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MANUAL DE USUARIO - MODULO DE PROCESO DE INSCRIPCION

SOLICITUD DE EXPEDIENTES

DESCRIPCION

Este documento explicara la funcionalidad del médulo de proceso de inscripciéon, donde se puede
monitorear los procesos de inscripcién, visualizar los comprobantes de pago y de inscripcidn, asi como
modificar la hora de entrada de la orden de atencién.

ACCESO

Al iniciar sesion en el sistema, los usuarios tendran disponible el acceso al médulo dentro de menu
de Posgrado.

Administracion Licenciatura Posgrado
PROCESD SELECCION CARRERAS INDIRECTAS W
LISTAS DE ASISTEMCIA e
COMSTANCIAS e
IMNSCRIPCIONES N

— COMSULTA IMNSCRIPCIOMES

— PREINSCRIPCION INDIRECTAS

— CARGA PRIMER INGREZO

— PROCESO INSCRIPCION

CREDEMCIALIZACICN e
ENCUESTA SATISFACCION v
CALIFICADO PREGRADC hd
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INICIO

Al entrar al médulo se podra encontrar una seccién de Busqueda que cuenta con 4 campos
obligatorios y un botdn de busqueda.

* Carrera: * Plan de Estudic: * Periodo: * Tipo de inscripcian:
ELIGE UMNA DPCION ~ ELIGE UNA DPCION v ELIGE UMA OPCION v ELIGE UNA OPCION e

Para hacer seguimiento de los procesos de inscripcion es necesario hacer seleccién de la carrera,
plan de estudio, periodo y el tipo de inscripcion.

En un inicio se puede observar que los campos de “Plan de estudio”, “Periodo” y “Tipo de
inscripcidon” se encuentran desactivados.

* Carrera: * Plan de Estudio: * Periodo: * Tipo de inscripcion:

ELIGE UMNA OPCION v ELIGE UMNA OPCIOr v ELIGE UM& OPCION v ELIGE UNA OPCION v

Es necesario ir seleccionando los campos disponibles para ir desbloqueando el siguiente campo.

Busgueda

* Carrera: * Plan de Estudio: * Periodo: * Tipo de inscripcién:

MEDICO CIRUJAMND ~ ELIGE UNA OPCIO v ELIGE UNA QPCIO ~ ELIGE UNA OPCION 4

Una vez seleccionados todos los campos es necesario hacer clic sobre el botén de bldsqueda para
gue obtener los datos de las inscripciones.

* Carrera: * Plan de Estudio: * Periodo: * Tipo de inscripdén:

MEUROCIEMNCIAS ~ 2063 ~ 20252 ~ ORDINARIO ~
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La informacién se desplegara en una tabla donde se mostrara el nimero de cuenta, el nombre
completo del alumno, el ciclo escolar, la hora de entrada de la orden de atencién, en forma de icono
se mostrardn la preinscripcidn, el pago, el cuestionario de opinidn y la inscripcién, todos estos
dependiendo del estado en que se encuentren sera el icono que muestren.

Resultados

Buscar; Término de blsqueda B Excel PDF & Imprimir
320233351 MARLENE DIAZ RAMOS 25/02/2025 17:32 pm @ . . .

322054916 ALENA ZOE CIGARROA GRANADOS 2 22/01/2025 12:00 pm @ ® ® ®
424067153 ABEL AARON AviL4 CORDERD 2 22/01/2025 12:00 pm @ ® ® ®
425052347 ARANZS CARDIEL SYALOS 2 22/01/2025 12:00 pr @ ® ® ®
318039930 ANDRES ERICK CASTILLO ORDONEZ 2 22/01/2025 12:00 pm @ ® ® ®
425043262 MARTHA ESTELS CRUZ MAYORAL 2 22/01/2025 12:00 pr @ ® ® ®
320070655 LUIS RODRIGD MANZANG VIERA 2 22/01/2025 12:00 pm @ ® ® ®
425104258 ALERIA MENDEZ PEREZ 2 22/01/2025 12:00 pm @ ® ® ®
424058236 MIRANDA MORENC GONZALEZ 2 22/01/2025 12:00 pm (@) ) & &
424073103 CARLOS MARTIN PALACIOS ROMERO 2 22/01/2025 12:00 pm @ ® ® ®
Mostrando del 1 al 10 de 78 registros Anterior 2 3 4 5 . 8  Siguiente

Si se trata de un proceso que ya se realizd, se mostrara un icono con una paloma verde.

m

Si se trata de un proceso que aun no se realiza, se mostrard un icono con una cruz roja.

Preinscripcion Cuestionario Inscrito 4

& & & &

En caso de que se intente realizar la busqueda sin llenar alguno de los campos, estos se veran
marcados de rojo y mostraran el mensaje de “Campo Requerido”.

* Carrera: “ Plan de Estudio: * Periodo: *Tipo de inscripcian:
NEUROCIENCIAS v 2063 v ELIGE LINA OPCION ~ ] [ ELIGE LINA OPCION ~
@ Campo Requerido @ Campo Requerido
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COMRPOBANTES

Para consultar el comprobante de pago y el comprobante de inscripcion es necesario ir a la columna
de Acciones de la tabla de resultados.

Resultados

Buscar:  Término de busqueda [ FDF
320233351 MARLENE DIAZ RAMOS 25/02/2025 17:32 pm . . .
322054316 ALEXA TOE CIGARROA GRANADOS 2 220172025 12:00 pm () () %) 2
424067153 ABEL A&RAN AvILA CORDERO 2 220172025 12:00 pm @ () %) (6%9)
425052347 ARANZA CARDIEL AVBLOS 2 2240142025 12:00 pra @ ® ® ®
318039930 ANDRES ERICK CASTILLO ORDONEZ 2 22/01/2025 12:00 pm @ ® ® ®
425043262 MARTHA, ESTELA CRUZ MEYORAL H 22/01/2025 12:00 pr @ & 529} )
320070855 LUIS RODRIGO MANZANG VIERA, 2 2240172005 12:00 pm & & & )
435104288 ALERIA MENDEZ PEREZ 2 2240172005 12:00 pm @ & 659} &
224058236 MIFANDA MORENO GONZALEZ 2 220172025 12:00 pm () () %) [6%)
424073103 CARLOS MARTIN PALACIOS ROMERD 2 220172025 12:00 pm ) & ) e
Mostrando del 1al 10 de 78 registros Anterior 2 % 4 5 .. B Siguiente

El botén con el icono de un billete con una moneda es el que pertenece al comprobante de pago, al
hacer clic sobre ese botdn se abrird una nueva pestafa en el navegador en el cual se visualizara el
comprobante de pago correspondiente a ese alumno. Es necesario que este marcado el pago como
realizado para que se muestre el botdn.

320233351 MARLENE DIAZ RAMOS 25/02/2025 17:32 pm

322054316 ALEWAZOE CIGARRDA GRANADOS 2 22/01/2025 12:00 pm

En caso de que el pago este marcado como no realizado, el botén no se mostrara.
320233351 MARLENE DisZ RAMOS 25/02/2025 17:32 pm @ @ @ . . .
322054516 ALEXA ZOE CIGARROA GRANADDS 2 22/01/2025 12:00 pm @ ® ® ® E D
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El icono que contiene el icono de una hoja con una paloma en el centro pertenece al comprobante
de inscripcion, al hacer clic en él se abrira el comprobante en una nueva ventana. Es necesario que la
inscripcidon esté marcada como realizada para que el botdn se muestre.

320233351 MARLENE DIAZ RAMOS 25/02/2025 17:32 prn @

322054916 ALEXA ZOE CIGARROA GRANADOS 2 22/01/2025 12:00 pm @ ® ® ®

En caso de que la inscripcién esté marcada como no realizada, el botdn no se mostrara.

e
320233351 MARLENE DIAZ RAMOS 25/02/2025 17:32 pm
322054916 ALEXA ZOE CIGARROA GRANADOS 2 2240142025 12:00 pm ) L) ) & D

EDITAR ORDEN DE ATENCION

Para poder editar la orden de atencién es necesario ir a la columna de Acciones de la tabla de
resultados.

Resultados

Buscar:  Término de blsqueda ® Fxcel [APDF & lmprimir

320233351 PAARLENE DIAZ RAMOS 25402/2025 17:32 pm @ . . .
322054316 ALEXA ZOE CIGARROA GRANADOS 2 220172025 12:00 pm @ () %) )
424067153 ABEL ARG AvILA CORDERG 2 220172025 12:00 pm () () %) [6%)
425052347 ARANZA CARDIEL AVRLOS 2 22/01/2025 12:00 pm @ ® ® ®
318039930 AMDRES ERICK CASTILLO QRDONEZ 2 22/01/2025 12:00 pm @ ® ® ®
425043262 MARTHA, ESTELA CRUZ MAYORAL 2 22/01/2025 12:00 pr @ & & &
320070655 LUIS RODRIGO MANZANO VIERA, 2 220172025 12:00 pm & & 659} &
425104288 VALERIA MENDEZ PEREZ 2 220172025 12:00 pm @ ooy} ) D
424058235 MIRANDA MORENO GONZALEZ H 22/01/2025 12:00 pr @ () ® [6%)
424073103 CARLOS MARTIN FELACIOS ROMERD H 22/01/2025 12:00 prm @ & & e
Mostrando del 1al 10 de 78 registros Anterior 2 % 4 5 .. B Siguente

Al hacer clic sobre el botdn con el icono de un lapiz, se abrird un modal con los datos del alumno, la
hora de entrada la cual se podra modificar y un botdn para poder guardar dicho cambio.
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Editar Orden de Atencién

MNimero de cuenta MNombre

320233351 MARLENE DIAZ RAMOS

Carrera Plan Estudio:

NEUROCIENCIAS 2063

Periodo: Tipo inscripdén: *Horario de entrada

20252 ORDIMARIO 26/02/2025 01:24 p.m, (m]

v Guardar

Al hacer clic sobre el icono del calendario se desplegard un calendario donde se podra seleccionar
fecha y hora para el nuevo horario de entrada.

Editar Orden de Atencion

Mirmero de cuenta MNombre

320233351 MARLENE DIAZ RAMOS

Carrera Plan Estudio:

NEUROCIENCIAS 2063

Periodo: Tipo inscripdan: *Horario de entrada

20252 ORDIMARIO 26/02/2025 01:24 p.m. E

Editar Orden de Atencién

Mimero de cuenta MNarnbre

320233351 WARLENE DIAZ RAMOS

Carrera Plan Estudio:

MEUROCIENCIAS 2063

Periodo: Tipe inscripdan: *Horario de entrada

20252 ORDINARIO 26/02/2025 12:00 p. m. =]

febrero de 2025 ~ ™ L

do. i ma.

Borrar
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Al hacer clic sobre el botdn de guardar, procedera a guardar los cambios realizados.

Editar Orden de Atencién

Mimero de cuenta Nombre

320233351 MARLENE DIAZ RAMOS

Carrera Plan Estudio:

MNELROCIENCIAS 2063

Perioda: Tipo inscripcién: * Horario de entrada

20252 ORDINARIO 26/02/202512:00 p. m. [m}

Si el guardado se realizo con éxito, se notificara a través de un modal de color verde.

Resultado del proceso

Se actualizo el registro correctamente
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En caso contrario, se mostrara un modal de error.

Mo se guardaron los datos
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