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.,Qué es MWComenius?

Es una plataforma tecnoldgica de educacion que puede utilizarse como
parfe de un sistema de formacion integral a distancia o como
complemento del sistema educativo presencial. Tiene como objetivo
principal facilitar la creacidon de entornos virtuales en el proceso de

aprendizaje-ensenanza para mejorar el rendimiento académico.

MWComenius permite crear espacios de trabajo compartido para agilizar
el intercambio de informacidén y conocimientos con la elaboracion de
tareas, foros de debates, evaluaciones, avisos o bibliotecas digitales. Su
estructura modular hace posible su adaptacion a la realidad de diferentes

instituciones educativas.

El siguiente manual estd dirigido al usuario ADMINISTRADOR que posee
control total sobre la plataforma, su funcidon consiste en agregar la
informacioén correspondiente sobre las ofertas educativas, incorporar a los
usuarios al sistema, administrar los diferentes tipos de reportes, organizar los

modulos a los docentes.

MWConsultores ha creado MWComenius con la finalidad de facilitar el uso
de una plataforma educativa tecnoldgica, accesible y de facil manejo

para los usuarios.
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¢,Coémo ingresar al portal de la plataforma MWComenius?

1. Para ingresar a la Plataforma educativa, se debe abrir el navegador que

desees. Una vez abierto el navegador, se debe ingresar a la barra de

direcciones en el URL e ir a la siguiente direccion:

“\ https://mwc.com.mx/mwcomenius/

2. Presionar ENTER para cargar la pdgina; recuerda que para tener acceso

al sistema se debe estar dado de alta y contar con servicio de internet.
3. Ingresar usuario y contfrasena (previamente asignados) al terminar, dar

clic en el botdn ingresar para iniciar sesion.

INICIO DE SESION

¢Olvido su contraseiia?

4. Al ingresar, sobre el lado izquierdo se puede observar un recuadro gris
OSCUro con 5 opciones:

& Inicio

& Oferta educativa

= Asignatura

Usuarios

@ MiBuzén
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5. Dar clic en Inicio, sobre la derecha te mostrard recuadros de colores con

los siguientes titulos y ordenados en 4 categorias:

Categoria 1: Oferta educativa

Oferta educativa

Asignaturas

Datos de la asignatura
Otorgar asignatura a docente
Alta usuarios

Crear ciclo escolar

Crear claves de grupo

Crear grupo

AN N U U U N N

Configuracioén de ciclo escolar

Y, = &

Oferta educativa Asignaturas Datos de la asignatura

Agregar més © Agregar mas © Ver més ©

Alta usuarios

Ver mas ©

CREAR CREAR CLAVES CONFIGURACIO...

g CICLO ESCOLAR DE GRUPO oﬂ' CICLO ESCOLAR
— B - - *
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PLA DE EN LiNEA

Categoria 2: Sequimiento

Prospectos en proceso
Nuevos prospectos
Verificacion de pagos
Documento de alumnos
Documento de docentes
Solicitudes de bajas

Kdrdex de calificacion

N N N N R RN

Configuraciones generales

Seguimiento
PROSPECTOS NUEVOS GENERAR PAGOS VERIFICACION
EN PROCESO [ ) I PROSPECTOS $ A GRUPOS o DE PAGOS

FACTURAS DOCUMENTO DOCUMENTO DOCUMENTOS
DE ALUMNOS

P SOLICITADAS DE DOCENTES SOLICITADOS
-

SOLICITUDES KARDEX ° CONFIGURACIONES
* DE BAJAS DE CALIFICACION. .‘ .- GENERALES
.,

Cateqoria 3: Modificar informacion

v Ofertas educativas
v" Usuarios
v' Asignaturas

v' Asignatura de los docentes

Modificar informacién

OFERTAS USUARIOS ASIGNATURAS ASIGNATURA

&Q EDUCATIVAS &Q f DE LOS DOGEN...
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PLA DE EN LiNEA

Cateqoria 4: Reportes

Reporte de pagos
Docentes

Alumnos

Historial de alumno

Lista de reportes

Reporte de analitica
Balanza general

Reporte saldos por alumno
Andlisis por asignatura

Andlisis por docente

N N N N S U N N N NN

Andlisis General

Reportes

1 31 31

Reporte de pagos Alumnos Historial de alumno

Ver mas @ ver mas © Ver mas © Ver mas @

LISTA DE REPORTE DE BALANZA REP. SALDOS
S===  REPORTES M ANALITICA & & GENERAL =R PORALUMNO
H— ——1

ANALISIS ANALISIS ANALISIS
| M POR ASIGNATURA | M POR DOCENTE | M GENERAL

6. Para realizar modificaciones en el perfil de usuario, dar clic en la parte

superior derecha. Pronto desglosard un cuadro donde hay tres opciones a

elegir: Mi espacio, Biblioteca y Salir.

Administrador .
Administrador General

Mi espacio Biblioteca Salir
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7. Al elegir Mi espacio muestra un cuadro donde pide agregar correo

electronico, nUmero teléfonico y agregar una foto de perfi (no debe
exceder 1 MB).

Mi Espacio & Inicio -~ Mi Espacio

Mi informacion

Nombre: Administrador

A. Paterno:
Administrador A. Materno:

Correo: pedroo.goca@hotmail.com

= Mi Espacio Teléfono: (961) 123-4215

Imagen: Seleccionar archiva | NINGUN archivo seleccionado

La imagen debe ser de jpg / png

8. Revisar la informacion proporcionada y dar clic en Actualizar. De
manera automdatica arrojard un cuadro donde te pregunta si deseas

actualizar tus datos.

» Dar clic en Aceptar si se desea realizar los cambios

= Dar clic en Cancelar si no deseas modificar nada

Esta seguro que desea actualizar sus

datos?

Al actualizar sus datos sera visible.
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9. Al elegir la opcidn Biblioteca, te saldrd un cuadro donde puedes crear tu

biblioteca digital.

Mi biblioteca digital

A

Inicio

Mostrar 10 + registros

1t Nombre

Mostrando 0 to 0 of 0 registros

10. Dar clic en la imagen

Tipo de infomacién:

£ - Seleccione -

Autor

No hay datos disponibles en |a tabla

Descripcién

Nombre, Avutor,

documento, Descripcion y al finalizar agregar el archivo.

#& Inicio

Buscar:

Anterior

Biblioteca digital

Nombre:
Autor:
Tipo de documento:

Descripcién:

Buscar:

Titulo

Autor

- Seleccione -

ANormaltext~  Bold ftalic  Underline Small €€

criba la descripcion del documento

Seleccionar archivo  NiNgUn archivo seleccionado

GUARDAR

@& Mi biblioteca Agregar biblioteca

o«

11. Revisar y dar clic en Guardar.

Mi biblioteca

Siguiente

de Agregar y de inmediato se abre una

ventanilla, donde se tiene que agregar: Tipo de

MANUAL DE USUARIO — ADMINISTRADOR n
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12. Repetir el proceso archivo por archivo, hasta integrar la biblioteca
digital.

13. Al seleccionar Sdlir, de inmediato se termina la sesion.

¢,Como capturo los datos?

Para capturar la informaciéon es necesario estar en la pantalla de Inicio.

Posteriormente, seleccionar la actividad a realizar.

Oferta educativa

1. Para capturar una Oferta educativa dar clic en Agregar mas ubicado

en la parte interior.

O

Oferta educativa

Agregar mas ©

MANUAL DE USUARIO — ADMINISTRADOR n



/D¢
MW COMENIUS MANUAL DE USUARIO

2. De manera automdtica te desglosard la siguiente pantalla, llenar todos

los campos solicitados:

e Clave

e Tipo de escolarid

¢ Nombre de la asignatura
e Modalidad

e Ciclo escolar

e Duracion

e Total de créditos

e Rvoe

Oferta educativa Alta de oferta educativa & Oferta educativa - Agregar educativa

Datos de la oferta educativa - %

Clave Tipo: Nombre:

&  Clave B - Seleccione - : & | Nombre
Modalidad: Ciclo Escolar: Duracién (No. semestres y/o

N 5 cuatrimestres):
B - Seleccione - s X - Seleccione - :
%

Total créditos: Rvoe:

= 88
= 8

GUARDAR

3. Al tferminar dar clic en Guardar.

4. Regresar al menu de Inicio.
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Asignaturas

1. Para capturar una Asignatura dar clic en Agregar mds ubicado en la
parte de abagjo.

Asignaturas

Agregar mas ©

2. Al dar clic se mostrard la siguiente pantalla.

A’SIgnamra = Asignatura Alta de asignatura
Datos de la asignatura - x
Oferta educativa: No. Cuatrimestre:

& | LICENCIATURA EN MUSICA H B |2

v

Nombre de la Asignatura:

: & | Musicay Dios

Créditos:

= 450

3. Agregar el tipo de oferta educativa, el nUmero de cuatrimestre al que

corresponde, nombre de la asignatura y el total de créditos. Cuando
termine dar clic en Guardar.

4. De manera autdmatica saldrd un cuadro donde preguntard si se desea
actualizar tus datos:

Dar clic en Aceptar si se desea realizar los cambios

Dar clic en Cancelar si no deseas modificar nada
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Datos de la asignatura

1. Para capturar Datos de la asignatura dar clic en VER MAS.

&

Datos de la asignatura

Ver mas ©

2. Al dar clic, te mostrard la siguiente pantalla, donde se tiene que llenar los
siguientes campos.

3. Seleccionar la Oferta educativa y la Asignatura.

Datos de la asignatura Agregar informacion a la asignatura

= Asignatura Informacidn de la asignatura

Informacion general de cada asignatura
Oferta educativa: Asignatura:

o8 - Seleccione - |Z| r- - Seleccione - B

4. Escribir los objetivos de la asignatura.

Objetivos de la asignatura:

A Normal text = Beld italic Underline (44

Escriba los gbjetivas del modulo

MANUAL DE USUARIO — ADMINISTRADOR n
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5. Escribir los temas a abordar.

Temas:

A Normal text Bold [talic Underline  Small (14 = = £l = (=4 Ca
é. Describir la metodologia a fratar.
Metodologia:
A Normal text = Bold Jtalic  Underline  Small (13 = = | El (= c Lal

7. Si se requiere, se puede elegir un tipo de letra, grosor, incorporar vinetas
o agregar imagenes, dar clic en la parte inferior de cada titular.

8. Al tferminar dar clic en Guardar.
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Otorgar asignatura a docente

1. Para otorgar una asignatura al docente, se debe dar clic en VER MAS

o

ubicado en la parte inferior.

Otorgar asignatura a docente

Ver mas ©

2. Al dar clic se mostrard una pantalla donde se fiene que llenar los
campos que se solicitan.

3. Seleccionar oferta educativa.

4. Seleccionar asignatura.

5. Seleccionar clave del grupo.

6. Seleccionar docente.

7. Seleccionar tutor.

8. Seleccionar fecha inicial y fecha final.

9. Seleccionar ciclo escolar.
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10. Revisar nuevamente la informacion.

11. Dar clic en Guardar.

Asignar asignatura

= Asignatura -~ Asignatura a docente
Informacion para configurar asignatura

- X

Oferta educativa:

Asignatura: Clave del grupo:
& - Seleccione - ; & - Seleccione - v @, | - Seleccione -
Docente: Tutor: Fecha Inicial (yyyy/mm/dd):
& - Seleccione - 5 & - Seleccione - v ]
Fecha Final (yyyy/mm/dd): Ciclo Escolar:
i % - Seleccione -

GUARDAR

Alta usuarios

1. Para dar Alta de usuarios para formar parte de la plataforma, dar clic en
Ver mas.

Alta usuarios

Ver mas ©

2. Al dar clic se mostrard una pantalla donde se tiene que llenar los
campos que se solicitan.
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PLATAFORMA DE EN LINEA

3. Seleccionar tipo de usuario.

4. Seleccionar oferta educativa (sélo para usuarios alumnos).
5. Escribir nombre.

6. Escribir apellido paterno.

7. Escribir apellido materno.

8. Seleccionar sexo.

9. Seleccionar teléfono.

10. Escribir correo electronico.

11. Seleccionar fecha de nacimiento.

12. Asignar nombre de usuario.

MANUAL DE USUARIO — ADMINISTRADOR n
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13. Asignar contrasena.

Datos del usuario

Tipo usuario: Nombre: A. Paterno:

©  Docente $ & Juan & | Pérez

A. Materno: Sexo: Teléfono:

- Lépez & HOMBRE s AW (962) 354-6466
Correo: Fecha nacimiento (yyyy/mm/dd): Usuario:

=  juan-lopez@gmail.com 2019/04/16 & | juan
Contrasena:

@ .....

14. Revisar la informaciéon capturada.

15. Dar clic en Guardar.

Crear ciclo escolar

1. Para Crear ciclo escolar dar clic directamente en la imagen.

CREAR
CICLO ESCOLAR

2. Al dar clic aparecerd una pantalla, con campos que se tienen a llenar.

MANUAL DE USUARIO — ADMINISTRADOR n
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3. Seleccionar el tipo de periodo: semestral o cuatrimestral.

4. Seleccionar el ano.

5. Seleccionar el mes inicial.

6. Seleccionar el mes final.

7. Seleccionar cédigo de ciclo.

8. Seleccionar el orden.

9. Dar clic en Guardar.

Creacion de ciclo escolar - x
Tipo: Afo: Mes Inicial:
& | Cuatrimestre $ & 2019 $ 2019/04/01
Mes Final: Cddigo ciclo: Orden:
2019/04/25 <> 0z HE W] ¥

GUARDAR

10. En la parte inferior te saldrd un listado de ciclos escolares.
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Crear claves de gqrupo

1. Para Crear claves de grupo dar clic directamente en la imagen.

CREAR CLAVES
DE GRUPO

Lista de Ciclos Escolares datos de alta

Orden Ciclo Escolar Tipo Afo

2 190508-02 Cuatrimestre 2019

Mes Inicial Mes Final

1 de mayo del 2019 30 de agosto del 2019

2. Al dar clic aparecerd una pantalla, con campos que se fienen a llenar.}

3. Seleccionar oferta educativa.

4. Seleccionar clave de grupo.

5. Seleccionar grupo.

MANUAL DE USUARIO — ADMINISTRADOR m
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6. Dar clic en Guardar.

Grupo Crear claves de grupo

& Grupo - Crear claves de grupo como indentificador
Crear clave como indentificador - x

Oferta Educativa: Clave de grupo: Grupo:

& I Seleccione - | Q&  Clave ] [- Seleccione - GUARDAR

7. Si surgen dudas sobre como redlizar la clave de grupo, en la parte

inferior te arrojard un rectdngulo azul con consejos de coémo realizar una
clave adecuada de grupo.

iConsejo!

Para hacer una buena clave de grupo (identificador),

1.- Poner las 2 primeras letras del tipo de oferta educativa,
1.- Poner las 2 primeras letras de la oferta educativa,

2.- Poner el afio actual.

MANUAL DE USUARIO — ADMINISTRADOR n
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Crear grupo

1. Para Crear grupo dar clic directamente en la imagen:

o 0 CREAR
... GRUPO

2. Al presionar desglosard una pantalla, con campos que se tienen que

llenar.

Crear grupo

& Modulos - Crear grupo
Oferta educativa: Clave grupo:

- Seleccione - - Todos los grupos -

Lista de los modulos

Mostrar 10 4 registros Buscar:

Grupo |5 Nombre Teléfono

FecCap Cve Grupo

3. Seleccionar la oferta educativa

4. Elegir la clave de grupo.
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5. Automdticamente aparecerd en la esquina superior derecha un cuadro,

que indicard la clave grupo que desea cerrar, seleccionar CERRAR
GRUPO.

Cerrar Grupo

Clave grupo que desea cerrar:

& - Seleccione -

CERRAR GRUPO

4p

6. Proporcionard un cuadro de reconfiimacion, donde se debe

seleccionar la clave de grupo.

7. Dar clic en Aceptar.

8. Repetir el proceso con los ofros grupos.

MANUAL DE USUARIO — ADMINISTRADOR m
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Configuracion ciclo escolar a grupo

1. Para Configurar el ciclo escolar a grupo dar clic directamente en la

imagen.

CONFIGURACIO...

aﬁ' CICLO ESCOLAR

1

2. Al dar clic te muestra una pantalla, con campos a llenar.

3. Seleccionar el ciclo escolar.

4. Seleccionar grupo.

5. Dar clic en Enlazar/relacionar

Configurar Ciclo Escolar a Grupo & Ciclo Escolar ~ Grupo

Configuracion general

- x
Ciclo Escolar: Grupo:

& - Seleccione - - & - Seleccione - B 33 Enlazar / Relacionar
Lista de grupos asociados a un ciclo escolar

Ciclo Escolar Grupo

6. De manera automdtica se enlazaran los ciclos escolares con el grupo.
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Prospectos en proceso

1. Para conocer |los Prospectos en proceso dar clic directamente en la

imagen:

PROSPECTOS
@7@ EN PROCESO

2. Al dar clic muestra una pantalla, con campos que se tienen a llenar.

3. Seleccionar la oferta educativa.

4, Seleccionar fecha de inicio

5. Seleccionar fecha final.

Prospectos en proceso & Inicio - Prospectos

Oferta educativa: Fecha Inicial: Fecha Final:

% | LICENCIATURA EN INFORMATICA ADh 4 2 2019/02/03 B 2019/04/30

MANUAL DE USUARIO — ADMINISTRADOR H
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6. Inmediatamente en la parte inferior saldrd los nombres de los prospectos

en proceso.

Prospestos en proceso

Mostrar 10 4 registros Buscar:

No.
1¢  Oferta Educativa Nombre Prospecto Correo Teléfono Fec Captura Documentos

Informatica Ana Maria Lépez Del AnaMLopezX94@gmail.com 52345759234 2019-02-20 3

n Administrativa Valle 12:15:13

Informética Felipe Lopez Calvo goca@hotmail.com 9611234547  2019-02-20
Administrativa 12:54:20

Mostrando 1 de 2 de 2 registros Anterior Siguiente

7. Si desea eliminar a un prospecto, dar clic a la siguiente imagen.

MANUAL DE USUARIO — ADMINISTRADOR m



MW COMENIUS MANUAL DE USUARIO

Nuevos prospectos

1. Para conocer a los nuevos prospectos dar clic directamente en la

imagen.

NUEVOS
PROSPECTOS

o

2. Al dar clic saldrd una pantalla, con campos a llenar.

3. Seleccionar oferta educativa.

4. Elegir fecha inicial.

5. Elegir fecha final.

6. Elegir al prospecto.

Nuevos prospectos & Inicio - Prospectos

Oferta educativa: Fecha inicial: Fecha final: Prospectos:

@i  LICENCIATURAENIN % 2019/01/01 2018/04/30 ALEJANDRO DOMINC %
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PLA DE EN LINEA

7. De manera automdtica muestra los datos del prospecto:

¢ Nombre completo

e Teléfono
e Correo
e Fecha

e Hora de registro

e Los documentos subidos

e Fecha de captura

Mostrar 10 + registros Buscar:
Documento % Fec. captura Opcién

ALEJANDRO Acta de Nacimiento 2019-04-17 11:34:38

DOMINGUEZ GOMEZ Autenticidad de Certificado 2019-04-17 11:35:09

Informacion del Certificado de Bachillerato 2019-04-17 11:35:00

Prospecto
Credencial de Elector 2019-04-17 11:34:45
« 9611131321

= pedro.goca@hotmail.com Curp 2019-04-17 11:34:52
B 2019-04-17 11:34:21

Mostrando 1 de 5 de 5 registros Anterior - Siguiente

8. Para ver detalles sobre cada documento del prospecto, dar clic en la

| o Ajuste

9. Al presionar clic desglosard un recuadro con la siguiente informacion:

siguiente imagen:

Fecha de capturaq, Estatus, Archivo y Ajuste:

Notificar al prospecto

# Fecha Captura Estatus Archivo

Ajuste
1 2019-04-17 11:34:38 Enviado n n
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10. Para ver el documento dar clic en la siguiente imagen:

11. Para aprobar un documento que esté correcto, dar clic en la siguiente

imagen:

12. Para rechazar un documento que NO esté correcto, dar clic en la
siguiente imagen:

13. Para eliminar un documento que NO cumple con lo solicitado o por

alguna ofra razén, dar clic en la siguiente imagen:

14. Realizar el mismo procedimiento con cada documento subido.
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15. Si la documentacidn ha sido rechazada parcialmente, se puede
nofificar al prospecto. Dar clic en la siguiente imagen.

w

Maotificar

16. Al dar clic, emergerd un cuadro con la siguiente informacion:

e Documentos no aprobados

Comentario (en caso de que se desee realizar alguno)

17. Al terminar de llenar, dar clic en Enviar nofificacion, de inmediato le
llegard un correo electrénico al prospecto.

Notificar al prospecto

Documentos no aprobados:

B Crecencial ce Elector
. o

No Aprobado

No Aprobado

Comentario:

Nota: se e notificard al prospecto via correo electroniko de 10s documentos no
aprobados

£ Enviar nolificacion

18. Si la documentacién es correcta, dar clic en la siguiente imagen.
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19. Mostrard un cuadro para cerrar el estatus del prospecto.

ol
Cerrar

20. Escribir el total a pagar.
21. Seleccionar la fecha limite de pago.

22. Al terminar dar clic en Crear fichas de pago y cerrar estatus.

Opci6n para cerrar estatus

Inscripcién: Total pagar:

$ | 1400 $ 1400

Colegiatura: Total pagar:

5 1400 $ 1400

Fecha limite de pago:

5 | 2019/04/30

CREAR FICHAS DE PAGO Y CERRAR ESTATUS

23. Si el prospecto NO cumple con los documentos solicitados o la
informacién enviada es falsa. Dar clic en la siguiente imagen para eliminar
al prospecto.

il
Eliminar
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24. De manera automdtica proporciona un cuadro donde pregunta si se
desea actualizar tus datos:

Dar clic en Aceptar si se desea eliminar al prospecto

Dar clic en Cancelar si no deseas eliminar al prospecto

Esta seguro que desea eliminar este

prospecto?

25. Repetir el mismo procedimiento por cada prospecto.

Generar pagos a grupos

1. Para Generar pagos a grupos, dar clic directamente en la imagen:

GENERAR PAGOS
A GRUPOS

2. Al dar clic muestra una pantalla, con campos a llenar.
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3. Seleccionar la oferta educativa.

4. Seleccionar el ciclo escolar.

5. Seleccionar la clave de grupo.

6. Agregar la fecha limite de pago.

Generar pagos de grupos & Pagos - Generar pagos

Oferta educativa: Ciclo Escolar: Clave grupo:

£  LICENGIATURA EN INFORMATICA @5 190508-02 & LIA19-A

Concepto de pago: Fecha Limite de pago (yyyy/mm/dd): Movimiento:

&5 | Inscripcion B | 2019/04/01 $ GENERAR PAGO

7. En la parte de abagjo, surgird paulatinamente los nombres de los
integrantes de los grupos.

Seleccionar 1  Matricula Nombre Teléfono Correo

PEDRO GOMNZALEZ CALVO 9611758584 pedroy.goca@hotmail.com

LUIS SANTIZ LOPEZ 9611234564 pedrito.goca@gmail.com

ANA LAURA GOMEZ LOPEZ 8798797979 pedroo.goca@gmail.com

Mostrando 1 de 3 de 3 registros Anterior - Siguiente

8. Seleccionar a los integrantes a quienes se les permitird realizar el pago,

dando clic a la siguiente imagen:
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9. Para finalizar, dar clic en GENERAR PAGO.

$ GENERAR PAGO

10. Automdticamente aparece un cuadro donde pide Cancelar o

Aceptar la asignacion de pago al grupo. Dar clic y esperar a generar €l
pPAgo.

Esta seguro que desea Asignar este

Concepto de pago a estos alumnos?

Verificacion de pagos

1. Para Verificar pagos dar clic directamente a la imagen:

VERIFICACION

o DE PAGOS

2. Al presionar arrojard una serie de pasos que se deben ir llenando.
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PLA DE EN LINEA

3. Seleccionar oferta educativa.

4. Elegir ciclo escolar.

5. Escoger grupo.

Verificacion de pagos

& Pagos - Verificacidn de pagos

Oferta educativa: Ciclo Escolar: Grupo:

©;  LICENCIATURA EN INFORMATICA % o | 190508-02 & LIATI9-A

Conceptos de pago:

8 | Inscripcion ) NUEVA FECHA LIM. PAGO

6. Elegir concepto de pago.

7. Automaticamente en la parte de abajo muestra los siguientes datos del

alumno:;

e Nombre del alumno
e Teléfono
e Fecha de captura

e Fecha limite

Nombre L Teléfono FecCaptura FecLimPago Estatus Monto Ver Desc
d € p a g o ANA LAURA GOMEZ LOPEZ 8708707970 2018-04-17 2019-04-30 Pendiente B
[ ESTQ TU S d e LUIS SANTIZ LOPEZ 9611234564 2019-04-17 2019-04-30 Pendiente E
PEDRO GONZALEZ CALVO 9611758584  2019-04-17 2019-04-30 Pendiente
pago B B
Anterior Siguiente
e Monto a pagar

e Descuento
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8. Para conocer el total a pagar, dar clic a la siguiente imagen:

9. Desglosard un cuadro con los detalles del total a pagar con los

siguientes datos:

e Monto a pagar

e Fecha de pago

e Seleccionar estatus

e Seleccionar tipo de pago

e Agregar comentario (opcional)
e Darclic en GUARDAR CAMBIOS.

Detalle del total a pagar

Descripcién Monto
Inscripcion / pagar antes del (2019-04-30) $1,400.00
Total a Pagar  $ 1,400.00

Seleccione Estatus: Seleccione Tipo de Pago:

$ - Seleccione - S - Seleccione -

Comentario:

[

GUARDAR CAMBIOS

10. Si se desea realizar un descuento dar clic en la siguiente imagen

NI
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11. Muestra un cuadro para generar el descuento, llenar con los siguientes

datos:

e Seleccionarla opcidn de descuento.

e Seleccionar porcentaje de descuento.

e Seleccionar el monto a pagar.

e Seleccionar recargo.

e Seleccionar la fecha limite de pago especial.
e Seleccionar total a pagar.

e Dar clic en GENERAR DESCUENTO.

Generar descuentos sobre recargos

Opcidn para descuento: Descuento en %:
S { Condonacion de Concepto 5 } @ 10

Monto: Recargo: Descuento:
1400 140

Fecha limite de pago Especial: Total Pagar:
2019/04/30 1260

Comentario:

®  Porretraso de pago, no pudo obtener el 25% de descuento

GENERAR DESCUENTO

12. Repetir procedimiento con cada alumno o alumna.

13. Al terminar, volver a Inicio.
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Facturas solicitadas

1. Para conocer las Facturas solicitadas, dar clic a la imagen.

FACTURAS
SOLICITAS

2. Al seleccionar, proyectara un cuadro donde estdn las facturas.

3. Dar clic en Estatus: En proceso o enviado al solicitante.

Estatus:

En Proceso

4. Al momento muestra una lista con los datos de los solicitantes que

coincidan con el estatus seleccionado.

e Ajuste

e Nombre

e Teléfono

e Oferta educativa

e Concepto

MANUAL DE USUARIO — ADMINISTRADOR m



V08
MW COMENIUS MANUAL DE USUARIO

Documentos de alumnos

1. Para conocer los Documentos de los alumnos, dar clic en la siguiente

imagen:

DOCUMENTO

a DE ALUMNOS

2. Al abrir la pantalla, seleccionar la clave de grupo, segun corresponda.

& Alumnos Lista de alumnos
Clave de grupo:

Q. LM-01-13-A

3. Almomento despliega los datos del alumno:

Matricula
Nombre
Teléfono
Correo

Oferta educativa

AN N N N

Documentos

Matricula |= Nombre Teléfono Correo Oferta Educativa Documentos

Lizeth Violeta Gerardo Cancino  (961) 352-3133  pedro.goca@hotmail.com LICENCIATURA EN MUSICA & S.Social

Anterior Siguiente

4. En la esquina derecha tendrdn dos recuadros; Docs. Y S. Social.
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PLA DE EN LiNEA

5. Para conocer los documentos del alumnado, dar clic en la imagen

é. Desglosard un cuadro con la lista de documentos que se encuentran en

siguiente:

estatus de enviado.

Verificacién de documentos & Documentos - Verificacién de documentos

Lista de documentos en proceso de verificacion
0 Mostrar 10 + registros Buscar:

Tipo de Documento |t FecCap Estatus Opciones

Cecilia

Bl LA Acta de Nacimiento 2019-02-13 09:44:27 Enviado
Autenticidad de Certificado 2019-02-13 09:47:05 Enviado
Certificado de Bachillerato 2019-02-13 09:46:29 Enviado
Credencial de Elector 2019-02-13 09:44:48 Enviado
Curp 2019-02-13 09:45:47 Enviado

1234567875

Mostrando 1 de 5 de 5 registros Anterior Siguiente

7. Para revisar los que los documentos sean los correctos, dar clic en la

siguiente imagen: —_—

8. Al terminar de revisar los documentos y si son los previomente

solicitfados, dar clic en CERRAR y de manera automdtica cambiard a

CERRADO
e
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9. Para conocer los documentos sobre Servicio social. Dar clic al siguiente

recuadro:
[# S.Social

10. Mostrard la siguiente pantalla, con los documentos en proceso de

verificacion.

Verificacion de documentos & Documentos Verificacién de documentos

Lista de documentos en proceso de verificacion
Mostrar 10 4 registros Buscar:

Tipo de Documento l:  FecCap Estatus Opciones

Lizeth Violeta

Gerardo Cancino No hay datos disponibles en la tabla

pedro.goca@hotmail.com Mostrando 0 to 0 of 0 registros Anterior  Siguiente

(961) 352-3133

11. Para revisar dar clic en: Verificar Datos

12. Desglosa un cuadro para llenar con la informacién que se solicita, llenar

con los siguientes datos.

e Programa
e Institucion
e Periodo

e Registro N°

e Fecha de impresion
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13. Al terminar, dar clic en Guardar.

Verificar datos

Programa: Conocimiento sin fronteras

Institucién: Instituto de Ciencias
Periodo: Agosto-Diciembre 2019

Registro R-121310
No:

Fecha para Impresion: 2018/04/30

Documento de docentes

1. Para conocer la Documentacion de los docentes dar clic directamente
alaimagen.

DOCUMENTO
DE DOCENTES
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2. Al dar clic se mostrard la siguiente pantalla, donde estardn los nombres

de los docentes que imparten curso.

Docentes

& Docentes - Muestra todos los docentes

Lista de todos los docentes

Mostrar de 50 + registros Buscar: ) COPIAR L EXCEL &POF
Mostrando 1 de 1 de 1 registros

Fec
#1: Nombre Teléfono Correo Sexo Nacimiento Estatus Documentos Contrato

1 JUANPEREZ ~ (797)979-  JUANPEREZ@GMALL.COM HOMBRE  2019-01-02 Activo @ DOCUMENTOS @ CONTRATO
7987

3. Seleccionar el nombre de un docente.

4. Para conocer los documentos, dar clic en la siguiente imagen:

(¢ DOCUMENTOS

5. Muestra los documentos proporcionados por el docente.

6. Para conocer el confrato que tiene con la institucion, dar clic en la

siguiente imagen:
(&' CONTRATO

7. Se mostrard el contrato establecido previamente con el docente y su

validez.

8. Realizar el mismo procedimiento docente por docente.
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Documentos solicitados

1. Para modificar llevar un control sobre Documentos solicitados dar clic en

la imagen.

DOCUMENTOS

E SOLICITADOS

2. Seleccionar oferta educativa.

3. Seleccionar estatus: Enviados al solicitante y en proceso.

Documentos solicitados B Documentos ~ Proceso

Seleci oferta Selecione estatus: Selecione concepto:
Q LICENCIATURA EN INFORMATICA ADI % Q En proceso Q Constancia de Estudio sin Calificacione %

4. En la parte inferior se desglosard una lista con los nombres de los
solicitantes, la oferta educativa que cursan, el estatus y la fecha solicitada
Fecha Fecha
Ajuste |= No.Control Nombre Oferta educativa Concepto Estatus Solicitado Entrega

GONZALEZ INFORMATICA sin Calificaciones

o 1556115776 PEDRO LICENCIATURA EN Constancia de Estudio En proceso  2019-04-29
& CALVO ADMINISTRATIVA

GONZALEZ INFORMATICA sin Calificaciones

o 1556115776 PEDRO LICENCIATURA EN Constancia de Estudio En proceso  2019-04-30
= CALVO ADMINISTRATIVA

Anterior Siguiente
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5. Si necesitas enviar el documento solicitado, dar clic en la siguiente

imagen: .
-]

6. Abrird un cuadro donde se debe subir la documentacidn solicitada

Enviar documento solicitado

Seleccione

Seleccionar archivo | NiNGUN archivo seleccionado
documento:

Guardar: & Subir documento solicitado

Solicitudes de bajas

1. Para realizar Solicitudes de bajas dar clic en la imagen.

SOLICITUDES
DE BAJAS

2. Seleccionar el tipo de estatus: En proceso o baja realizada.

Estatus:

Baja realizada
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PLA DE EN LiNEA

3. En la parte inferior se mostrardn los nombres del alumnado en Proceso de

baja o con concepto de Baja realizada.

GONZALEZ EN 02 temporal
CALVO INFORMATICA 10:03:59
ADMINISTRATIVA

@ E 1556115776 PEDRO 9611758584 pedritoh.goca@gmail.com LICENCIATURA 2019-05- Baja Baja temporal
o

GONZALEZ EN 02 definitiva
CALVO INFORMATICA 10:10:41
ADMINISTRATIVA

Em 1556115776  PEDRO 9611758584 pedritoh.goca@gmail.com LICENCIATURA  2019-05- Baja

GONZALEZ EN 02 definitiva
CALVO INFORMATICA 10:11:25
ADMINISTRATIVA

B 1556115776  PEDRO 9611758584 pedritoh.goca@gmail.com LICENCIATURA  2019-05- Baja
o

Kardex de calificacion

1. Para ver el kardex de calificacion dar clic en la imagen.

KARDEX
DE CALIFICACI...

2. Seleccionar el grupo.

3. Seleccionar el nombre del estudiante.

Grupo: Alumno:

LIIA2019-A REBECA GARCIA RODRIGUEZ
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4. Se mostrard en la parte inferior el periodo de curso, el estatus y la opcidn
de descargar la boleta de calificacion.

Mostrando 1 de 2 de 2 registros

Cuatrimestre Estatus Descargar

1 Cuatrimestre Disponible

2 Cuatrimestre No Disponible En proceso

BOLETA DE CALIFICACIONES

Al alumno (a) C. GARCIA RODRIGUEZ REBECA con numero de control 1556116022,
SEGUNDO Cuatrimestre de la LICENCIATURA EN INFORMATICA ADMINISTRATIVA.

Asignatura
CONTABILIDAD |
ADMINISTRACION |
INFORMATICA BASICA |
MATEMATICAS BASICAS
NOCIOMNES DE DERECHO

Calificacién Final

ALGORITMOS COMPUTACIONALES

PROMEDIO: NUEVE PUNTO TRES
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Configuraciones Generales

Este apartado es para realizar configuraciones generales, dar clic en la
imagen:

" CONFIGURACIONES
_‘ 'l; GENERALES

De esta manera te muestra 5 mddulos de los cuales podrds realizar alguna
configuracion.

Configuracion generales & Inicio - Configuraciones
CONFIGURAR MATRICU... CONFIGURAR MATRICU .. CONFIGURACION CONFIGURAR ALUMNOS
@ POR GRUPO @ POR ALUMNO DE DOCUMENTACION EXTEMPORANEOS
CONFIGURACION GENE...
DE LA PLATAFORMA

Confiqurar matricula por grupo

Para realizar la configuracion dar clic en el siguiente botdn:

CONFIGURAR MATRICU .

@ POR GRUPO
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En este apartado puedes asignar matriculas a los alumnos, seleccionando

la oferta educativa y eligiendo el grupo, te mostrard todos los alumnos que
estén dados de alta en esa carrera.

9 Oferta educativa: Grupo:
Regresar Genera matriculas & ACTITUDES PARA TRABAJARENE ~ LCyC2019-A v
Mostrar de = 50 ¥ registros

Buscar: & COPIAR & EXCEL X PDF
lMostrando 1 de 1 de 1 registros

Matricula ¢ Nombre A. Paterno A. Materno Correo
1412190030 Alumno1 Alumno1 Alumno1 iesch.uvirtual@gmail com

Anterior Siguiente

De esta manera puedes generar las matriculas ddndole clic en el
siguiente boton:

Genera matriculas

Puedes salir presionando el siguiente boton:

-2

Regresar
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NOTA

Antes de realizar el modulo de configurar matricula debera acceder primero al modulo de

Configurar alumnos extemporaneos, ya que son alumnos recién agregados a un grupo
existente.

Configurar alumnos extemporaneos

» Dar clic en la siguiente imagen:

COMNFIGURAR ALUMNOS
EXTEMPORANEOS

» Te desglosa un listado de los alumnos que estdn inscritos a la carrera
y que también tienen asignada sus matriculas; de igual forma

muestra a los que todavia les falta asignarle las matriculas.

Configuracion de alumnos extemporaneos

& >Usuarios Lij

Regresar

Mostrar de 50 v registros Buscar. &) COPIAR L EXCEL & PDF

Mostrande 1 de 31 de 31 registros

No. 1¢  Nombre Teléfono Correo Oferta educativa

Alumno 1 Alumne 1 Alumno 1 (000) 000-0000 002@000X com M. Administracidn
1412190001 Alumno1 Alumnol Alumnol (000) 000-0000 iesch.uvirtual@gmail com M. Administracion
2312130001 Karla Gabriela Arguello De la cruz (961) 453-1049 gaby_argB8@hotmail.com C. Actitudes Para Trabajar en Equipo
2312190002  José Luis Bermudez Lopez (961) 25634319 sescolaresupsum(@gmail.com C. Actitudes Para Trabajar en Equipo
2312190003 Josué Espinosa Calderon (968) 744-7150 jec21_105394@hotmail.com C. Actitudes Para Trabajar en Equipo
2312190004 José van Gallegos Galena (961) 167-8725 gallegosivan1608@gmail.com C. Actitudes Para Trabajar en Equipo
2312190005  Jorge Mauricio Garcia Flores (968) 104-9530 nandalumi. mauriciogarcia@hotmail com C. Actitudes Para Trabajar en Equipo

MANUAL DE USUARIO — ADMINISTRADOR m



/D¢
MW COMENIUS MANUAL DE USUARIO

PLA DE EN LINEA

> La manera de asignarle la matricula a los alumnos que le hacen falta

es darle clic en el siguiente botén.

A4

» Te mostrara una pantalla donde debes seleccionar el grupo que

deseas asignarlo.

Grupo actual en el que se encuentra activo:

- Seleccione - Al Grupo activo

LCyC2019-A

M. Administracion

» Una vez hecho eso en el apartado de abajo observaras una lista de

materias del grupo.

Lista de materias del grupo

Mostrar de 50 v | registros Buscar. ) COPIAR A EXCEL & PDF

Mostrando 1 de 7 de 7 registros

Ajuste |£ No. Asignatura Estatus Ciclo Fecha activo

1 INTRODUCCION AL ESTUDIC DEL DERECHO Activo 00-MAY/AGO-2019 2019-05-01/2019-08-31
2 BASES GENERALES DE LA CRIMINOLOGIA Activo 00-MAY/AGO-2019 2019-05-01/2019-08-31
8) DESARROLLO HUMANO Y PSICOLOGICO | Activo 00-MAY/AGO-2019 2019-05-01 / 2019-08-31
4 CRIMINALISTICA DE CAMPO Y CRIMINALISTICA DE LABORATORIO Activo 00-MAY/AGO-2019 2019-05-01/ 2019-08-31
5 BASES GENERALES DE LA CRIMINALISTICA Activo 00-MAY/AGO-2019 2019-05-01/2019-08-31
] POLITICA CRIMINAL Y PREVENCION DEL DELITO Activo 00-MAY/AGO-2019 2019-05-01/2019-08-31
7 ESTADISTICA Activo 00-MAY/AGO-2019 2019-05-01 / 2019-08-31
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PLA DE EN LINEA

> Antes de realizar cualquier movimiento te mostrard una alerta que

dice:

> Dar clic al siguiente botdn para asignarle esa materia al alumno.

=1

> Una vez asignado las materias que llevard el alumno te mostrard de

esta manera.

Ajuste 1:  No. Asignatura Estatus Ciclo Fecha activo

1 INTRODUCCION AL ESTUDIO DEL DERECHO Activo 00-MAY/AGD-2015 2015-05-01/2019-08-31
2 BASES GENERALES DE LA CRIMINOLOGIA Activo 00-MAY/AGD-2015 2018-05-01/72019-08-31
3 DESARROLLO HUMANO Y PSICOLOGICO | Activo 00-MAY/AGO-2019 2019-05-01/2019-08-31
4 CRIMINALISTICA DE CAMPO Y CRIMINALISTICA DE LABORATORIO Activo 00-MAY/AGD-2015 2015-05-01/2019-08-31

» Para salir de esa pantalla dar clic en regresar.

Alumno 1

Alumno 1 Alumno 1

002@000X.com

(000) 000-0000
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Configurar matricula por alumno

. . . . CONFIGURAR MATRICU...
Dar clic en la siguiente imagen:

@ POR ALUMNO

Te desglosara la lista de los alumnos que todavia no tienen asignado su
matricula.

Mostrar de 50 ¥ registros

Buscar. & COPIAR  XEXCEL LPDF
Mostrando 1 de 1 de 1 registros
Ajuste 12 Matricula Nombre Teléfono Correo Oferta educativa
Alumne 1 Alumno 1 Alumno 1 (000) D00-0000 002@000X com M Administracion

Anterior n Siguiente
—

Presionar clic en la siguiente imagen para aplicar la matricula al ¢ los
alumnos restantes:

I <>Aplicar matricula |

Una vez aplicado la matricula ya no te mostrard ninguna lista de alumnos

Regresar

Mostrar de 50 ¥ registros

Buscar: ) COPIAR & EXCEL & PDF|
Mostrando 0 de 0 de 0 registros

Ajuste 1L Matricula Teléfono Oferta educativa

No hay datos disponibles en la tabla

Si deseas salir presionar el boton regresar:

0
Regresar
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PLi DE EN LINEA

Configuracion de documentos

Si deseas acceder a este médulo dar clic en la siguiente imagen:

CONFIGURACION
DE DOCUMENTACION

Configuracion de documentos solicitados: aqui puedes elegir los
documentos que deseas solicitar del alumno, optando por el fipo de oferta

educativa.

Tipo oferta educativa:

& - Seleccione - v

- Seleccione -
Doctorado
IMaestria
Licenciatura
Diplomado
Curso

- Te mostrara una pantalla en donde puedes seleccionar que tipo de

documento deseas pedirle a alumno.

Estatus del documento 1t Nombre

a Cédulas

] Titulos

o Grados

72} Acta de Nacimiento

l#l Credencial de Elector

@ Curp

a Certificado de Bachillerato

o Autenticidad de Certificado
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PLi DE EN LINEA

Configuracion general de la plataforma

Para acceder a este apartado dar clic en la imagen:

CONFIGURACION GENE. .
DE LA PLATAFORMA

Te desglosara la siguiente pantalla con 3 apartados:

Configuracion general de Ia plataforma educativa & Configuracién -~ Flataforma sducativa

Configuracién de matriculas - x Ajustes de la plataforma educativa - x
Se mostrard las iniciales de las matriculas por oferia educativa Se activan los parameiros para el funcionamiento de la plataforma

Doctorado: 789% ﬂ ¢Activar alerta de mensaje de pago? Sl v

Maestria: 4511 H Color del menu de la plataforma: PURPLE v

Licenciatura: 1412 H ¢Realizar encuenta al finalizar materia? sl v

Diplomado: 2312 H ¢ El docente pueda subir videos? Sl v

Cursos: 7634 ﬂ Al finalizar materia, ; cuantos dias después puede calificar el 10 A

docente?
Nota: Nota:

»

0 Informacion general -
nformacion general para mostrar en la plataforma

Correo: iesch_uvirtual@gmail.com H
Lema: POR LA CULTURA'Y SUPERACION DE MI PL ﬂ

Ciudad: Tuxtla Gutiémez, Chiapas
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Configuracion de matriculas

Este apartado es para asignar la matricula dependiendo el Rvoe que le
otorga la secretaria de educacién publica ellos te dan la base para crear
la matricula, de esta manera se asignara de acuerdo a la oferta educativa

gue son: Doctorado, Maestria, Licenciatura, Diplomado y Cursos.

Configuracién general de la plataforma educativa
0 Configuracién de matriculas
Se mosirard las iniciales de las malriculas por oferia educativa

Doctorado: 789
Maestria: 4511

1412

Diplomado: 2312

Cursos: 3 7634

Nota:

El siguiente boton es para actualizar el cambio de matricula para cada

campo:

Ajuste de la plataforma educativa

En este apartado muestra 5 maneras de realizar modificacion para cada

ajuste donde desees cambiar.

Ajustes de la plataforma educativa - =%
Se activan los parametros para el funcionamiento de la plataforma
¢Activar alerta de mensaje de pago? Sl v
Color del menu de la plataforma: PURPLE v
¢ Realizar encuenta al finalizar materia? sl v
¢El docente pueda subir videos? sl v
Al finalizar materia, ;cuantos dias después puede calificar el 10 v
docente?
Nota:
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PLi DE EN LINEA

1. sActivar alerta de mensaje de pago?

» Esta alerta funciona para los alumnos, ya que cuando se le genera
un pago, le avisa que tiene un pago pendiente o bien ya se acerca
el pago a vencer, si el alumno no readliza el pago a tiempo de la
fecha asignada automdaticamente el sistema bloquea el acceso a la
plataforma, para ello si queremos que funcione la alerta de mensaje
de pago debemos seleccionar que si.

= Sin embargo seleccionamos que no, lo que hard es no activar la
ventana de alerta por lo consiguiente el alumno no estard informado
de ningun pago a readlizar, de esta manera el alumno seguird

ingresando a la plataforma sin ningun problema.

PURPLE v

2. Color del menu de la plataforma:

BLACK
GREEN
RED

> Aqui te da la opcidn de elegir el color que deseas asignarle a la
plataforma general (morado, amarillo, negro, verde y rojo).
> Lo que cambia es la parte de arriba asi como lo muestra la

imagen:

- s l Administrador .

L. AN ! Administrador .

-

|

L] . , Administrador
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PLATAFORMA DE EN LINEA

Sl v

3. sRealizar encuesta al finalizar materia:

|_NO

e Presionar si, lo que sucede es que cuando el docente sube
calificacion de la materia automdticamente se genera una
encuesta para todos los alumnos.

e Sipresionamos no, de esa no se genera la encuesta.

4. ;El docente puede subir videos?

e Presionamos si, al docente se le activa la casilla en la parte de
informacién donde ya tiene acceso para subir videos.
e Presionamos no, la opcidn de subir videos no se encontrard

disponible.

5. Al finadlizar materia 3Cudntos dias después puede calificar el

docente?

Este apartado tiene 3 opciones para elegir: I

e Opcidn 1: 5 dias para subir calificaciones después de que ya
finalizd la fecha, durante los 5 dias puede realizar cualquier

cambio de calificacion.

e Opcidn 2: 10 dias en este lapso puede realizar cualquier cambio
sobre la calificaciéon del alumno, pasando esos dias ya no puede

realizar ningun cambio.

e Opcidn 3: 15 dias es lo mdaximo de dias que tiene el docente para

ejecutar cualguier cambio.
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Informacion general

En este apartado observaras la informacion que se le muestra al alumno
que es el correo, lema y ciudad.

Informacion general - X
nformacion general para mostrar en la plataforma
Correo: iesch.uvirtual@gmail com E
Lema: POR LA CULTURAY SUPERACION DE MI PL E
Ciudad: Tuxtla Gutiérrez, Chiapas E
Nota:

Si deseas realizar una modificacion lo puede hacer (correo lema o

ciudad) después de asignarle datos presionar el botdn siguiente para
que actualice la informacion.
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Modificar oferta educativa

1. Para modificar la informaciéon de una Oferta educativa dar clic en la
imagen.

OFERTAS

&Q EDUCATIVAS

2. Al dar clic te desglosara una pantalla- donde aparecen todas las ofertas
educativas que la institucion ofrece.

Oferta educativa Datos de la oferta educativa &) Oferta ecucativa. > Datos de I oferta edicatva
Lista de las ofertas educativas

Mostrar 10 4 registros

Clave |: Tipo Nombre Modalidad

123 Licenciatura Licenciatura en Misica Linea / 8 Semestres

345 L

Linea / 9 Cuatrimestres

1000101 L

Linea / 8 Cuatrimestres

Mostrando 1 de 3 de 3 registros Anterior Siguiente

3. Seleccionar una oferta educativa. Dar clic en la siguiente imagen
modificar:

para

4

MANUAL DE USUARIO — ADMINISTRADOR m



/08
MW COMENIUS MANUAL DE USUARIO

4. Saldrd un cuadro con los siguientes campos: Clave, Tipo, Nombre,
Modalidad, Ciclo escolar, Duracién, Total de créditos y Rvoe.

Oferta educativa Actualizar oferta educativa

& Oferta educativa - Actualizar oferta educativa
Datos de la oferta educativa

- x
Clave Tipo Nombre
aQ, =  Licenciatura & Licenciatura en Mdsica

Modalidad Ciclo Escolar Duracién (No. semestres y/o cuatrimestres)
=  Linea ¥  Semestre L 3 08

Total créditos Rvoe:

= 123 82 12345

D REGRESAR < ACTUALIZAR

5. Llenar los campos necesarios, al finalizar, dar clic en la siguiente imagen:

< ACTUALIZAR

6. Al finalizar, volver a Inicio.
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Modificar los usuarios

1. Para modificar Usuarios dar clic en la imagen.

USUARIOS

4

2. Al dar clic te abrird una pantalla. Seleccionar tipo de usuario

e Administrador
e Docente

e Alumno

e Tutor

e Académico.

Usuarios Todos los usuarios

& Usuarios - Todos los usuarios

Tipo de usuario:

& - Seleccione -

3. Al seleccionar el usuario, en la parte de abajo se desprenderd una lista

con la informacién de los usuarios.

Teléfono Correo Estatus

PEDRO GONZALEZ CALVO 9611758584 pedroy.goca@hotmail.com Activo

LUIS SANTIZ LOPEZ 9611234564 pedrito.goca@gmail.com Activo

ANA LAURA GOMEZ LOPEZ 8798797979 pedroo.goca@gmail.com Activo
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4. Elegir al usuario y posteriormente dar clic en la siguiente imagen para
modificarlo.

4

5. Se abrird una pantalla donde aparecen los datos de usuario a modificar.

Datos del usuario

Tipo usuario: Oferta educativa: Nombre:

©  Alumno

®  Licenciatura en Informatica Adminis % &

Sandra

A. Paterno: A. Materno:

& Gonzo & Calvo

Teléfono: Correo:

Fecha nacimiento (yyyy/mm/dd):
& | Sandy.go@hotmail.com s

. (961)175-8584 1990-04-16

Matricula: Estado del usuario:

- Matricula & Activo

= e v ot

6. Al terminar dar clic en la siguiente imagen:

< ACTUALIZAR

7. Si necesita re-enviar la contrasena, dar clic en la siguiente imagen.

[ & RE-ENVIAR CONTRASENA ]
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8. Al terminar dar clic en la siguiente imagen.

'O REGRESAR

9. Sirequiere dar de baja a un usuario (sélo aplica para alumnado) dar clic

10. Asomard un cuadro con campos a llenar:

en la siguiente imagen:

e Seleccionar tipo de baja

e Comentario

e Dar clic en Guardar configuracion.

Configuracién de baja de usuario

Seleccione tipo de baja

Baja temporal

Comentario:

Razones familiares

2

+ Nota: al dar clic guardar configuracion, autométicamente se le notificara al usuario
via correo electrénico sobre su respectiva baja.

Guardar configuracion
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Modificar informacion de las asignaturas

1. Para modificar informacién de las Asignaturas dar clic en la imagen.

ASIGNATURAS

4

2. Al dar clic se mostrard una pantalla. Seleccionar la oferta educativa.

Asignaturas & Asignaturas -~ Datos de las Asignaturas

Oferta educativa:

@  Licenciatura en Informatica Administrativa

3. Automdticamente desplegard un cuadro con los datos de la asignatura.

2 Semestre Nombre de la Asignaturas Créditos Modificar

CONTABILIDAD | 15 =

ADMINISTRACION | 15 =

INFORMATICA BASICA | 10 =

MATEMATICAS BASICAS 10

NOCIONES DE DERECHO 10
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4. Elegir una asignatura. Dar clic en la sigueinte imagen:

4

5. Alingresar, arroja un cuadro donde solicita lo siguiente:

e Oferta educativa,

e N°de cuatrimestre

e Nombre de la asignatura,
e Estatus

o Créditos

Datos de la Asignatura

Oferta educativa: No. Cuatrimestre: Nombre de la Asignatura:

#f  Licenciatura en Informatica Adminis 1 &  CONTABILIDAD I

Estatus: Créditos:
&  Activo

‘O REGRESAR < ACTUALIZAR

4. Al terminar con las modificaciones dar clic en Actualizar.

7. Sino desea hacer mas cambios dar clic en la opcion Regresar.
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PLATAFORMA DE EN LINEA

Modificar informacion de la asignatura de los docentes.

1. Para modificar la informacién de una Asignatura dada a un docente
presionar clic en la imagen.

ASIGNATURA
f DE LOS DOCEN...

2. Seleccionar oferta educativa.

3. Seleccionae ciclo escolar.

4. Seleccionar estatus: inicializados, activo y finalizado.

ASIQHaturas & Asignatura - Asignaturas de los docentes
Oferta educativa: Ciclo Escolar: Estatus:
o Licenciatura en Informatica Administrativa - % 190508-02 o & | Activo
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PLA DE EN LINEA

5. Automdticamente en la parte inferior, aparecerd informacion

correspodiente a la asginatura:

e Informacioén
e N° Asignado

e Asignatura

e Fecha -
clo
Informacién | No. Asig. Asignatura Fecha Estatus Escolar Docente Calificacién
1 ESTOTUS n = Ter CONTABILIDAD  2019-04-16/2019-  Activo 190508-02 WALTER PEREZ un
Cuatrimestre | 08-15 CASTILLEJOS
e Ciclo
escolar
e Docente

e Cadlificacién

6. Para obtener informacion general del grupo dar clic en la siguiente

imagen:

7. Desglosa un cuadro con la informacion general del grupo. Para obtener

la lista de alumnos dar clic en Descargar.

Informacién general del grupo

Oferta Educativa: Licenciatura en Informatica Administrativa
Asignatura: CONTABILIDAD |
Tutor: CARLOS ROBLERO DIAZ
Grupo: A
Ciclo Escolar: 190508-02
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PLi DE EN LINEA

8. Para actualizar la asignatura al docente dar clic en la siguiente imagen.

7

9. Al dar clic te muestra un cuadro donde estd la informacidon donde

puedes actualizar la asignatura:

e Oferta educativa
e Asignatura

e Clave de grupo
e Docente

e Tutor

e Fechainicial

e Fecha final

e Ciclo escolar

Informacién para actualizar la Asignatura

Oferta educativa: Asignatura: Clave del grupo:

&2  Licenciatura en Informatica Adminis & 1-CONTABILIDAD | Q [ LIIA19

Docente: Tutor: Fecha Inicial:

& | WALTER PEREZ CASTILLEJOS & CARLOS ROBLERO DIAZ M 2019-04-16

Fecha Final: Ciclo Escolar:

¥ 2019-08-15 ffy  190508-02

O REGRESAR ACTUALIZAR

10. Para aprobar los cambios dar clic en la siguiente opcion:

{ ACTUALIZAR
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11. Si no se hacen cambios dar clic en la siguiente opcion:

'O REGRESAR

12. Si requiere conocer los datos de calificacion, dar clic en la siguiente

imagen.
O

13. Si quiere conocer la lista de grupo perteneciente a la asignatura, dar

clic a la siguiente imagen.

o

14. Al terminar, dele clic a Inicio para ver todo el menu completo.
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Reportes de pagos

1. Para conocer los Reportes de pagos, dar clic en ver mas:

1

Reporte de pagos

Ver mas ©

2. Aqui debes elegir la oferta educativa, ciclo escolar, grupo, y el

concepto de pago para poder redlizar el pago.

Reporte de pagos aprobados & Repories - Pagos aprobados de pages
Oferta educativa: Ciclo escolar: Grupo:
-4 - Seleccione - v L4 - Seleccione - o - Seleccione -
Conceptos de page:
6 - Seleccione -
Mostrarde 50 v registros Buscar ) COPIAR & EXCEL &PDF
Mostrando 0 de 0 de 0 registros
Nombre 1t Teléfono FecCaptura FecLimPago Concepto Monto Ver
No hay datos disponibles en la tabla
Total: $0.00

Anterior | Siguiente

3. Una vez rellenado los campos, te desglosara una lista de los

nombre de alumnos que deseas asignar el pago.

Reporte de pagos aprobados

& Reportes Pagos aprobados de pagos

Oferta educativa: Ciclo escolar: Grupo:

#  ACTITUDES PARATRABAJARENEQ! v 4 DIPJUNIO45 2 - Seleccione -
Conceptos de pago:

# - Seleccione -

Mostrar de | 50 v | registros Buscar: ] COPIAR & EXCEL &PDF
Mostrando 1 de 3 de 3 registros

Nombre 12 Teléfono FecCaptura FecLimPago Concepto Monto Ver

Anayanssy Irasema Niurul(i Nangusé (951) 316-0751 2019-06-06 2019-07-06 Colegiatura $100.00

Pedro Celestino Gonzélez Calvo (951) 175-8584 2019-06-06 2019-07-06 Colegiatura $100.00
Pedro Celestino Gonzalez Calvo (961) 175-8584 2019-06-19 2019-07-06 Colegiatura $1,400.00

Total: $1,600.00
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Reportes docentes

1. Para conocer los reportes de los Docentes, dar clic en la imagen:

L

Docentes

Ver mas ©

2. Para tener una lista de los docentes completa, dar clic en PDF o Excel
ubicado en la parte superior derecha.

Docentes Todos los docentes

& Docentes - Muestra todos los docentes
Lista de todos los docentes

Mostrar de = 50 % registros ) COPIAR & EXCEL & PDF

Mostrando 1 de 2 de 2 registros

# |t Nombre Teléfono Correo Sexo Fec Nacimiento Estatus

1 Walter Perez Castillejos (797) 979-7987

walterr@mwe.com.mx HOMBRE 2019-01-02 Activo

JUAN PEREZ A (361) 244-6677 JUANPEREZ@GMAIL.COM HOMBRE ~ 2019-03-19 Activo

Anterior Siguiente
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Reportes alumnos

1. Para conocer el reporte de los Alumnos, es necesario dar clic en ver

Alumnos

Ver mas ©

2. Al abrir le proporciona una pantalla.

» Seleccionar la clave de grupo

Alumnos Todos los alumnos & Alumnos - Muestra todos los alumnos

Clave de grupo:
@ LEFD-01-13-A

3. Automdticamente desglosa la informacion correspondiente  all

Lista de todos los alumnos
Mostrar de 50 ¢ registros @) COPIAR & EXCEL & PDF
Mostrando 1 de 3 de 3 registros

Cve
Matricula |2 Nombre Teléfono Correo Sexo Oferta Educativa Grupo Estatus

PEDRO GONZALEZ 9611758584 pedroy.goca@hotmail.com HOMBRE Licenciatura en Informatica LIIA19 Activo
CALVO Administrativa

LUIS SANTIZ LOPEZ 9611234564  pedrito.goca@gmail.com  HOMBRE Licenciatura en Informatica LIIA19 Activo
Administrativa

ANA LAURA GOMEZ 8798797979 pedroo.goca@gmail.com MUJER Licenciatura en Informatica LiA19 Activo

LOPEZ Administrativa
Anterior - Siguiente

4. Para tener una lista de los alumnos completa, dar clic en PDF o Excel

ubicado en la parte superior derecha.
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Historial de alumno

1. Para conocer el Historial académico de un alumno o alumna, es

necesario, dar clic en ver mas.

5

Historial de alumno

Ver mas ©

2. Seleccionar la oferta educativa.

3. Seleccionar el nombre del alumno o alumna:

Historial 1 Todos los alumnos & Alumnos - Muestra todos los alumnos

Oferta Educativa: Nombre del alumno:

&  LICENCIATURA EN EDUCACION FISICA Y DEPORTIVA &  ANTONIO PEREZ CASTILLEJOS

4. De manera automdatica, en la parte inferior aparecerd la informacion

solicitada.

i Oferta educativa Asignatura Estatus Calificacién

LICENCIATURA EN EDUCACION FISICAY 1 MORFOLOGIA FUNCIONAL DEPORTIVA LEFD-01- Activo EN PROCESO
DEPORTIVA 13

LICENCIATURA EN EDUCACION FISICAY 2 EDUCACION PSICOMOTRIZ LEFD-01- Activo EN PROCESO
DEPORTIVA 13

LICENCIATURA EN EDUCACION FISICAY 3 BIOMECANICA LEFD-01- Activo EN PROCESO
DEPORTIVA 13

LICENCIATURA EN EDUCACION FISICAY 3 BIOMECANICA LEFD-01- Inicializado  EN PROCESO
DEPORTIVA 13

LICENCIATURA EN EDUCACION FISICAY 4 KINESIOLOGIA LEFD-01- Activo EN PROCESO
DEPORTIVA 13

5. Para tener una lista de los alumnos completa, dar clic en PDF o Excel

ubicado en la parte superior derecha.
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Lista de reportes

1. Para conocer la Lista de reportes dar clic en la siguiente imagen:

LISTA DE
REPORTES

2. Al dar clic, arroja un cuadro con la Lista de reportes generales.

Lista de reportes generales

Ajuste Madulo Nombre del reporte

n Ofertas educativas
n Ofertas educativas

Reporte de ofertas educativas

Reporte de materias por educativas

3. Dar clic en la siguiente imagen para descargar el reporte de ofertas
educativas/ reporte de materias por educativas.
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Reporte de analitica

1. Para conocer el Reporte de analitica, es necesario, dar clic en la
imagen:

REPORTE DE

‘ ﬁ’ ANALITICA

2. Al abrir le saldrd una pantalla, donde primero se debe seleccionar la
oferta educativa.

Reporte de Analitica Saldos

& Inicio - Analitica
Busqueda de informacion para la grafica - %

Oferta Educativa:

4, MAESTRIA EN ESCATOLOGIA

3. Automdticamente surgen unas grdficas con el reporte analitica, segun
corresponda.

Montos Totales:

@® EnTiempo |1 @ Con Recargos | 2 @ En Proceso | 0

En Revisién | 0

En Tiempo |1 Con Recargos | 2 En Proceso |0 En Revisién | 0
Montos Totales: 1400 1751 o o

4. La informacién obtenida se puede descargar en PDF, JPEG, PNG o SVG
ddndole clic en la siguiente imagen.
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Balanza general

1. Para ver la Balanza general dar clic en siguiente imagen.

BALANZA
GENERAL

2. Surgird una imagen con campos a llenar.
e Seleccionar oferta educativa
e Seleccionar fecha inicial
e Seleccionar fecha final

e Dar clic en Buscar

Balanza General & Inicio - Balanza

Oferta educativa: Fecha Inicial: Fecha Final:

2 |- Selccione- RE ® [ aee ]
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PLi DE EN LINEA

3. Enla parte de abajo se desglosard lo siguiente:
e Oferta educativa
e Tipos de concepto
e Clave de grupo
e Alumno

e Fecha aprobada

e Importe

Balanza general con rango de fecha

Mostrar 10 4 registros Buscar:
Oferta Educativa l¢  Tipo de concepto Cve. Grupo Alumno Fecha Aprobada Importe
Informatica Administrativa Inscripeion PLIAN C Carlos Diaz Calvo 2019-02-20 09:58:09 $ 1,400.00
Informatica Administrativa Colegiatura PLIAN C Carlos Diaz Calvo 2019-02-20 09:58:15 $ 1,400.00
Informatica Administrativa Inscripcién PLIAN C Juan Antenio Ruiz Mendez 2019-02-20 09:58:39 $1,000.00
Informatica Administrativa Colegiatura PLIAN C Juan Antonio Ruiz Mendez 2019-02-20 09:58:46 $1,400.00
Informatica Administrativa Inscripcion PLIAN C Fernando Lopez Diaz 2019-02-20 09:59:09 $ 1,000.00
Informéatica Administrativa Colegiatura PLIAN C Fernando Lopez Diaz 2019-02-20 09:59:16 $ 1,400.00

4. Para obtener la lista es necesario ir a la esquina inferior derecha en la

imagen de excel y automdticamente se inicia la descarga.

<. EXCEL

5. Al terminar, volver al Inicio.
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Reporte saldos por alumno

1. Para conocer el reporte de saldos por alumno, es necesario dar clic en la
imagen.

REP. SALDOS
=X  poRALUMNO

2. Al abrir le aparecerd una pantalla, a campos a llenar.
3. Seleccionar la oferta educativa

4, Seleccionar nombre del alumno o alumna.

Oferta educativa: Alumno:

&  Licenciatura en Informatica Administrativa v %  PEDRO GONZALEZ CALVO

5. Automdticamente se desglosardn los conceptos de pagos

pertenecientes a la busqueda previa.

Lista de las Asignaturas
Mostrar 10 + registros Buscar:

Concepto | Fec Creacién FecLimPago FecPago Estatus Monto Recargo Total Pagado
Colegiatura 2019-04-03 2019-04-13 2018-04-04 11:01:41 Aprobado $ 1,800.00 $0.00 $1,800.00

Inscripcién 2019-04-03 2019-04-13 2019-04-04 11:01:34 Aprobado $ 1,800.00 $0.00 $1,800.00

Mostrando 1 de 2 de 2 registros Anterior - Siguiente

6. Para obtener las listas es necesario ir a la esquina inferior derecha en la

imagen de excel y automdticamente se inicia la descarga. -
& EXCEL

7. Al terminar, volver al INICIO.
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Analisis por asignatura

1. Para conocer un Andlisis por asignatura, tendrds que dar clic en la

siguiente imagen:

ANALISIS

‘ | POR ASIGNATURA

2. Te mostrara una pantalla en donde tienes que seleccionar el

nombre del docente, oferta educativa, y asignatura.

Reporte de analisis de encuesta a docentes por asignatura & Iniclo > Andlisis
Docente: Oferta educativa: Asignatura:
a5 - Seleccione - v o - Seleccione - v das - Seleccione - v

100 = Excelente 90 = Muy hien 80=Bien 70=Regular 60 = Deficiente

3. De esta manera te mostrara el porcentaje obtenido de la encuesta

obtenida del docente por parte de la asignatura realizada.
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Analisis por docente

1. Si deseas consultar un Andlisis por docente tendrds que dar clic

en la siguiente imagen:

ANALISIS

| M PCR DOCENTE

2. Te desglosara una pantalla, en donde tfienes que seleccionar el
nombre del docente para poder visualizar el andlisis de la
encuesta de todas las asignaturas que el docente impartidé en un

grupo.

e ——
Reporte de analisis de encuesta por docente & Inicio - Andlisis

Docente:

)

Regresar - Seleccione - v

100 = Excelente 90 = Muy bien 80 = Bien 70 = Regular 80 = Deficiente

3. Sideseas salir presionar el siguiente boton:

2

Regresar
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Analisis general

1. En este apartado tendrds la oportunidad de consultar un andlisis

general , presionando la siguiente imagen:

ANALISIS

| Ii GENERAL

2. Te mostrara la siguiente pantalla donde se podrd visualizar de
manera concentrada el porcentaje obtenido de todos los docentes

que ya hayan impartido una materia.
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f 4

MW CONSULTORES

CONSULTORIA, CAPACITACION Y SISTEMAS

CONTACTO

Walter E. Pérez Castillejos

walter@mwc.com.mx

Calle Playas de Catazajé N0.1094 | Col. Los Laguitos | Tuxtla Gutiérrez |
Chiapas, México | CP 29020 www.mwc.com.mx | walter@mwc.com.mx
| O:52+961.125.1416 | 018009991381 |
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