirante. 

2. Capture el folio o nombre del aspirante, ya sea completo o solo una 

parte, para realizar la búsqueda del aspirante a inscribir. Fig. 1. 

3. Haga clic en Buscar. Fig. 1. 

 

Fig. 1 

4. Del listado de resultados de búsqueda seleccione el aspirante. Fig. 2. 

 

Fig. 2 
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5. Se mostrarán los datos generales para la inscripción. Capture sus datos 

generales, Fig. 3 y datos del domicilio Fig. 4.  

 

Fig. 3 
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Fig. 4 

6. Haga clic en Datos del padre o tutor.  

7. Capture los datos del padre o tutor y su domicilio. Fig. 5. 
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Fig. 5 

8. Haga clic en Bachillerato y oferta educativa.  

9. Capture los datos referentes a la institución donde cursó su bachillerato 

y la oferta educativa a la que se inscribe. Deberá especificar la primera 

opción de carrera a la que se desea inscribir y una segunda y tercera 

opción de carrera para el caso de que no esté disponible la primera o 

segunda opción. Fig. 6 y 7. 
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Fig. 6 

 



GNOSIS - Sistema de Gestión Académica y Escolar 
  

Guía rápida de Inscripción Página 7 
 

 

Fig. 7 

10.Haga clic en Documentos solicitados.  

11.Marque los documentos que presenta el alumno al momento de 

inscribirse. En caso de que algún documento no haya sido presentado 

por el alumno el sistema le solicitará que capture la fecha compromiso 

en la que el alumno se compromete a entregar dichos documento(s). 

Fig. 6. 

12.Capture los datos clínicos del alumno. Fig. 8. 

13.Haga clic en Inscribir. Fig. 8. 

14.El sistema le mostrará una pequeña ventana con el número de control o 

matricula que le asigne automáticamente al alumno.  

El sistema asigna la contraseña del alumno compuesta por: su año de 

nacimiento, seguido del mes. Ejemplo: para el caso de haber nacido el 09 de 
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Abril de 1998, su contraseña asignada automáticamente por el sistema al 

inscribirse es: 199804 

15.Haga clic en los botones de impresión de los documentos que desee 

para imprimirlos. Fig. 8 

16.Haga clic en Imprimir carga horaria, para imprimir el horario del alumno. 

Fig.8 

 

Fig. 8 
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Ejemplo de impresión del registro de inscripción 
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Impresión de Fichas 

Guía Rápida 
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Impresión de fichas  

Haga clic en el menú Procesos/Aspirantes/Impresión de fichas. Fig. 1 

 

Figura 1 

Seguido se mostrarán los siguientes criterios de búsqueda: El folio y el 

nombre del aspirante. Capture uno de los criterios de búsqueda y haga clic en 

el botón Buscar. Figura 2 

Figura 2 

Al hacer clic en el botón Buscar se mostrarán los datos de los aspirantes que 

coincidan con en el criterio de búsqueda proporcionado. Figura 3 
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Figura 3 

Editar datos del aspirante 

Haga clic en el botón Editar. Se mostrará un cuadro como el de la figura 4, 

en el cual deberá seleccionar en la sección oferta educativa si el alumno 

estará en un sistema escolarizado o sabatino y en la región inferior marque la 

ficha como  Ficha Entregada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 
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Nota: En cualquier sección de captura se puede hacer cambios en los datos. 

Exportar a Excel 

Al hacer clic en el botón se mostrará un cuadro de diálogo para 

abrir o guardar el archivo. Figura 5 

 

 

 

 

 

Figura 5 

Impresión de PDF 

Haga clic en el botón  se mostrará un PDF (la ficha) para imprimir, 

como el de la figura 6, en el cual se mostraran los datos del aspirante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6 
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Periodo Escolar 

Este módulo permite la creación del periodo escolar, y la configuración de            

todos los parámetros necesarios para que el sistema opere correctamente el           

periodo escolar en sus diferentes procesos y pantallas. Permite consultar          

periodos existentes y editarlos. 

 

Buscar Periodo Escolar 

1. Seleccione el menú ​Configuración. 

2. Seleccione el submenú ​Periodo Escolar. 

3. Se mostrará la pantalla de criterios de búsqueda de periodos 

4. Capture la clave completa o parte de la clave del periodo que desea             

buscar, o bien el nombre o parte del nombre del periodo que desea             

buscar. 

5. Haga clic en ​Buscar​.  
6. Se mostrará una pantalla con la lista de periodos que coincidan con los             

criterios de busqueda capturados. 

7. En caso de que no existan periodos o no coincidan con los criterios de              

busqueda capturados la lista de periodos se mostrará vacia.  

8. En caso de que si exista el periodo seleccione el registro haciendo clic             

sobre el registro deseado.  

9. Se mostrará la pantalla de detalles del ​Periodo Escolar​, dentro de la            

cual podra realizar las acciones que se describen en las siguientes           

paginas. 

Imágenes de apoyo 
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Crear Periodo Escolar 

1. Haga clic en Crear periodo. 

2. Se mostrará el formulario de registro de periodo escolar. 

3. Capture la clave, nombre del periodo escolar, selecione la periodicidad          

y la fecha de inicio y fecha de terminacion del periodo escolar.  

4. Para finalizar haga clic en ​Guardar​. 
5. Posteriormente deberá registrar los turnos, el periodo vacacional o dias          

festivos, fechas de evaluaciones, parametros y periodos a aperturar del          

periodo escolar, tal a como se indica en las siguientes páginas. 

Imágenes de apoyo 
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Agregar turnos 

Una de las primeras acciones que debemos configurar en el periodo escolar es             

los turnos con los que se trabajará en el periodo. Para ello realice los              

siguientes pasos. 

1. Haga clic en el botón ​Agregar turnos. 
2. Se mostrará una pantalla con el listado de turnos disponibles para           

agregar al periodo escolar seleccionado. Estos turnos previamente el         

administrador los debió haber registrado en el catálogo. 

3. Seleccione el turno a agregar. 

4. La pantalla se cerrará automáticamente. 

5. El turno seleccionado se agregará al listado de la pestaña de turnos. 

6. Repita los pasos para agregar más turnos al periodo. 

7. Al finalizar haga clic en ​Guardar​. 
8. Si se equivocó y desea eliminar haga clic en el icono ​Eliminar, ​y             

confirme que desea eliminar el registro. 

Imágenes de apoyo 
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Exportar a Excel 

Esta opción permite exportar a un archivo de Excel el contenido de la consulta              

en pantalla para poder hacer uso de esta información en un archivo externo,             

para el uso que ustedes requieran. 

1. Haga clic en ​Excel. 

2. Se mostrará un cuadro de diálogo para abrir o guardar el archivo. 

3. Si seleccionó guardar seleccione la ruta y capture un nombre para el            

archivo. 

4. Haga clic en ​Aceptar​. 
5. Dependiendo de la configuración de su navegador las opciones de          

selección pueden variar en nombres. 

Imágenes de apoyo 

 

 

 

 

 

 

 

Periodo vacacional/días festivos 

En esta pantalla se deben registrar las fechas de los periodos vacacionales y             

días festivos que habrá en el periodo escolar, para que estas fechas se             

consideren en los diferentes procesos del periodo. 
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Agregar Período vacacional/días festivos 

Para registrar un periodo vacacional o día festivo: 

1. Haga clic en ​Agregar días festivos/periodo vacacional. 

2. Se mostrará la pantalla de registro/edición de ​Periodo        

vacacional/días festivos​. 
3. Seleccione el tipo (es decir si es día festivo o periodo vacacional),            

capture la fecha de inicio y la fecha final, así como las observaciones. 

4. Haga clic en ​Agregar. 

5. Al finalizar haga clic en ​Guardar​. 

Editar Periodo vacacional/días festivos 

En caso de que se requiera hacer cambios en el periodo vacacional o días              

festivos: 

1. Haga clic en el botón     Editar, ​situado a la derecha del registro       

deseado. 

2. Se mostrará la pantalla de registro/edición de ​Periodo        

vacacional/días festivos​. 
3. Realice los cambios necesarios. 

4. Haga clic en el botón ​Agregar.  

Eliminar Periodo vacacional/días festivos 

En caso de que se requiera eliminar un periodo vacacional o días festivos: 

1. Haga clic en el botón ​Eliminar , ​situado a la derecha del registro             

deseado. 

2. Confirme que desea eliminar el registro. 
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Imágenes de apoyo 

 

 

Fecha de evaluaciones 

En esta pantalla se deben registrar las fechas de las diferentes evaluaciones            

que se realizaran en el periodo escolar. 

Agregar Fecha de evaluaciones 

1. Haga clic en ​Agregar fechas de evaluaciones​. 
2. Se mostrará la pantalla de captura de fechas de evaluaciones. 

3. Seleccione el tipo de evaluación y el turno, y capture la fecha de inicio,              

fecha de fin de la evaluación y las observaciones.  

4. Haga clic en el botón ​Agregar​.  
5. Al finalizar haga clic en ​Guardar​. 

  

 



 

GNOSIS  
Configuración del Periodo Escolar 

9 

 
Editar Fecha de evaluaciones 

En caso de que se requiera hacer cambios en las fechas de evaluaciones: 

1. Haga clic en el botón     Editar, ​situado a la derecha del registro       

deseado. 

2. Se mostrará la pantalla de registro/edición de ​Fecha de evaluaciones​. 
3. Realice los cambios necesarios. 

4. Haga clic en el botón ​Agregar.  

 

Eliminar Fecha de evaluaciones 

En caso de que se requiera eliminar fechas de evaluaciones: 

1. Haga clic en el botón ​Eliminar , ​situado a la derecha del registro             

deseado. 

2. Confirme que desea eliminar el registro. 

 

Imágenes de apoyo 
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Parámetros 

Los parámetros son datos de configuración predefinidos para regular la          

operación del sistema a través de sus distintos módulos y procesos. Por            

defecto estos parámetros están desactivados, para ponerlos a funcionar es          

necesario registrarlos mediante un procedimiento nominado ​Agregar       

Parámetros. El encargado de control escolar o en su caso el rol             

correspondiente que tenga la facultad deberá registrar estos parámetros antes          

de que el proceso en cuestión sea realizado. 

Agregar Parámetros 

1. Haga clic en ​Agregar parámetros. 

2. Se mostrará la pantalla de registro/edición de ​Parámetros​. 
3. Seleccione el parámetro a agregar. Ver la tabla de parámetros que se            

pueden agregar, la cual se explica a continuación en este mismo           

documento, para mayor comprensión. 

4. Seleccione el tipo de dato del parámetro. Ver la tabla de parámetros que             

se pueden agregar, la cual se explica a continuación en este mismo            

documento, para mayor comprensión.  

5. Seleccione el valor que le asignará al parámetro. Ver la tabla de            

parámetros que se pueden agregar, la cual se explica a continuación en            

este mismo documento, para mayor comprensión. 

6. Haga clic en ​Agregar. 

7. Al finalizar haga clic en ​Guardar​. 
8. Se mostrará el parámetro registrado en la lista de parámetros de la            

pantalla anterior. 
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Tabla de Parámetros 

NOMBRE 
PARÁMETRO 

DESCRIPCIÓN PROCESO O MÓDULO 
EN EL QUE SE USA 

TIPO DE DATO 

Acta de 
calificación de 
residencia 

Permite especificar el número de folio 
con se iniciará la impresión de actas de 
calificación de residencias, es posible 
configurar por 1ra vez  y es opcional 
configurarlo cada periodo, el número 
que asigna será consecutivo a menos 
que requiera reiniciarlo cada periodo 

RESIDENCIA Numérico 

Capacidad de 
grupos 

Permite especificar el número de 
alumnos que podrá contener un grupo. 

GRUPOS Numérico 

Carta de pasante Permite especificar el número de folio 
con se iniciará la impresión de cartas de 
pasante, es posible configurar por 1ra 
vez  y es opcional configurarlo cada 
periodo, el número que asigna será 
consecutivo a menos que requiera 
reiniciarlo cada periodo 

TITULACIÓN Numérico 

Constancia de 
residencia 

Permite especificar el número de folio 
con se iniciara la impresión de 
constancia de liberación de residencia, 
es posible configurar por 1ra vez  y es 
opcional configurarlo cada periodo, el 
número que asigna será consecutivo a 
menos que requiera reiniciarlo cada 
periodo 

RESIDENCIA Numérico 

Días para realizar 
pago referenciado 

Permite especificar el número de días 
que tiene el alumno para realizar el 
pago referenciado de algún trámite. 
Después de dichos días ya no será válido 
el documento para realizar el pago. 

PAGO REFERENCIADO Numérico 

Evaluación 
docente 

Especifica la versión de la Evaluación 
Docente que se va a liberar para 
aplicarse al periodo escolar actual. El 
cuestionario se define en el menú 
Procesos Cuestionarios. 

EVALUACIÓN 
DOCENTE 

Texto 

Fecha de inicio de 
evaluación 
docente 

Permite especificar la fecha en que se 
dará inicio a la captura de la evaluación 
docente en el periodo. 

EVALUACIÓN 
DOCENTE 

Fecha 

Fecha de inicio de 
registro de 
aspirantes 

Permite especificar la fecha inicial en 
que se podrán registrar los aspirantes en 
el periodo. 

ASPIRANTES Fecha 
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Fecha final de 
registro de 
aspirantes 

Permite especificar la fecha final en que 
se podrán registrar los aspirantes en el 
periodo. 

ASPIRANTES Fecha 

Fecha de inicio de 
servicio social 

Permite especificar la fecha en que se 
podrá iniciar el servicio social del 
alumno en el periodo. 

SERVICIO SOCIAL Fecha 

Fecha de inicio 
para solicitud de 
residencia 

Permite especificar la fecha en que se 
podrá iniciar el trámite de residencia 
(solicitud). 

RESIDENCIA Fecha 

Fecha del corte 
para la evaluación 
docente 

Permite especificar la fecha en que se 
hará el corte o cierre de la evaluación 
docente en el periodo. 

EVALUACIÓN 
DOCENTE 

Fecha 

Fecha final de 
servicio social 

Permite especificar la fecha final del 
periodo en que se realizará el servicio 
social. 

SERVICIO SOCIAL Fecha 

Fecha final para 
alta de proyecto 
de residencia 

Permite especificar la fecha final en que 
se podrá registrar el alta de proyectos 
de residencia del alumno en el periodo. 

RESIDENCIA Fecha 

Fecha final para 
solicitud de 
residencia 

Permite especificar la fecha final en que 
se podrá registrar la solicitud de 
residencia del alumno en el periodo. 

RESIDENCIA Fecha 

Fecha final seguro Permite especificar la fecha en que 
finalizara el periodo de protección del 
seguro del alumno. 

INSCRIPCION/REINSCRI
PCION 

Fecha 

Fecha inicio para 
proyectos de 
residencia 

Permite especificar la fecha de inicio de 
los proyectos de residencia en el 
periodo. 

RESIDENCIA Fecha 

Fecha inicio para 
solicitud de 
servicio social 

Permite especificar la fecha en que se 
podrá iniciar la solicitud de servicio 
social. 

SERVICIO SOCIAL Fecha 

Fecha inicio para 
pago de 
reinscripción 

Permite especificar la fecha en que se 
podrá iniciar con el pago de 
reinscripción del alumno. 

REINSCRIPCIÓN Fecha 

Fecha inicio 
reinscripción 

Permite especificar la fecha en que se 
podrá iniciar con el proceso de 
reinscripción del alumno. 

REINSCRIPCIÓN Fecha 

Fecha fin 
reinscripción 

Permite especificar la fecha en que se 
cierra el proceso de reinscripción del 
alumno. 

REINSCRIPCIÓN Fecha 

Fecha inicio 
seguro 

Permite especificar la fecha en que 
iniciará el periodo de protección del 
seguro del alumno. 

INSCRIPCION/REINSCRI
PCION 

Fecha 

Fecha límite de 
pago de ficha 

Permite especificar la fecha límite en la 
que se podrá realizar el pago de la ficha 
de examen de ingreso. 

ASPIRANTES Fecha 
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Fecha límite de 
pago de prorroga 

Permite especificar la fecha final en que 
se vence la prórroga de pago de 
reinscripción. 

REINSCRIPCIÓN Fecha 

Fecha límite para 
captura y/o 
modificación de 
grupos 
escolarizados 

Permite especificar la fecha final en que 
se podrá capturar o realizar 
modificaciones a los grupos 
escolarizados del periodo. 

GRUPOS Fecha 

Fecha límite para 
captura y/o 
modificación de 
grupos sabatinos 

Permite especificar la fecha final en que 
se podrá capturar o realizar 
modificaciones a los grupos sabatinos 
del periodo. 

GRUPOS Fecha 

Fecha límite para 
entrega de 
documentos 

Permite especificar la fecha final en que 
los alumnos podrán entregar los 
documentos requeridos para su 
inscripción/reinscripción. 

INSCRIPCION/REINSCRI
PCION 

Fecha 

Fecha límite para 
evaluación 
docente 

Permite especificar la fecha en que se 
dará fin a la captura de la evaluación 
docente en el periodo. 

EVALUACION 
DOCENTE 

Fecha 

Fecha límite para 
pago de 
inscripción 

Permite especificar la fecha límite en 
que se podrá realizar el pago de 
inscripción del alumno. 

INSCRIPCIÓN Fecha 

Fecha límite para 
solicitud de 
servicio social 

Permite especificar la fecha final en que 
se podrá realizar la solicitud de servicio 
social. 

SERVICIO SOCIAL Fecha 

Fecha y hora de 
aplicación de 
examen de nuevo 
ingreso 

Permite especificar la fecha y hora en 
que se aplicará el examen de nuevo 
ingreso al aspirante. 

ASPIRANTES Fecha 

Folio aspirante Permite especificar el formato que 
tendrá el folio del aspirante cuando se 
registre. Dicho folio está compuesto de 
dos partes. Un prefijo definido por su 
Instituto Tecnológico y un consecutivo 
expresado por numerales (#), para que 
el sistema lo genere en forma 
automática con dicho formato. 
Ejemplo 1: 19A#### 
Ejemplo 2: 1960#### 
Nota: es posible que la máscara no sea 
reconocía al momento de la 
configuración, si esto sucede habrá que 
guardar el dato únicamente con el 
encabezado predefinido "19A60" o 
"19060" y después de guardar editarlo 

ASPIRANTES Numérico 
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para agregar el carácter numeral 
"####" tantas veces como se requiera 

Folio de 
constancias 
(Control escolar) 

Permite especificar el numero inicial de 
las constancias de estudio para el 
periodo 

  Texto 

Liberación de 
residencia 

Folio interno RESIDENCIA   

No. de alumnos 
por proyecto de 
titulación 

Permite especificar el número de 
alumnos que se aceptaran en cada 
proyecto de titulación del periodo 
escolar. 

TITULACIÓN Numérico 

No. de asesores 
por proyecto de 
titulación 

Permite especificar el número de 
asesores que se aceptaran en cada 
proyecto de titulación del periodo 
escolar. 

TITULACIÓN Numérico 

No. de revisores 
por proyecto de 
titulación 

Permite especificar el número de 
revisores que se aceptaran en cada 
proyecto de titulación del periodo 
escolar. 

TITULACIÓN Numérico 

Numero de 
control 

Permite especificar el formato que 
tendrá el número de control cuando se 
inscriba. Dicho número está compuesto 
de dos partes. Un prefijo definido por su 
Instituto Tecnológico y un consecutivo 
expresado por numerales (#), para que 
el sistema lo genere en forma 
automática con dicho formato. 
Ejemplo 1: 19E#### 
Ejemplo 2: 1960#### 
Nota: es posible que la máscara no sea 
reconocía al momento de la 
configuración, si esto sucede habrá que 
guardar el dato únicamente con el 
encabezado predefinido "19A60" o 
"19060" y después de guardar editarlo 
para agregar el carácter numeral 
"####" tantas veces como se requiera 

INSCRIPCIÓN Texto 

Numero de 
reportes de 
servicio social 

Permite especificar las cantidad de 
reportes que un alumno debe entregar 
para el seguimiento de su servicio social 
en el semestre 

SERVICIO SOCIAL Numérico 

Numero de 
sinodales para 
titulación 

Permite especificar el número de 
asesores que se aceptaran en el proceso 
de titulación del alumno. 

TITULACIÓN Numérico 
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Promedio mínimo 
para asignar beca 

Permite especificar el promedio mínimo 
para la asignación de beca al alumno. 

ASPIRANTES Numérico 

Promedio mínimo 
para entrega de 
ficha 

Permite especificar el promedio mínimo 
para la entrega de ficha al alumno. 

ASPIRANTES Numérico 

Puntos para 
completar 
actividades 
complementarias 

Define la cantidad de créditos a liberar 
de las Actividades Complementarias 

ACTIVIDADES 
COMPLEMENTARIAS 

Numérico 

Tipo de evaluación 
(Calendarización 
de evaluaciones) 

Define el tipo a evaluación a considerar 
para la sumatoria del promedio. que en 
este caso es la ES evaluación sumativa 

calendarización de 
evaluaciones 

Texto 

Validar liberación 
de actividades 
complementarias 
en reinscripción 

Permite especificar si en la reinscripción 
se debe o no validar que tenga cursadas 
las actividades complementarias. Sus 
valores son: “si” y “no”. 

REINSCRIPCIÓN Texto 

Permitir 
seleccionar 
asignaturas de 
tronco común de 
otras carreras en 
reinscripción 

Permite especificar si en la reinscripción 
se permite seleccionar asignaturas de 
tronco común de otras carreras. Sus 
valores son: “si” y “no”. 

REINSCRIPCIÓN Texto 

Validar selección 
de asignaturas en 
curso de 
repetición en 
reinscripción 

Permite especificar si en la reinscripción 
se permite seleccionar asignaturas de 
curso de repetición. Sus valores son: “si” 
y “no”. 

REINSCRIPCIÓN Texto 
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Editar Parámetros 

En caso de que se requiera hacer cambios en los parámetros: 

1. Haga clic en el botón     Editar, ​situado a la derecha del registro       

deseado. 

2. Se mostrará la pantalla de registro/edición de ​Parámetros​. 
3. Realice los cambios necesarios. 

4. Haga clic en el botón ​Agregar.  

 

Eliminar Parámetros 

En caso de que se requiera eliminar algún parámetro: 

1. Haga clic en el botón ​Eliminar , ​situado a la derecha del registro             

deseado. 

2. Confirme que desea eliminar el registro. 
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Imágenes de apoyo 

 

 

 

 

  

 



 

GNOSIS  
Configuración del Periodo Escolar 

19 

 
Periodos a aperturar 

Esta pantalla permite indicarle al sistema cuales planes de trabajo estarán en            

uso durante el periodo y los semestres que estarán disponibles para cada plan.  

Agregar Periodos a aperturar 

1. Haga clic en la pestaña ​Periodos a aperturar. 

2. Se mostrará la pantalla de registro/edición de ​Periodos a aperturar​. 
3. Se muestra la lista de planes de estudio disponibles en la institución. 

4. Localice en el listado el plan de estudios deseados, y la versión deseada. 

5. Haga clic en el botón +Periodos, situado en la columna ​Acciones a la             

derecha del registro.  

6. Seleccione los periodos o semestres que desea que estén disponibles          

para trabajar en el periodo escolar que se encuentre configurando.  

7. Haga clic en ​Agregar Periodos. 

8. Al finalizar haga clic en ​Guardar​. 
9. Se mostrará actualizado el listado de planes de estudio de parámetros           

de la pantalla anterior, mostrando los semestres seleccionados en el          

registro del plan de estudios correspondiente. 

Editar Periodos a aperturar 

En caso de que se requiera hacer cambios en los Periodos a aperturar: 

5. Haga clic en el botón     Editar, ​situado a la derecha del registro       

deseado. 

6. Se mostrará la pantalla de registro/edición de ​Periodos a aperturar​. 
7. Seleccione o deseleccione los periodos o semestres que desee. 

8. Haga clic en el botón ​Agregar Periodos.  
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Imágenes de apoyo 
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Captura del contenido de las Asignaturas (Rol Docente) 

Posteriormente a la creación de la asignatura por parte del Jefe de carrera, el 

docente  complementa el registro de las asignaturas, con la creación del 

contenido y el temario de la asignatura. Puede realizar esta actividad 

basándose en la siguiente guía: 

SECCIÓN, DATO 

O BOTÓN 

DESCRIPCIÓN O PROCEDIMIENTO A REALIZAR 

Menú  Haga clic en el menú: 

CATALOGOS/ASIGNATURAS (DOCENTES) 

Buscar 

Asignatura 

 Se mostrará la pantalla de Búsqueda de 

Asignaturas 

 Proporcione la clave o nombre de la asignatura (o 

ambas), ya sea el texto completo o parte del texto 

para realizar la búsqueda 
 Haga clic en Buscar 

 Se mostrará un listado de las asignaturas 

encontradas que coincidan con los textos de 

búsqueda realizada 

 Seleccione la asignatura haciendo clic sobre su 

registro en el listado 

Datos de la 

Asignatura 

 El sistema muestra la clave, nombre y nombre 

corto de la asignatura, asignatura Base, horas 

teóricas, horas prácticas, horas totales del 

curso y créditos, tipo de asignatura y estatus 

de la asignatura (Activo/No activo) 

 El sistema muestra un listado de las versiones que 
se hayan creado para esa asignatura 

Crear contenido  Seleccione la Versión de la asignatura, sobre la 

cual se definirán todos los contenidos de la 

asignatura 

 Haga clic en el icono Editar    

 Capturar Caracterización, Intención didáctica, 

Competencia(s) específica(s), y Competencias 
previas.      

 Seleccionar la casilla de verificación Activo (este 

será el estatus del registro de la versión) 

 Una vez capturados los datos haga clic en el botón 

Guardar 

 Haga clic en Regresar para retornar la pantalla de 
Creación de Asignatura 

 Haga clic en Regresar para retornar la pantalla de 

Búsqueda de Asignaturas 

 Haga clic en Crear Temario 

Crear temario  El sistema mostrará la pantalla principal del temario 

con el listado de temas, el cual inicialmente estará 



GNOSIS - Sistema de gestión académica y escolar 
Guía rápida de Asignaturas – Docentes 

3 

 

 

vacío 

 Haga clic en Nuevo Tema  

Crear tema  Capture el número y descripción del tema 

 Haga clic en Guardar 

 Haga clic en Regresar  

Crear subtema  Haga clic en +SUB TEMA, situado a la derecha del 
tema que deseado   

 Capture el número y descripción del subtema 

 Haga clic en Guardar 

 Haga clic en Regresar  

Crear actividades 

de aprendizaje 

 Haga clic en Crear actividades de aprendizaje 

 Seleccione el Tema deseado  

Competencia 
específica 

 Seleccione la pestaña Competencia específica 
 Haga clic en Nuevo 

 Capture la descripción de la Competencia 

especifica 

 Haga clic en Guardar 

 Haga clic en Regresar  

Competencia 
genérica 

 Seleccione la pestaña Competencia Genérica 
 Haga clic en Nuevo 

 Capture la descripción de la Competencia 

especifica 

 Haga clic en Guardar 

 Haga clic en Regresar 

Actividad de 
aprendizaje 

 Seleccione la pestaña Actividad de aprendizaje 
 Haga clic en Nuevo 

 Capture la descripción de la actividad de 

aprendizaje 

 Haga clic en Guardar 

 Haga clic en Regresar para retornar a la pantalla 

creación de Actividades de aprendizaje 

 Haga clic en Regresar para retornar a la pantalla 
principal del Temario 

 Haga clic en Regresar para retornar a la pantalla 

principal de Creación del contenido 

 Haga clic en Regresar para retornar a la pantalla 

principal de Búsqueda de asignaturas 

NOTA: A los subtemas también se les puede crear subtemas y a estos a su vez 

crear subtemas, tantas veces como niveles de subtemas sean necesarios: 

 Tema 

o Subtema 

 Subtema 

 Subtema  
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IMÁGENES DE APOYO 
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