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Manual de Capacitación  
 

1. Introducción 

El objetivo de este manual es dar a conocer cómo funcionan las siguientes secciones del Sistema de Posgrado: 

3. Módulo Usuarios 
3.2 Autentificar 

7. Módulo Alumnos 
7.1.2 Registro Individual de Alumnos 

8. Módulo Inscripción 
8.5 Inscribir Alumnos de Nuevo Ingreso 
8.6 Administrar Tutores 
8.7 Asociar Alumnos a Tutor 

8.8 Inscripción 
8.9 Consultar Unidades de Aprendizaje Ofertadas 
8.10 Supervisar Carga Académica de Alumnos 

 

 

2. Tipo de Usuarios (Actores del Sistema) 

Los tipos de Usuario que interactúan con las secciones del Sistema que se explicaran en este manual. 

 

 

2.1 Coordinador de Programa 

Persona que está a cargo de la coordinación de un programa de posgrado. 

 

2.2 Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestión Escolar (DSEGE)  

Persona que pertenece al departamento DSEGE y lleva el control de la información académica de los 

estudiantes de posgrado. 

 

2.3 Estudiante 

Persona activa en el padrón de alumnos de posgrado. 

 

2.4 Tutor 

Persona que tiene a cargo guiar al estudiante en la selección de su carga académica. 
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3. Módulo Usuarios 

Este Módulo se encarga de los procesos relacionados a los usuarios del sistema, como la autentificación, los módulos 

que cada usuario puede accesar, etcétera. 

3.2 Autentificar 

 
 

Permite a los usuarios autentificarse en el Sistema. 

 

1. De clic en la liga de Iniciar Sesión. 

 

 
Imagen 3.1 

 

2. Introduzca su nombre de usuario, su clave y de clic en el botón de INGRESAR. 

 

 
Imagen 3.2 

 

3. Una vez que haya iniciado sesión, se mostrará su nombre de usuario y su barra de opciones. Para cerrar 

sesión solo de clic en Terminar Sesión. 

 

 
Imagen 3.3 
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7. Módulo Alumnos 

Este módulo se encarga de la administración de alumnos y de algunos procesos asociados. 

 

7.1 Administrar Alumnos  

 
 

Permite al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestión Escolar la administración (alta masiva e individual de 

estudiantes, mantenimiento y consulta de la información de un alumno) del padrón de alumnos de posgrado. 

7.1.2 Registro Individual de Alumnos 

1. Seleccione la pestaña de Control de Alumnos 

 

 
Imagen 7.1 

 

2. Seleccione la opción de Incorporar Alumnos del Menú 

 

 
Imagen 7.2 

 

3. Se desplegarán nuevas subopciones de la opción elegida. Seleccione la subopción de Registro Individual de 

Alumnos.  

 
Imagen 7.3 

 

4. Capture los datos del formulario de Registro Individual de Alumnos, que se divide en las siguientes secciones: 

4.1 Datos del Programa. 
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Imagen 7.4 

4.2 Datos Personales 

 
Imagen 7.5 

4.3 Domicilio Particular 
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Imagen 7.6 

 

Si el domicilio de correspondencia o el de emergencia es igual al particular, al seleccionar que si en el encabezado, se 

copiaran los datos automáticamente en la sección correspondiente. 

 

4.4 Domicilio de Correspondencia 

 
Imagen 7.7 

4.5 Contacto de Emergencia 

 
Imagen 7.8 
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4.6 Domicilio del Contacto de Emergencia 

 
Imagen 7.9 

4.7 Estudios de Licenciatura 

 
Imagen 7.10 

4.8 Estudios de Maestría 

 
Imagen 7.11 
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4.9 Otros Estudios 

 
Imagen 7.12 

4.10 Situación Laboral 

 
Imagen 7.13 

 

5. Una vez listo el formulario, de clic en el botón de REGISTRAR. 

6. Se mostrará un mensaje de éxito, de clic en aceptar. 

 
Imagen 7.14 

 

8. Módulo Inscripción 

Este Módulo se encarga de la administración de los procesos que permiten la inscripción de alumnos (manejo de 

carga académica, tutores, oferta de unidades de aprendizaje, etcétera). 
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8.5 Inscribir Alumnos de Nuevo Ingreso 

 
 

Permite al Coordinador del Programa inscribir los alumnos de nuevo ingreso. 

 

Seleccione la pestaña de Inscripciones en su barra de Módulos. 

 

 
Imagen 8.1 

 

 

1. Seleccione un Programa de posgrado, el nivel, y el plan de estudios al cual quiere inscribir alumnos de nuevo 

ingreso. 

 

 
Imagen 8.2 

 

2. Seleccione la opción de Inscripción de Nuevo Ingreso en el menú y elija alguna opción del submenú. 
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Imagen 8.3 

 

 

8.5.1 Inscripción de Grupo por paquete. 

1. Se desplegará un listado de todos los alumnos de nuevo ingreso en el plan de estudios en cuestión. 

2. De la lista de paquetes ofertados elija el paquete que asignará a los alumnos. 

 

 
Imagen 8.4 

 

3. Se desplegarán las Unidades de Aprendizaje asociadas al paquete seleccionado. 

 

4. Para guardar los cambios de clic en el botón de REGISTRO. 

5. Para imprimir el reporte de clic en el botón de REPORTE y se desplegará en una nueva ventana con la opción 

de imprimir o finalizar. 
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Imagen 8.5 

 

 

8.5.2 Inscripción de Grupo por Unidad de Aprendizaje. 

1. Se desplegará un listado de todos los alumnos de nuevo ingreso en el plan de estudios en cuestión. 

2. Se desplegarán las Unidades de Aprendizaje ofertadas. 

3. Elija las unidades de aprendizaje que asignará a los alumnos. 
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Imagen 8.6 

 

4. Para guardar los cambios de clic en el botón de REGISTRO. 

5. Para imprimir el reporte de clic en el botón de REPORTE y se desplegará en una nueva ventana con la opción 

de imprimir o finalizar. 
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Imagen 8.7 

 

 

8.5.3 Inscripción de Alumno por paquete. 

1. Se desplegará un listado de todos los alumnos de nuevo ingreso en el plan de estudios en cuestión. 

2. Elija el alumno al que inscribirá. 

3. De la lista de paquetes ofertados elija el paquete que asignará al alumno seleccionado. 
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Imagen 8.8 

 

4. Se desplegarán las Unidades de Aprendizaje asociadas al paquete seleccionado. 

5. Para guardar los cambios de clic en el botón de REGISTRO. 

6. Para imprimir el reporte de clic en el botón de REPORTE y se desplegará en una nueva ventana con la opción 

de imprimir o finalizar. 

 

 
Imagen 8.9 
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8.5.4 Inscripción de Alumno por Unidad de Aprendizaje. 

1. Se desplegará un listado de todos los alumnos de nuevo ingreso en el plan de estudios en cuestión. 

2. Elija el alumno al que inscribirá. 

3. Se desplegarán las Unidades de Aprendizaje ofertadas. 

4. Elija las unidades de aprendizaje que asignará al alumno seleccionado. 

 

 
Imagen 8.10 

 

5. Para guardar los cambios de clic en el botón de REGISTRO. 

6. Para imprimir el reporte de clic en el botón de REPORTE y se desplegará en una nueva ventana con la opción 

de imprimir o finalizar. 
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Imagen 8.11 

 

 

3. Posibles errores: 

3.1 En caso de que no existan unidades de aprendizajes asociadas al paquete seleccionado se mostrará 

el siguiente mensaje: 

 

 
Imagen 8.12 

 

3.2 En caso de que no existan alumnos de nuevo ingreso se mostrará el siguiente mensaje: 

 

 
Imagen 8.13 

 

3.3 En caso de que de clic al botón de REGISTRAR o REPORTE pero no haya seleccionado un alumno 

se mostrará el siguiente mensaje: 
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8.6 Administrar Tutores 

 
 

Permite al Coordinador del Programa Administrar (alta, baja o consulta) Tutores. 

 

Seleccione la pestaña de Inscripciones en su barra de Módulos. 

 

 
Imagen 8.14 

 

 

1. Seleccione un Programa de posgrado, el nivel, y el plan de estudios en el cual quiere administrar sus tutores. 

 

 
Imagen 8.15 

 

2. Seleccione la opción de Administrar Tutores en el menú y elija alguna opción del submenú. 

 



                                                                                                                                                                                                                                              

Manual de Capacitación 

Fecha: 13/01/2010 
Proyecto: 

Sistema  de Posgrado 

Clave del documento: 

Manual Capaticacion Posgrado 14 

ene 2010.docx 

Versión: 1.0 

 

Confidencial - Uso Interno  CUDTI Página 20 de  37 

 

 
Imagen 8.16 

 

8.6.1 Alta de Tutores 

1. Seleccione si quiere buscar un empleado por nombre o por número de empleado. 

2. Capture el nombre o el número de empleado según haya escogido y de clic en el botón de BUSCAR. 

 

 
Imagen 8.17 

 

3. Se desplegará el listado de los docentes que coincidan con el criterio de búsqueda. 

4. Seleccione los docentes que quiere dar de alta como tutor y dé clic en el botón de REGISTRAR. 

 

 
Imagen 8.18 

 

5. Se desplegará un mensaje indicando cuantos tutores se registraron. 

 



                                                                                                                                                                                                                                              

Manual de Capacitación 

Fecha: 13/01/2010 
Proyecto: 

Sistema  de Posgrado 

Clave del documento: 

Manual Capaticacion Posgrado 14 

ene 2010.docx 

Versión: 1.0 

 

Confidencial - Uso Interno  CUDTI Página 21 de  37 

 

 
Imagen 8.19 

8.6.2 Baja de Tutores 

1. Se desplegará un listado de los tutores asignados al plan de estudios. 

2. Elija los docentes a dar de baja y de clic en el botón de DAR DE BAJA. 

 

 
Imagen 8.20 

 

3. Se desplegará un mensaje de confirmación. 

4. Dé clic en el botón de aceptar. 

 

 
Imagen 8.21 

 

5. Se desplegará un mensaje indicando cuantos tutores se dieron de baja. 

 

 
Imagen 8.22 

8.6.3 Consulta de Tutores 

1. Se desplegarán los tutores asociados al plan en una lista de selección. 

2. Seleccioné el tutor del cual desea consultar su información. 
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Imagen 8.23 

 

3. Se desplegarán los datos del tutor. 

 

 
Imagen 8.24 

 

8.7 Asociar Alumnos a Tutor 

 
 

Permite al Coordinador del Programa de posgrado asociar alumnos a un tutor. 

 

 
Imagen 8.25 

 

 

1. Seleccione un Programa de posgrado, el nivel, y el plan de estudios en el cual quiere administrar sus tutores. 

 

 
Imagen 8.26 
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2. Seleccione la opción de Asociar Alumnos a Tutor en el menú. 
 

 
Imagen 8.27 

 

3. Se desplegará un listado de los docentes asociados al plan, cada uno con la opción  de asignarle alumnos y 

reasignarle alumnos (asignarle sus alumnos a otro tutor). 

4. De clic en la opción deseada. 

 

 
Imagen 8.28 

 

 

8.7.1 Asignar Alumnos a Tutor 

1. Se desplegarán los datos del tutor y dos listas, la de sus alumnos tutorados y la de alumnos sin tutor. 
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Imagen 8.29 

 

2. Si desea asignar alumnos al tutor, seleccione los alumnos de la lista Alumnos sin tutor que quiere asociar y de 

clic en el botón ASIGNAR. 

2.1 Si no selecciona ningún alumno y da clic en el botón de ASIGNAR, se mostrará el siguiente error: 

 

 
Imagen 8.30 

 

3. Si desea quitar alumnos al tutor, seleccione los alumnos de la lista Alumnos Tutoriados que dejara sin tutor y 

de clic en el botón REASIGNAR. 

3.1 Si no selecciona ningún alumno y da clic en el botón REASIGNAR, se mostrará el siguiente error: 
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Imagen 8.31 

 

 

8.7.2 Reasignar Alumnos a Tutor 

1. Se desplegarán los datos del tutor y la lista de sus alumnos tutorados. 

2. Seleccioné los alumnos que desea reasignar, seleccione el docente al cual se los reasignara y de clic en el 

botón de REASIGNAR. 

 

 
Imagen 8.32 

 

2.1 Si no selecciona ningún alumno y da clic en el botón de REASIGNAR, se mostrará el siguiente error: 

 

 
Imagen 8.33 

 

 

 

3. Se mostrará un mensaje de confirmación, de clic en aceptar. 
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Imagen 8.34 

 

4. Se mostrará un mensaje de éxito, de clic en aceptar. 

 
Imagen 8.35 

 

8.8 Inscripción 

 
 

Permite a un estudiante inscribirse a un período. 

 

1. Seleccione una opción del menú. 

 

 
Imagen 8.36 

 

8.8.1 Consultar Unidades de Aprendizaje Ofertadas 

1. Se desplegará la lista de Unidades de Aprendizaje ofertadas en su plan de estudios. 
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Imagen 8.37 

8.8.2 Selección de Unidades de Aprendizaje 

1. Si tiene carga académica ya seleccionada se le mostrará. Para las Unidades de Aprendizaje que tengan 

estatus pendiente, las puede eliminar de su carga académica dando clic en el ícono en la columna de eliminar. 
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Imagen 8.38 

 

2. Se le mostrará las unidades de aprendizaje ofertadas. Seleccione las que quiera tomar y de clic en el botón de 

AGREGAR A CARGA. Automáticamente se agregará a la carga académica mostrada con un estatus 

pendiente, y se eliminará de las ofertadas. 
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Imagen 8.39 

 

3. Al final se le mostrará su Historial Académico. 

 
Imagen 8.40 

 

8.8.3 Selección de Paquete 

1. Si tiene carga académica ya seleccionada se le mostrará. Para las Unidades de Aprendizaje que tengan 

estatus pendiente, las puede eliminar de su carga académica dando clic en el ícono en la columna de eliminar. 
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Imagen 8.41 

 

2. Se le mostrarán los paquetes ofertados. Seleccione uno para ver las unidades de aprendizaje asociadas al 

paquete. Si desea agregar el paquete a su carga académica, de clic en el botón de AGREGAR A CARGA 

ACADÉMICA. 
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Imagen 8.42 

 

3. Al final se le mostrará su Historial Académico. 

 
Imagen 8.43 

 

 

 

8.9 Consultar Unidades de Aprendizaje Ofertadas 

 
 

Permite a un Estudiante o a un Tutor Consultar las Unidades de Aprendizaje Ofertadas. 
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8.9.1 Estudiante 

 
 

1. Elija la opción de “Consultar Unidades de Aprendizaje Ofertadas” en el menú. 

 
Imagen 8.44 

 

2. Se desplegará el listado de Unidades de Aprendizaje Ofertadas. 

 

 
Imagen 8.45 

8.9.2 Tutor 
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1. Elija la Sección de Tutorías en su barra de módulos. 

 

 
Imagen 8.46 

2. Seleccione el plan de estudios del cual quiere consultar las Unidades de Aprendizaje Ofertadas. 

 

 
Imagen 8.47 

 

3. Elija la opción de Consultar Unidades de Aprendizaje del menú. 

 

 
Imagen 8.48 

 

4. Se desplegará el listado de alumnos tutorados y las Unidades de Aprendizaje Ofertadas en ese plan de 

estudios. 
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Imagen 8.49 

8.10 Supervisar Carga Académica de Alumnos 

 
 

Permite a un Tutor Supervisar la Carga Académica de sus Alumnos Tutorados. 

 

 

1. Elija la Sección de Tutorías en su barra de módulos. 

 

 
Imagen 8.50 

 

2. Seleccione el plan de estudios del cual quiere Supervisar Carga Académica de sus alumnos tutorados. 

 

 
Imagen 8.51 
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3. Elija la opción de Consultar Unidades de Aprendizaje del menú. 

 
Imagen 8.52 

 

4. Se desplegará el listado de sus alumnos tutorados. De clic sobre la matrícula del alumno al cual quiera 

supervisarle la carga académica. 

 

 
Imagen 8.53 

 

5. Se desplegará la carga académica del alumno seleccionado junto con varias opciones. 

 

 
Imagen 8.54 

 

6. Para autorizar la carga completa de clic en el botón de AUTORIZAR CARGA. 

7. Para rechazar la carga completa de clic en el botón de RECHAZAR CARGA. Se desplegará un formulario 

para capturar la razón del rechazo, capture el motivo de rechazo y de clic en el botón de ENVIAR. 
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Imagen 8.55 

 

8. Para dejar la carga pendiente de clic en el botón de DEJAR PENDIENTE.  

9. Para dar una revisión por materia de clic en el botón de REVISIÓN POR MATERIA. Se desplegarán las 

unidades de aprendizaje por separado, cada una con la opción de autorizar, rechazar o dejar pendiente.  

 

 
Imagen 8.56 

 

10. Por cada carga rechazada se mostrará un formulario para capturar el motivo de rechazo. Capture el motivo de 

rechazo. 

 
Imagen 8.57 

11. Cuando esté listo para guardar los cambios en la carga académica, de clic en el botón de GUARDAR. 

12. Se mostrará un mensaje indicando que se envió un correo al alumno notificándole que se superviso su carga 
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académica. 

 


