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Requisito necesarios para dispositivos de coOmputo y mdviles.

Para Méviles o Celulares y Tabletas:

* Version de Android mayor o igual a 6.

* Version de I0S mayor o igual a 12.2.

* Usar los navegadores Google Chrome o Firefox (No usar el que viene por defecto).
* Actualizar el navegador si es necesario.

Para Computadoras de Escritorio y Laptops.

* Computadoras de escritorio o Laptops con al menos 2GB de Memoria RAM y 1Ghz de
velocidad de procesador.
* Usar los navegadores:
o Google Chrome,
o Mozilla Firefox,
o Opera, 0

o Safari en Computadoras Apple.

NOTA: (No usar el que viene por defecto en las maquinas de Windows como
Internet Explorer y Microsoft Edge).

Requisitos minimos de ancho de banda de Internet.

Para todos los usuarios:

* 0.5 Mbits/seg velocidad de subida.
* 1.0 Mbits/seg velocidad de bajada.

Para los directivos o personal administrativo:

i B4 soporte@keymasteracademic.com @ +52(55) 6971 - 7365
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* 0.5 Mbits/seg velocidad de subida.
* 1.0 Mbits/seg velocidad de bajada.

Para dispositivos moviles es la misma recomendacion:

Para todos los usuarios:

* 0.5 Mbits/seg velocidad de subida.
* 1.0 Mbits/seg velocidad de bajada.

Para los directivos o personal administrativo:

* 0.5 Mbits/seg velocidad de subida.
* 1.0 Mbits/seg velocidad de bajada.
Adicionalmente recomendamos lo siguiente para dispositivos moviles:

* Recomendamos estar en una red 4G LTE, para mejores resultados, 0 minimo una red
3G.
» Para conexiones inalambricas, recomendamos redes privadas, es decir, de su casa u

oficina, en lugar de redes publicas.
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Iniciar sesion en la plataforma KMA.

1. Al entrar a la pagina, vera la seccion principal, como la como la que se muestra en la

siguiente imagen:

INSTITUCION v DIRECTORIO v ASPIRANTES ¥ ALUMNOS ¥ DOCENTES v AVISOS +)INGRESAR v

Integracion con los estudiantes

Para mejorar el rendimiento aca de los estudiar

familia y tutores.

& ;Quiénes Somos?

Figura 1: Inicio.

2. Aqui deberéa ubicar la pestafia “Ingresar” la cual esta ubicada en la parte superior, la

tltima pestafia de izquierda a derecha.

: %) INGRESAR v
INSTITUCION v DIRECTORIO v  ASPIRANTES v ALUMNOS v DOCENTES v  AVISOS

Figura 2: Ingresar.

| Pestafia Ingresar. |
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3. Daré clic y aparecera una lista como la de la siguiente imagen:

4. Tendra que dar clic en la opcion “ADMINISTRATIVOS”.

=] INGRESAR

ALUMMOS

DOCEMNMTES

ADMINISTRATIVOGS

Figura 3: Ingresar.

Lista con los
diferentes tipos de
usuarios.

ADMIMNISTRATIVOS

Figura 4: Administrativos.

Aqui deberan de dar
clic todos los usuarios
de tipo administrativo.

5. Se abrira una seccién de Login como la de la siguiente imagen:

keymasteracademic.com
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KeyMaster
Acogeigs
Usuario
Passwaord
- ‘ - ]
x_’___ .
Figura 5: Ingresar.
6. Escribird su usuario y contrasefia en los cuadros de texto.
Usuario v -
Escribir su usuario en
este cuadro de texto.
PﬂSSWGI’d Escribir su contrasena
en este cuadro de
texto.

Figura 6: Credenciales.
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7. Ya que haya escrito el usuario y la contrasefia, dara clic en el boton que tiene el texto
ENTRAR, el cual esta ubicado en la parte inferior del lado izquierdo.

Boton Entrar
ENTRAR

Figura 7: Entrar.

8. Si ha hecho todo lo anterior correctamente, le deberia de mostrar una secciéon como la
de la siguiente imagen:

Kenysger

g SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Dashboard &

©  Usuario: administrativa
@ Dashboard

&% Monitores

CCEIELE

21t KEY MASTER ACADEMIC. /1 ©
Warriors Labs

Figura 8: Pagina principal.
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Registrar Monitor de Manera Manual.

1. Para registrar un monitor, primero deberd dar click en la opciébn monitores que se

encuentra del lado izquierdo.

&% Monitores

Figura 9: Monitores.

2. Al hacerlo le mostrara el siguiente apartado:

Bitécoras

A% MONITORES

MATUTINO VESPERTINO

Maostrar j Entradas Buscar:

GRUPO 5 TURNO DETALLES
2A COMPONENTE BASICO Y PROPEDEUTICO MATUTINO n

3A ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS MATUTINO

3B ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS MATUTINO

5A ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS MATUTINO a

5B ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS MATUTINO a
GRUPO TURNO DETALLES

Figura 10: Bitdcoras.

3. En la parte superior, encontrara un botén de color azul que dice “Monitores”.

Dard click ahi y lo llevaré al siguiente apartado:
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Monitores Totales

B CARGAR ARCHIVO CSV

Mostrar | : ¢ | Entradas Buscar:

D x NOMBRE COMPLETO USUARIO EMAIL DETALLES
1 120538 GONZALEZ HERNANDEZ CARLOS

D NOMBRE COMPLETO USUARIO EMAIL DETALLES

Mostrando 1a 1 de 1 Entradas °

Figura 11: Monitores.

4. En la parte superior encontrara dos botones, uno de color verde que dice “Registrar” y

otro que dice “Cargar Archivo CSV” de color azul.

« REGISTRAR B CARGAR ARCHIVO C5V

Figura 12: Opciones.

5. El primer boton es para registrar un monitor de forma manual, si da click le mostrara el

siguiente formulario:

Registro de Monitor

Instrucciones:

Apellido Paterno (Requerido) Apellido Materno (Requerida) Nombre [Requerida)
Usuario [Requerida) Correo Turno (Requeridc
Contraseia [Requerido Confirmar Contrasefia (Requerido

 REGISTRAR X CANCELAR

Figura 13: Monitor.
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6. S6lo debera llenar el formulario con los datos que se solicitan.

Posteriormente debera de dar click en el botén verde que dice “Registrar”.

7. Silleno correctamente todos los datos, le mostrara el siguiente mensaje:

s Exito Monitor registrado con exito. X

Figura 14: Notificaciones.

Registrar un Monitor por medio de un Archivo CSV.

1. Para registrar un monitor por medio de un archivo csv, debera dar click en el segundo

botdén que se menciono anteriormente:

B CARGAR ARCHIVO CSV

Figura 15: Cargar.

2. Le mostrara el siguiente apartado:

Importar Monitores (C

e cumplir con las siguientes caracteristicas

® Archivo en formato csv delimitado por ()

® Descargar el archivo de ejemplo. & Haz clic aqui.

® Como realizar un archivo csv desde micrasoft office. & Haz clic aqui.
* Como realizar un archive csv desde libre office. & Haz clic aqui.

® El archivo debe de contener las siguientes columnas:

ADE. PATERND APE. MATERND NOMBRE CORREQ USUARID TURNO
CRUZ LOPEZ DANIEL 10050698 1
Turmno:

® 1 =TURNO MATUTINO
* 2=TURNO VESPERTINO

CAMPOS QUE SE PUEDEN OMITIR:
® CORREO

Archivo csv (Requerido)

Examinar... Ningun archivo seleccionado.

B IMPORTAR EXCEL X CANCELAR

Figura 16: Importar.

+ 52(55) 6971 - 7365
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El archivo csv debe de contener las siguientes columnas:

@)

0]

@)

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombre

Correo (Opcional)
Usuario

Turno.

Nota. Si no sabe crear un archivo csv en la parte superior podra descargar un archivo
de ejemplo, o un manual para realizarlo en Microsoft Office o Libre Office.

® Descargar el archivo de ejemplo. & Haz clic aqui.

® Como realizar un archivo csv desde microsoft office. & Haz clic aqui.

= Como realizar un archivo csv desde libre office. & Haz clic aqui.
Figura 17: Opciones.

4. Ya que haya realizo su archivo CSV, en la parte inferior encontrard un botén que dice
examinar:

Examinar... Mingun archivo seleccionado.

Figura 18: Examinar.

5. Al hacer click, le abrira lo siguiente:

keymasteracademic.com e soporte@keymasteracademic.com @ +52(55) 6971 - 7365
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Cancelar Cargar archivos

@ Recientes 4 1Y jonathan = Descargas »
4 Carpeta personal Nombre Tamafio Tipo  Modificado «
e F TAREAS MATUTINO 20 ene
& Escritorio [l TAREAS VESPERTINO 20ene
[ EXTRASCSV Gene
[ Documentos | ] ejemplo_monitores(1).csv 277 bytes Texto: 17:45
SV |1 ejemplo_monitores.csv 321bytes Texto: lun
magenes o ;
d || ejemplo_recursamiento(1).csv 563 bytes Texto: 19ene
sl ejemplo_extraordinarios.csv es exto: ene
J3 Misica |1 ejemplo_extraordinari 582 bytes Texto: 19
| '] ejemplo_recursamiento.csv 495 bytes Texto: 11ene
| Videos | | ejemplo_grupos (1).csv 122 bytes Texto: 6ene
|1 ejemplo_reincripciones.csv 388 bytes Texto: 4ene
+ Otras ubicaciones |1 ejemplo_docentes.csv 302 bytes Texto: 30dic2020
*.csv >

Figura 19: Subida.

6. Solo debera seleccionar el archivo y dar doble click derecho.

Archivo csv (Requerida)

Examinar... ejemplo_monitores.csv

B 1MPORTAR EXCEL ¥ CAMCELAR

Figura 20: Importar.

7. Finalmente dara click en el boton de color verde que dice “Importar Excel”.
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Editar Informacion del Monitor.

1. En la lista de monitores, encontrara un botdén de color naranja con el icono de un lapiz:

Mostrar | 2 + Entradas Buscar:

(1] ' NOMBRE COMPLETO USUARIO EMAIL DETALLES

1 120598 GONZALEZ HERNANDEZ CARLOS

2 510217 HUIZAR GONZALEZ JOMATHAN jonahuizari 2@gmail.com
10005001 DELGADO DIAZ JORGE ESAU antonio@gmail.com

4 10005002 SOTO ZEPEDA DIEGO ANTONIO axel@gmail.com
10005003 VEGA PEREZ JOSE ANGEL julio@gmail.com

6 10005004 CERVANTES ROMERO BEATRIZ LUCIA jesus@gmail.com

D NOMBRE COMPLETO USUARIC EMAIL DETALLES

Figura 21: Monitores.

2. Al dar click la abrira el siguiente formulario:

Editar Informacién del Monitor

Instrucciones:

Apellido Paterno (Requerido) Apellido Materno (Requerida) Nombre [Requerida)

Usuario {Requerido} Correo Turno (Requeridal

Bl GUARDAR X CAMNCELAR

Figura 22: Editar.

3. Aqui tendra que escribir los datos que quiere editar.
Posteriormente dara click en el botén de color verde que dice “Guardar”.

4. Si ha realizado lo anterior correctamente, le mostrara el siguiente mensaje:

@ + 52(55) 6971 - 7365
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Figura 23: Notificacion.

Si desea actualizar la contrasefia de un monitor, en el mismo apartado que se mostré para

editar la informacion del monitor, en la parte inferior encontrara lo siguiente:

Mueva Contraseina

Instrucciones:

Comy

bligatarios.

Contrasefia (Requeridao) Confirmar Contrasefa (Requerids)

GUARDAR ¥ CANCELAR

Figura 24: Contrasefia.
1. Solo debe de escribir la nueva contrasefia y confirmarla en los dos campos de texto.

2. Ya gque haya realizo lo anterior, dara click en el boton de color verde que dice

“Guardar”.

Consultar las Bitacoras de los Monitores.

1. Para consultar las bitdcoras, debera encontrarse en el siguiente apartado:

@ + 52(55) 6971 - 7365
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Bitacoras

&2 MOMITORES

MATUTINO = VESPERTINO

Mostrar ] Entradas Buscar:

GRUPD L TURND DETALLES
2A COMPONENTE BASICO Y PROPEDEUTICO MATUTING n

3A ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS MATUTING n

3B ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS MATUTING n

SA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS MATUTING n

5B ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS MATUTING n
GRUPO TURNO DETALLES

Figura 25: Bitdcoras.

Aqui se encuentran listados los grupos de ambos turnos.

2. Observara un boton de color verde con el icono de un ojo, si da click, se abrira el
siguiente apartado:

Reportes
Grupo: 2A COMPONENTE BASICO Y PROPEDEUTICO MATUTINO

£ REGRESAR DOCENTES QUE NO IMPARTIERON CLASE

Mostrar & Entradas Buscar:

FECHA X DOCENTE ASIGNATURA

2021-01-29 AGUIRRE MEDA RAFAEL ALGEBRA n
FECHA DOCENTE ASIGNATURA

Figura 26: Grupos.

La imagen anterior, muestra la lista de profesores que si impartieron clase, para ver el
reporte, debera de dar click en el boton de color verde con el icono de ojo.

El reporte lo mostrara de la siguiente manera:

@ + 52(55) 6971 - 7365
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Formato: Bitacora de Actividad

< REGRESAR

fecha: 2021-01-29

Monitor: GONZALEZ HERNANDEZ CARLOS

Docente: AGUIRRE MEDA RAFAEL Hora inicio: 18:02

Asignatura: ALGEBRA

Grupo: 2a COMPONENTE BASICO Y PROPEDEUTICO Alumnos presentes: 10

¢El docente inici6 tarde la clase? No

¢{Los alumnos le faltaron el respeto al docente?

Figura 27: Datos.

Periodo: AGOSTO - ENERO 2021

Hora fin: 19:02

Si desea consultar las bitdcoras de los docentes que no impartieron clase, deberd de dar

click en el boton azul que dice “Docentes que no impartieron clase”.
El boton es el siguiente:

DOCEMTES QUE MO IMPARTIERDON CLASE

Figura 28: Docentes.

1. Aldar click le mostrara lo siguiente:

Reportes de docentes que no dieron clase
Grupo: 2A COMPONENTE BASICO Y PROPEDEUTICO MATUTINO

{ REGRESAR

Mostrar 7 Entradas

FECHA z DOCENTE ASIGNATURA
2021-01-29 CABRERA CERVANTES LETICIA ALGEBRA
FECHA DOCENTE ASIGNATURA

Mostrando 1a 1 de 1 Entradas

Figura 29: Reportes.
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2. Para ver el reporte debera de dar click, en el botén de color verde con el icono de 0jo,

al hacerlo le mostrara el reporte de la siguiente manera:

Formato: Bitdacora de Actividad

< REGRESAR

fecha: 2021-01-29

Monitor: GONZALEZ HERNANDEZ CARLOS Periodo: AGOSTO - ENERO 2021
Docente: CABRERA CERVANTES LETICIA Hora inicio: 13:02 Hora fin: 14:02
Asignatura: ALGEBRA

Grupo: 2A COMPONENTE BASICO Y PROPEDEUTICO Alumnos presentes: 0

EL DOCENTE NO IMPARTIO CLASE

Figura 30: Formato.
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Canales de Soporte.
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Horarios de atencién. |De lunes a viernes de 09 a 19hrs y sabados de 09 a 13hrs.

Pagina. https://keymasteracademic.com/

Correo electronico. soporte@keymasteracademic.com

Canal de youtube. https://www.youtube.com/channel/UCK7MY-3taBExnV4qKel.rN8g

keymasteracademic.com

B4 soporte@keymasteracademic.com

@ + 52(55) 6971 - 7365

+52 (55) 2984 - 7243


https://keymasteracademic.com/
https://www.youtube.com/channel/UCK7MY-3taBExnV4qKeLrN8g
mailto:contacto@keymasteracademic.com

KeyMaster

Academic

Aviso de privacidad.

Warriors

“Security that makes difference”

El siguiente documento "KMA MANUAL PERFIL SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA”
que se presenta es realizado por WARRIORS LABS S.A. DE C.V.
La informacién expuesta en este documento es confidencial, las ideas, conceptos y
planteamientos son propiedad de WARRIORS LABS S.A. DE C.V.
y no puede ser utilizado de ninguna forma sin el expreso

consentimiento por escrito de WARRIORS LABS S.A. DE C.V
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