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Introducción 
 
Directores es una aplicación que permitirá interactuar con otros departamentos de manera integral a 
fin de que sea una herramienta al Coordinador de la carrera para la gestión de los alumnos y toma de 
decisiones. 

Acceso al sistema 
 
Para poder acceder al programa deberá dar doble clic en el 
icono del sistema Directores y desplegará una ventana para 
la autenticación del usuario. En los campos usuario se 
deberá ingresar el usuario y en campo Clave la contraseña 
del usuario. 
Se tiene oportunidad de 3 intentos. Si al agotar los intentos 
no corresponden el sistema se cierra y se tendrá que volver 
a comenzar el proceso de acceso. 

Ventana Principal 
 
En la ventana principal se encuentra la barra de título 
donde se muestra el usuario y la versión del sistema, 
así como el periodo de trabajo. Los menús que 
permitirán acceder a las funciones necesarias. 
Dependiendo del usuario puede que algunos menús u 
opciones no estén disponibles. 

DIRECTORES 

Datos generales 

Inscribir un alumno 
 
El departamento de informes es que da de alta a los alumnos. 
Para acceder a esta opción deberemos ir al menú Directores  
Datos Generales. 
 
Se abrirá una ventana donde deberemos capturar todos los 
datos primordiales del alumno. Empezando por la matricula que 
es indispensable para identificar al alumno. Están agrupados los 
campos por afinidad y relación, como Datos Académicos, Datos 
personales, Datos del tutor, Documentación y estatus, 
Observaciones y Otros. 
 
Los datos requeridos son los Datos Académicos, Datos personales y Documentación y estatus.  
 
Si no se desea almacenar la información capturada, solo bastará con pulsar el botón Limpiar. 
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En la pestaña Documento y estatus se deberá llenar según se 
necesario, así mismo en esta ventana se podrá realizar la captura 
de la inscripción (dinero) y ofrecer algún descuento en la misma. 
 
Al terminar de capturar 
todos los datos necesarios 
se pulsa el botón Guardar 

para que se almacene en la base de datos. 
 
 

Modificar datos de un alumno 
 
Se tiene que capturar la matricula del 
alumno en el campo matricula y pulsar 
Enter. Al encontrar el alumno se llenaran los 
campos de la ventana Datos Generales con 
los datos almacenados previamente; solo 
los datos de las Becas, Descuento e 
Inscripción así mismo los Datos Académicos 
no podrán modificarse.  
 
Al terminar de capturar todos los datos 
necesarios se pulsa el botón Guardar para que se almacene en la base de datos. 
 
También se puede imprimir la boleta de pago del alumno que se haya consultado, esto se verá en el 
tema Estado de Pagos. 

Documentos de alumnos 
 
Esta opción nos permite visualizar y conocer es estatus que guarda un alumno con respecto a los 
documentos que debe tener en su expediente. Se deberá indicar el plan de estudios, si es 
cuatrimestre o semestre y por ultimo seleccionar la carrera. 
 

 
 
Al cambiar alguno de estos datos, se volverá a realizar la consulta de los alumnos. 
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Estado de pagos 
 
En esta ventana se podrá observar el registro de los pagos que ha realizado el alumno, así como los 
pendientes por realizar. Para esto se deberá introducir la matricula del alumno en el campo matricula 
y posteriormente pulsar la tecla Enter. 
 

 
 
Los registros de pagos que se encuentran en negro son pagos que todavía no se vencen y están 
pendientes de que se realice. Los registros en Verde es que ya se realizaron o están pagados. Los 
registros de pagos en rojo son pagos vencidos y están pendientes de pago y los que están en azul son 
pagos realizados pero para el concepto inscripciones. 
 
Con el botón “Imprimir estado de pago” se podrá imprimir una hoja con su estado de cuenta del 
alumno como se ve en la imagen. 
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Así mismo se podrá imprimir la boleta de pago del o los conceptos que se hayan seleccionado dando 
clic en el reglón correspondiente. La Impresión se vería como en el ejemplo siguiente. 
 

 

Faltas 
 
Las faltas se pueden consultar de dos maneras: por alumno o Detalle de falta. 

Faltas por alumno 
 
En esta ventana se puede consultar el número de faltas que tiene el alumno por cada una de las 
materias que tiene cargadas en su carga académica. Solo se tiene que ingresar la matricula del 
alumno en el campo Matricula y pulsar la tecla Enter. 

 

 
 
 

Detalle de faltas 
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Calificaciones 
 
En esta opción se pueden consultar las calificaciones de los alumnos por Parciales o Finales, a su vez 
cada uno por alumno o por grupo. 

Parciales por alumno 
 
En esta ventana se tiene que ingresar la matricula del alumno y pulsar la tecla Enter para poder hacer 
la consulta. Se desplegarán las materias y el número de faltas en cada una de ellas. 
 

 
 

Parciales por grupo 
 
En esta ventana se puede consultar las calificaciones de una materia en un grupo específico. Para 
esto se debe de indicar el plan de estudios, la carrera, el grupo, modalidad cuatrimestral o semestral 
y la clave de la materia que se desee consultar. 
 

 
 

Finales por alumno 
 
En esta ventana se puede consultar las calificaciones finales de un alumno en específico.  
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Para hacerlo es necesario ingresar la matricula del alumno en el campo “Matricula” y posteriormente 
pulsar la tecla Enter. Entonces se mostraran las calificaciones que el alumno ha obtenido en cada 
materia de su carga académica. 
 

 
 
Si se desea un poco más de información de la calificación, basta con hacer doble clic en el renglón de 
la materia o teclear la clave de la materia en el campo Clave (Encerrada en un ovalo rojo) y pulsar la 
tecla Enter a lo que desplegará en el espacio a la derecha (encerrado en un rectángulo rojo) la 
información como: periodo, calificación, fecha de captura y la oportunidad en que se realizó. 
 
Para consultar un nuevo alumno, basta con pulsar el botón “Nuevo alumno” para que se habilite 
nuevamente  el campo Matricula. 
 

Finales por grupo 
 
En esta ventana se podrá consultar las calificaciones de una materia en un grupo específico. Para 
lograrlo se deberá indicar el plan de estudio, la carrera, el grupo, la modalidad cuatrimestral o 
semestral y si se desea que se junten –si fuera el caso—las materias que sean de tronco comunn con 
otras careras. 
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Para realizar otra consulta, basta con pulsar el botón “Nueva Materia” y se habilitará el campo Clave 
Materia para poder cambiar la clave de la materia. 

Forma de Inscripción y Reinscripción 
 
En esta parte es posible asignar la carga académica del alumno, basta con poder introducir la 
matricula en el campo Matricula seguido de la tecla Enter. Seguido mostrará un historial académico 
del alumno.  
 

 
 
Las materias que están en fondo blanco quieren decir que están cursadas y aprobadas. Las materias 
que están en fondo azul son materias pendientes de cursar y las materias con fondo rojo son 
materias que se cursaron pero no se han aprobado. 
 
Para asignar las materias se tiene que hacer clic en el renglón de la materia con fondo azul o rojo y 
pedirá el grupo al que pertenecerá. Entonces se mostrará en letra de color amarillo el nombre de la 
materia junto con una palomita de color verde. 
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Así mismo con las materias de que todavía no han sido aprobadas. 
 
Conforme se vayan asignando materias, en la parte derecha de la ventana se 
estará calculando el costo del periodo así como la mensualidad a pagar por 
parte del alumno, como se muestra en la imagen de la derecha. 
 
Para almacenar la información capturada y seleccionada, bastará con pulsar el 
botón “Guardar Pago” para que la información de pago sea enviada al 
Departamento de Cobranza y se genere su “Estado de Pagos”. En el caso de 
que exista ya una relación de pagos almacenada nos pedirá confirmar si se 
sobrescribe la información o se cancela la operación. 
 
Para almacenar la información académica se tiene que pulsar el botón 
“Guardar” acción seguida pedirá que se actualicen los datos generales del 
alumno y tendremos que pulsar “Aceptar e Imprimir” Acto seguido se 
imprimirá una hoja que será su comprobante de inscripción como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 
Esta información académica capturada se enviará a Control Escolar para su correspondiente 
validación.  

Horarios 
 
En esta sección se podrá consultar los horarios que sala de maestros tenga capturados para los 
profesores y materias. 
 

Individual 
 
Se podrá consultar el horario de un profesor en específico introduciendo su número de profesor. 
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Carrera 
 
Se podrá consulta el horario de todos los profesores y materias y grupos de una carrera específica, 
para esto se tiene que seleccionar la carrera que se desea consultar. 
 

 
 
Buscar alumno por nombre 
 
En esta opción es posible buscar alguna alumno ya sea por su nombre, apellidos o algún fragmento 
de cada uno de ellos. Se tiene que llenar el campo correspondiente y pulsar el botón “Buscar” a lo 
que se estará mostrando en la cuadricula más abajo las coincidencias que se hayan encontrado. 
 

 
 
También se puede hacer la búsqueda en alguna carrera en específico o en todas, que seleccione a los 
alumnos que tengan VoBo deberá seleccionar la casilla “VoBo” que se encuentra debajo de las 
carreras. 
 
Al seleccionar el renglón del alumno y pulsar el botón “Copiar” se copiará a la memoria del equipo 
(portapapeles) la matricula del alumno, estará disponible para pegarla en algún otro campo que se 
necesite. 
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Para realizar una nueva búsqueda, solo basta con pulsar el botón “Limpiar” para que vuelva a estar 
listo para que se introduzcan datos. 

Configuración del sistema 
 
En esta parte del sistema es posible cambiar de periodo 
de trabajo para que todo el sistema –local- trabaje en 
un periodo específico así como el periodo de evaluación 
para las encuestas docentes. 
 
Basta con indicar el periodo a trabajar o el número de 
evaluación y pulsar el botón “guardar” para que se almacene la configuración. 

Cambiar contraseña 
 
En esta ventana se tiene que introducir la contraseña 
actual pero para fines de cambio se le conocerá como 
“anterior”, introducir la nueva contraseña dos veces 
para confirmar que sea la misma y pulsar el botón 
“Aceptar”. El cambio de la contraseña solo será para 
el usuario activo en el sistema.  
 

REPORTES 

Historial Académico 
 
En esta ventana se puede observar las cargas académicas del alumno y sus respectivas calificaciones 
obtenidas a lo largo de su estancia en la universidad. 
 

 



Manual de Usuario  Directores 

 

 

Pág. 14 
 

 
Las materias en fondo blanco son materias que ya fueron aprobadas. Las materias que edstan en 
fondo azul son materias pendientes de cursar y las materias en fondo rojo son materias que se 
cursaron y no se han acreditado. Muestra la cuadricula las oportunidades que ha tomado el alumno 
la materias y el periodo en que se ha cursado. 
 
En la parte derecha de la ventana, muestra información útil referente a la carrera y a su avance, 
como por ejemplo el número de materias cursadas, acreditadas, pendientes de cursar, el numero de 
créditos acumulados, el promedio general, entre otros datos. 
 
Acta de Exámenes Departamentales 
 
En esta parte del sistema se puede imprimir actas para que el profesor pueda asentar las 
calificaciones del grupo. Se tiene que indicar el plan, modalidad cursada, carrera, grupo y la clave de 
la materia a trabajar. 
 

 
 
Para imprimir el acta solo bastará con pulsar el botón “Imprimir” para que pueda salir impresa el acta 
del examen departamental con los alumnos listados. 
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Estadísticas por materia 
 
En esta ventana podremos observar las calificaciones de los alumnos por parciales y poder darnos un 
panorama más global del aprovechamiento del grupo. 
 

 
 

Alumnos con adeudos 
 
En esta parte nos brinda la oportunidad de detectar aquellos alumnos que por alguna razón se han 
atrasado en la entrega de algún documento con Control Escolar, algún préstanos con Biblioteca, con 
Tesorería (Cobranza) o en algún Taller o Laboratorio. 
 

 
 
Se tendrá que indicar los parámetros necesarios para hacer la consulta, indicando el plan, la carrera, 
el grupo, la modalidad semestral o cuatrimestral, solo adeudos, etc. pulsar el botón “Reporte” para 
que se realice la búsqueda. Para hacer una nueva consulta pulsar el botón “Limpiar” para que se 
habilite la sección de los parámetros de búsqueda.  
 
Al pulsar el botón “Exportar” pasará la misma información que se encuentra en la cuadricula a un 
archivo en formato Excel, donde se pedirá que se le dé un nombre y lugar para almacenar. 
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Concentrado de email 
 
En esta ventana podremos visualizar a los alumnos de una carrera específica con los correos 
electrónicos que tienen o en su caso ver a los que les haga falta uno, esto con la finalidad de poder 
enviar comunicados o dar avisos personalizados a los alumnos. 
 

 
 
Podemos consultar por alumnos que ingresaron en un periodo o en algún otro periodo, podemos 
imprimir el listado o exportar la información a un archivo en formato Excel. 
 

Concentrado Detalle de pagos 
 
En esta ventana podremos observar un detalle de los pagos de los alumnos de una carrera en 
específico. Nos brinda información de los meses y la cantidad que se ha pagado, esto con la finalidad 
de ayudar al alumno a no atrasarse y mantener un buen registro de pago.  
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Se puede imprimir el listado al presionar el botón “Imprimir” o exportar al pulsar el botón “Exportar” 
para que se cree un archivo en formato Excel. 
 
Alumnos inscritos 
 
Nos da la opción de visualizar el universo de alumnos inscritos en una carrera en específico o en 
general de la universidad. Brinda información como la carga académica que tiene el alumno en el 
periodo, asi como los que tienen su inscripción pagada, los de solo nuevo ingreso, etc. 
 

 
 
Para imprimir el listado mostrado, basta con presionar el botón “Imprimir” para que se envíe a la 
impresora. Así mismo para exportar la información a un archivo formato Excel bastará con presionar 
el botón “Exportar”. 

Inscripciones, Reinscricpiones, materias a Curso y Extraordinarios 
 
Esta ventana nos muestra un estadístico con información muy útil para la toma de decisiones en 
estrategias de aprendizaje, dado que nos muestra por carrera la cantidad de alumnos que han 
ingresado, reingresado (reinscritos), han tomado materias en Curso y Extraordinarios. 
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Se tiene que indicar el periodo al cual se quiere hacer referencia, para modificarlo véase la sección de 
configuración del sistema. Para tener el listado impreso se tiene que pulsar el botón “Imprimir”. 
 

Materias asignadas 
 
Esta opción nos da un panorama de las materias que tienen alumnos inscritos, independientemente 
del grupo asignado. 
 

 
 
Solo se puede exportar la información mostrada a un archivo formato Excel al presionar el botón 
“Exportar”. 
 

Planes de Estudio 
 
Muestra el catálogo de materias que 
maneja el departamento de Control 
Escolar. No se permite modificar 
ninguna materia, solo visualizar. 
 
Se tiene que especificar el plan de 
estudios, el semestre –en su caso- y 
la especialidad para que muestre el 
catálogo de materias. 
 
No se puede imprimir, ni exportar el 
catálogo de materias, solo puede 
hacerlo el departamento de Control 
Escolar. 
 

Alumnos que han realizado la evaluación docente 
 
Esta opción ha quedado en desuso debido a que se ha creado un sistema alterno para la evalaución 
docente. 
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Reporte de referencias bancarias 
 
Es una reporte que muestra las referencias de pago bancarias válidas para el banco Bancomer y 
banco BanBajio. No es recomendable que se utilice mucho dado que puede ser que el departamento 
de cobranza haya hecho o haga cambios en su relación de pago. 
 

 
 
Se pude imprimir la relación al presionar el botón “Imprimir”. Lo recomendable es que se solicite el 
listado de referencias al Departamento de Cobranza. Para realizar una nueva consulta se tine que 
pulsar el botón “Limpiar”. 
 

EVALUACION DOCENTE 
 

Graficas por docente 
 
Esta sección si está ligada a la nueva 
forma de evaluar a los docentes, 
por lo que desplegará una gráfica 
con las respuestas de todos los 
alumnos que hayan evaluado al 
profesor previamente seleccionado. 
 
Cada pestaña corresponde a una 
pregunta de la evaluación y sus 
respectivas respuestas, mostrando 
el número de alumnos que 
contestaron esa pregunta.  
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Se pueden imprimir todas las gráficas de la evaluación pulsando el botón “Imprimir”. 

Configuración de evaluación 
 
La ventana se refiere a configurar los parámetros para 
la aplicación nueva que está destinada a la Evaluación 
Docente. Podemos especificar el periodo a evaluar en 
el campo “Periodo a evaluar” y en el campo 
“Evaluación Docente disponible” marcando la casilla 
con una palomita quiere decir que si está disponible, 
en el caso de que este en blanco la casilla, será que no 
está disponible. 
 

Acerca de 
 
Esta ventana solo muestra los créditos de los creadores de la aplicación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


