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Requisito necesarios para dispositivos de cómputo y móviles.

Para Móviles o Celulares y Tabletas:

• Versión de Android mayor o igual a 6.

• Versión de IOS 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:

◦ Google Chrome,

◦ Mozilla Firefox,

◦ Opera, o

◦ Safari en Computadoras Apple.

NOTA:  (No usar  el  que viene por  defecto  en las  máquinas de Windows como

Internet Explorer y Microsoft Edge).

Requisitos mínimos 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:
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• 0.5 Mbits/seg velocidad de subida.

• 1.0 Mbits/seg velocidad de bajada.

Para dispositivos móviles es la misma recomendación:

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 móviles:

• Recomendamos estar en una red 4G LTE, para mejores resultados, o mínimo una red

3G.

• Para conexiones inalámbricas, recomendamos redes privadas, es decir, de su casa u

oficina, en lugar de redes públicas.
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Iniciar sesión en la plataforma KMA.

1. Al entrar a la página, verá la sección principal, como la como la que se muestra en la

siguiente imagen:

2. Aquí deberá ubicar la pestaña “Ingresar” la cual está ubicada en la parte superior, la

última pestaña de izquierda a derecha.
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Figura 1: Inicio.

Figura 2: Ingresar.
Pestaña Ingresar.



3. Dará clic y aparecerá una lista como la de la siguiente imagen:

4. Tendrá que dar clic en la opción “ADMINISTRATIVOS”.

•

5. Se abrirá una sección de Login como la de la siguiente imagen:

15

Lista con los 
diferentes tipos de 

usuarios.

Figura 3: Ingresar.

Figura 4: Administración.

Aquí deberán de dar 
clic todos los usuarios 
de tipo administrativo.



6. Escribirá su usuario y contraseña en los cuadros de texto.
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Figura 5: Login.

Figura 6: Credenciales.

Escribir su usuario en 
este cuadro de texto.

Escribir su contraseña 
en este cuadro de 

texto.



7. Ya que haya escrito el usuario y la contraseña, dará clic en el botón que tiene el texto

ENTRAR, el cual está ubicado en la parte inferior del lado izquierdo.

8. Si ha hecho todo lo anterior correctamente, le debería de mostrar una sección como la

de la siguiente imagen:
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Figura 7: Entrar.

Botón Entrar

Figura 8: Pantalla principal.



Apartado de Configuración.

1. Deberá dar clic en el siguiente apartado:

2. Le mostrará las siguientes opciones:

3. Si da clic en cualquiera de las dos opciones, le mostrará lo siguiente:

La descripción de las opciones es la siguiente:

• Información de contacto. Sirve para agregar los correos en los cuales los alumnos

se podrán contactar, por si llegarán a tener dudas sobre el proceso.
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Figura 9: Configuración.

Figura 10: Apartados.

Figura 11: Extraordinario.



• Aviso Emergente.  Sirve para agregar un aviso, por ejemplo las fechas en que se

llevará acabo el proceso.

• Información de Finanzas.  Sirve para agregar los correos de contactos por  si  los

alumnos llegarán a tener problemas con la línea de captura o el comprobante de pago.

Agregar Información de Contacto.

1. Deberá dar clic en la primera opción, al hacerlo le mostrará lo siguiente:

2. Dará clic en el botón de color azul que dice “Editar”.

3. Le mostrará el siguiente formulario:
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Figura 12: Registro de contacto.

Figura 13:
Editar.



4. En el apartado de “Descripción” deberá colocar los correos de contacto.

5. Posteriormente deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Guardar”, ubicado

en la parte inferior.

6. Al hacerlo le mostrará lo siguiente:
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Figura 14: Editar info.

Figura 15:
Guardar.

Figura 16: Contactos.



7. Finalmente dará clic en el botón que dice “Publicar”.

Agregar Aviso Emergente.

1. Deberá dar clic en la segunda opción, al hacerlo le mostrará lo siguiente:

2. Dará clic en el botón de color azul que dice “Editar”.

3. Le mostrará el siguiente apartado:
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Figura 17:
Publicar.

Figura 18: Aviso emergente.

Figura 19:
Editar.



4. Deberá llenar la información del aviso, posteriormente dará clic en el botón “Guardar”.

5. Le mostrará el siguiente:
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Figura 20: Editar.

Figura 21:
Guardar.

Figura 22: Aviso.



6. Finalmente sólo dará clic en el botón que  dice “Publicar”.

Agregar Información de Finanzas.

1. Deberá dar clic en la tercera opción, le mostrará lo siguiente:

2. Tendrá que dar clic en el botón Editar.

3. Le mostrará lo siguiente:
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Figura 23:
Publicar.

Figura 24: Correo de finanzas.

Figura 25:
Editar.



4. Deberá escribir los correos de contacto de finanzas, posteriormente dará clic en el

botón que dice “Guardar”.

5. Le mostrará lo siguiente:
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Figura 26: Editar información.

Figura 27:
Guardar.

Figura 28: Notificación.



6. Finalmente dará clic en el botón que dice “Publicar”.

Apartado Página.

Crear Aviso General.

1. Deberá dar clic en el apartado de página del lado izquierdo, como se muestra en la

siguiente imagen:

2. Al dar clic sobre avisos le mostrará lo siguiente:
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Figura 29:
Publicar.

Figura 30: Pagina.

Figura 31: Opciones.



3. Deberá dar clic en la primera opción, al hacerlo le mostrará lo siguiente:

4. Deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Registrar Aviso General”.

5. Le mostrará el siguiente formulario:

26

Figura 32: Avisos.

Figura 33: Nuevo.



Deberá escribir la siguiente información:

• Título.

• Tipo de Archivo.

• Descripción.

• Fecha Fin de la Publicación.

6. Una vez completada la información, dará clic en el  botón de color verde que dice

“Registrar”.

7. El aviso se mostrará de la siguiente manera:
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Figura 34: Registro.

Figura 35:
Regresar.



Editar el Aviso General.

1. Deberá dar clic en el botón de color azul que dice Editar.

2. Le mostrará un formulario idéntico al  que observó en el apartado de “Crear Aviso

General”.
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Figura 36: Titulo.

Figura 37:
Editar.



3. Una vez actualizada la información, tendrá que dar clic en el botón de color verde que

dice “Guardar”.

4. Le mostrará el siguiente mensaje:
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Figura 38: Editar aviso.

Figura 39:
Guardar.

Figura 40: Notificación.



Eliminar Aviso General.

1. Deberá dar clic en el botón de color rojo que dice “Eliminar”.

2. Al dar clic le mostrará el siguiente aviso:

3. Sólo deberá dar clic en “Aceptar” y el aviso se eliminará.

Crear Aviso Emergente.

6. Deberá dar clic en el apartado de página del lado izquierdo, como se muestra en la

siguiente imagen:

7. Al dar clic sobre avisos le mostrará lo siguiente:
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Figura 41:
Eliminar.

Figura 42: Notificación.

Figura 43: Aviso.



8. Deberá dar clic en la segunda opción, al hacerlo le mostrará lo siguiente:

9. Deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Registrar Aviso Emergente”.

31

Figura 44: Pagina opciones.

Figura 46: Aviso emergente.

Figura 45: Aviso.



10.Le mostrará el siguiente formulario:

Deberá escribir la siguiente información:

• Título.

• Descripción.

• Fecha Fin de la Publicación.

6. Una vez completada la información, dará clic en el  botón de color verde que dice

“Registrar”.

7. El aviso se mostrará de la siguiente manera:
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Figura 47: Registro.

Figura 48:
Registrar.



Editar el Aviso Emergente

1. Deberá dar clic en el botón de color azul que dice Editar.

2. Le mostrará un formulario idéntico al  que observó en el apartado de “Crear Aviso

Emergente”.
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Figura 49: Emergente.

Figura 50:
Editar.



3. Una vez actualizada la información, tendrá que dar clic en el botón de color verde que

dice “Guardar”.

4. Le mostrará el siguiente mensaje:

Eliminar Aviso Emergente.

1. Deberá dar clic en el botón de color rojo que dice “Eliminar”.
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Figura 52:
Guardar.

Figura 53: Registro.

Figura 54:
Eliminar.

Figura 51: Editar.



2. Al dar clic le mostrará el siguiente aviso:

3. Sólo deberá dar clic en “Aceptar” y el aviso se eliminará.

Crear Aviso Autoplaneado

11. Deberá dar clic en el apartado de página del lado izquierdo, como se muestra en la

siguiente imagen:
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Figura 55: Notificación.

Figura 56: Pagina.



12.Al dar clic sobre avisos le mostrará lo siguiente:

13.Deberá dar clic en la tercera opción, al hacerlo le mostrará lo siguiente:

14.Deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Registrar Aviso Emergente”.
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Figura 57: Opciones.

Figura 59: Registro.

Figura 58: Avisos.



15.Le mostrará el siguiente formulario:

Deberá escribir la siguiente información:

• Título.

• Descripción.

• Fecha Fin de la Publicación.

6. Una vez completada la información, dará clic en el  botón de color verde que dice

“Registrar”.

7. El aviso se mostrará de la siguiente manera:
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Figura 61:
Registrar.

Figura 60: Formato.



Editar el Aviso Autoplaneado.

1. Deberá dar clic en el botón de color azul que dice Editar.

2. Le mostrará un formulario idéntico al  que observó en el apartado de “Crear Aviso

Autoplaneado”.

38

Figura 62: Autoplaneado.

Figura 63:
Editar.



3. Una vez actualizada la información, tendrá que dar clic en el botón de color verde que

dice “Guardar”.

4. Le mostrará el siguiente mensaje:
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Figura 65:
Guardar.

Figura 66: Notificación.

Figura 64: Registro.



Eliminar Aviso Autoplaneado.

1. Deberá dar clic en el botón de color rojo que dice “Eliminar”.

2. Al dar clic le mostrará el siguiente aviso:

3. Sólo deberá dar clic en “Aceptar” y el aviso se eliminará.

Crear Oferta Educativa.

Antes de crear la oferta educativa, deberá tener registradas las especialidades, tendrá que

realizar lo siguiente:

1. Deberá dar clic en el apartado “Especialidades” del lado izquierdo:
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Figura 67:
Eliminar.

Figura 68: Notificación.

Figura 69: Especialidades.



2. Le mostrará el siguiente apartado:

3. Deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Registrar Nueva Especialidad”.

4. Le mostrará el siguiente apartado:

5. Tendrá que escribir el nombre de la especialidad, posteriormente dará clic en el botón

de color verde que dice “Registrar”.
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Figura 70: Especialidades.

Figura 71: Registrar.

Figura 72: Registro formato.



6. Le mostrará el siguiente mensaje:

7. Sólo deberá de dar clic en “Aceptar”.

Editar Especialidad.

1. En la lista de especialidades, encontrará el siguiente botón:

2. Al darle clic le mostrará lo siguiente:
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Figura 73:
Registro.

Figura
75:

Editar.

Figura 74: Notificación de confirmación.



3. Una vez que haya actualizado la información, dará clic en el botón de color verde que

dice “Guardar”.

 

4. Le mostrará el siguiente mensaje:

43

Figura 76: Editar especialidad.

Figura 77:
Guardar.

Figura 78: Confirmación.



5. Sólo deberá dar clic en el botón que dice “Aceptar”.

Eliminar Especialidad.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón:

2. Le mostrará el siguiente mensaje:

3. Sólo deberá dar clic en el botón que dice “Aceptar”.

Ya que tenga sus especialidad, para crear la oferta educativa deberá realizar lo siguiente:

1. En el apartado de página, deberá dar clic en la opción de “Oferta Educativa”.
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Figura
79:

Eliminar.

Figura 80: Especialidad.

Figura 81: Oferta.



2. Al dar clic, le mostrará el siguiente apartado:

3. Deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Registrar Oferta Educativa”.

4. Le mostrará el siguiente formulario:
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Figura 82: Ofertas.

Figura 83: Registrar oferta.



La información solicitada es la siguiente:

• Especialidad.

• Descripción.

• Documento PDF (Opcional).

• Video de Youtube (Opcional).

5. Finalmente deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Registrar”.
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Figura 84: Registro oferta.

Figura 85:
Registrar.



Editar Oferta Educativa.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón:

2. Le abrirá el siguiente apartado:

3. Dará clic en el botón de color naranja que dice “Editar”.

4. Le mostrará un formulario similar al del apartado de “Registrar Oferta Educativa”.
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Figura
86: Ver.

Figura 87: Especialidad.

Figura 88:
Editar.



5. Sólo deberá actualizar la información y dar clic en el botón de color verde que dice

“Guardar”.

 

Eliminar Oferta Educativa.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón:
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Figura 89: Editar oferta.

Figura 90:
Guardar.

Figura 91:
Eliminar.



2. Le mostrará el siguiente mensaje:

3. Sólo deberá dar clic en el botón que dice “Aceptar”.

Consultar Eventos.

1. En el apartado de página, deberá dar clic en la opción de “Eventos”.
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Figura 92: Confirmación.

Figura 93: Eventos.



2. Le mostrará el siguiente apartado:

Editar Evento.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón:

2. Le mostrará el siguiente apartado:
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Figura 94: Eventos definidos.

Figura 95:
Editar.



3. Podrá actualizar la Fecha de Término y la Hora de Término.

4. Posteriormente, dará clic en el botón de color verde que dice “Guardar”.

Programar Evento.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón:
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Figura 96: Eventos.

Figura 97:
Guardar.

Figura 98:
Notificació

n.



2. Le mostrará el siguiente apartado:

3. Aquí podrá actualizar la Fecha y Hora de Inicio, así como la Fecha y Hora de Término.

4. Sólo deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Guardar”.

  

Crear  contenido  de  Servicio  Social,  Prácticas  Profesionales,  Seguimiento  de

Egresados, Marco Curricular Autoplaneado, Titulación Técnica y Docentes.

1. En el apartado de página, encontrará lo siguiente:
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Figura 99: Evento a programar.

Figura 100:
Guardar.



2. Sólo seleccionar la opción donde desea crear el contenido,  le mostrará el siguiente

contenido:
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Figura 101: Opciones.



3. Sólo dará clic en el botón verde que dice “Registrar Información”.

4. Le mostrará el siguiente formulario:
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Figura 102: Registro.

Figura 103: Registrar información.



5. Sólo deberá llenar el campo de descripción, y dar clic en el botón que dice “Registrar”.

6. Le mostrará lo siguiente:
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Figura 104: Formato.

Figura 105:
Registrar.



7. El botón que dice “Publicar” hará que el contenido se visible en la página principal.

Agregar Documentos.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón:

2. Le mostrará el siguiente apartado:
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Figura 106: Servicio social.

Figura 107: Documentos.

Figura 108: Documentos.



3. Dará clic en el botón de color verde que dice “Registrar Nuevo Documento”.

4. Le mostrará el siguiente formulario:

5. Deberá escribir un Nombre y subir el archivo, después, dará clic en el botón Registrar

de color verde.
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Figura 109: Nuevo.

Figura 110: Registro.

Figura 111:
Registrar.



Editar Contenido.

1. Deberá dar clic en el botón de color azul que dice “Editar”.

2. Le mostrará el siguiente apartado:

3. Sólo deberá actualizar la información y dar clic en el botón de color verde que dice

“Guardar”.
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Figura 112:
Editar.

Figura 113: Información.

Figura 114:
Guardar.



Eliminar Contenido.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón:

2. Le mostrará el siguiente mensaje:

3. Sólo deberá dar clic en el botón “Aceptar”.

Crear Nuevo Documento.

1. Deberá ubicar la opción de documentos en el apartado de página.

2. Le mostrará las siguientes opciones:
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Figura 115:
Eliminar.

Figura 116: Confirmación.

Figura 117: Documentos.



3. Deberá  seleccionar  el  tipo  de  documento  que  quiera  crear,  el  formulario  que  se

mostrará será el mismo, solo cambia el tipo de documento.

Por ejemplo, vamos a crear un documento de Horario Autoplaneado al darle clic en

esta opción se abrirá una sección como la de la siguiente imagen:
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Figura 118: Opciones.



4. Posteriormente  dar  clic  al  botón  de  color  verde  que  dice  “Registrar  Nuevo

Documento”.

5. Se mostrará un formulario, como el de la siguiente imagen:
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Figura 119: Documentos.

Figura 120: Nuevo documento.

Figura 121: Registro.



6. Tendrá  que  escribir  el  nombre  del  documento  y  seleccionar  el  documento,

posteriormente dará clic en el botón “Registrar”.

Editar Documento:

1. Dar clic en el botón de color azul, que dice Editar, tiene el icono de un lápiz.

2. Lo llevará a un formulario idéntico al que vio en la sección se Crear Documento, por

lo cual debe de seguir los mismos pasos.

3. Ya que haya terminado de actualizar los datos del documento, deberá dar clic en el

botón verde que dice Guardar.
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Figura 122:
Registrar.

Figura 123:
Editar.

Figura 124:
Guardar.



Eliminar Documento:

1. Para eliminar el documento, tendrá que dar clic en el botón de color rojo que dice

Eliminar, esta ubicado junto al botón de editar.

2. Aparecerá una alerta, como la de la siguiente imagen:

3. Dar clic en el botón Aceptar, y se eliminará el contenido.

Apartado Período Escolar.

1. Deberá dar clic en la siguiente opción:

2. Al hacerlo le mostrará el siguiente contenido:
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Figura 126: Confirmación.

Figura 125:
Eliminar.

Figura 127: Periodo.



Registrar Nuevo Período.

1. Deberá dar clic en el botón de color verde “Registrar Período”.

2. Le mostrará el siguiente formulario:
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Figura 128: Periodo escolar.

Figura 129: Registrar.

Figura 130: Periodo escolar.



3. Deberá escribir el Nombre y el Alias del Período, posteriormente, deberá dar clic en el

botón que dice “Registrar”.

Editar Nombre del Período.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón:

2. Le mostrará el siguiente formulario.

3. Deberá  actualizar  la  información  y  dar  clic  en  el  botón  de  color  verde  que  dice

“Guardar”.
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Figura 131:
Registrar.

Figura
132:

Editar.

Figura 133: Editar.



 

Apartado Plan de Estudios.

1. Deberá dar clic en la siguiente opción:

2. Le abrirá el siguiente apartado:
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Figura 134:
Guardar.

Figura 135: Plan de estudios.

Figura 136: Plan de estudios.



3. Deberá de ingresar el nombre del Plan de Estudios y dar clic en el botón de color

verde que dice Registrar.

4. Posteriormente se mostrará lo siguiente:

5. Deberá dar clic en el botón de color azul que dice “Especialidades”.

6. Le abrirá el siguiente apartado:
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Figura 137: Plan de estudios.

Figura 138: Ejemplo.

Figura 139: 
Especialidad.



7. Deberá dar clic en el botón de color verde que dice Agregar Especialidad.

8. Le mostrará el siguiente apartado:
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Figura 140: Especialidades.

Figura 141: Agregar.



9. Sólo deberá seleccionar las especialidades, por ejemplo:
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Figura 142: Seleccionar.

Figura 143: Especialidades.



10.  Posteriormente deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Agregar”.

11. Le mostrará lo siguiente:

12.  Deberá dar clic en el botón de Materias y Módulos.

13.Le mostrará el siguiente apartado:
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Figura 144: Agregar.

Figura 145: Especialidades.

Figura 146: Materias y
módulos.



14.Deberá dar clic en el botón verde que dice “Agregar Materia”.

15.Le mostrará lo siguiente:

16.  Sólo deberá seleccionar las materias del plan de estudio y posteriormente dará clic en

el botón de color verde que dice “Agregar”, que se encuentra en la parte inferior.
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Figura 147: Especialidad.

Figura 148: Agregar materia.

Figura 149: Administración.



17.Deberá dar clic en el botón de color rojo que dice “Regresar”.

 

18.  Lo regresaran al siguiente apartado:

19.  Para agregar un módulo, deberá dar clic en el botón de color azul que dice “Agregar

Módulo”.
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Figura 150: Agregar.

Figura 151:
Regresar.

Figura 152: Especialidades.

Figura 153: Módulo.



20.Para agregarlos deberá realizar los mismos pasos que se siguieron para dar de alta

las materias.

21.Deberá dar clic en el botón “Regresar” de la parte superior.

22.  Lo regresará al siguiente apartado:

23.  Deberá dar clic en el botón que dice “Materias por semestre”.

24.  Le mostrará el siguiente apartado:

73

Figura 154:
Regresar.

Figura 155: Especialidades.

Figura 156: Semestre.



25.  Deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Agregar Materia”.

26.  Le mostrará el siguiente apartado:
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Figura 157: Administración.

Figura 158: Materia.

Figura 159: Gestión.



27.  Deberá seleccionar el parcial al cual pertenecen las materias:

28.Posteriormente deberá seleccionar las materias:

29.  Finalmente dará clic en el botón que dice “Agregar”.

Nota.  Este  proceso lo  deberá repetir  con todas las  especialidades,  la  especialidad

Componente Básico llevará las materias de primer semestre.

Para las demás especialidades serán las materias de segundo a sexto semestre.

75

Figura 160: Semestre.

Figura 161: Seleccionar.

Figura 162: Agregar.



Apartado Materias.

1. Deberá dar clic en la opción de Materias, ubicado en la parte izquierda:

2. Le mostrará las siguientes opciones:

Agregar Materias de Tronco Común.

1. Deberá dar clic en la primera opción:

2. Le mostrará el siguiente apartado:
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Figura 163: Materias.

Figura 164: Materias.

Figura 165: Tronco común.



3. Deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Registrar Materia”.

4. Le mostrará el siguiente formulario:
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Figura 166: Materias.

Figura 167: Registrar.

Figura 168: Materias.



5. Deberá escribir el nombre de la materia y las horas, después, dará clic en el botón que

dice “Registrar”.

Editar Materia.

1. En la lista de materias observará el siguiente botón:

2. Le mostrará el siguiente formulario:
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Figura 169:
Registrar.

Figura
170:

Editar.

Figura 171: Editar materia.



3. Sólo deberá actualizar la información y dar clic en el botón de color verde que dice

“Guardar”.

Agregar Módulo.

1. Dará clic en la segunda opción:

2. Le mostrará lo siguiente:
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Figura 172:
Guardar.

Figura 173: Módulos.

Figura 174: Módulos.



3. Deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Registrar Módulo”.

4. Le mostrará el siguiente apartado:

5. Deberá escribir la siguiente información:

◦ Nombre del Módulo.

◦ Nombre del Submódulo 1 y las Horas.

◦ Nombre del Submódulo 2 y las Horas.

6. En dado caso de que el módulo tenga 3 submódulos, deberá dar clic en el apartado

que dice “Activar módulo 3” y escribir el nombre y las horas.

7. Finalmente dará clic en el botón que dice “Registrar”.
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Figura 175: Registrar.

Figura 176: Registro.



Apartado Docentes.

Para registrar un docente, hay dos maneras:

 De forma manual.

 A través de la carga de un archivo CSV.

Registrar un docente de manera manual.

1 Deberá dar clic en la opción que dice “Docentes”, ubicada en el lado izquierdo.

La opción es la siguiente:

 

2 Le abrirá el siguiente apartado:
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Figura 177:
Registrar.

Figura 178: Docentes.

Figura 179: Docentes.



3 Para registrar manualmente al profesor deberá dar clic en el botón verde que dice

“Registrar Docente”.

El botón es el siguiente:

4 Le mostrará el siguiente formulario:

5 Deberá llenar los datos del docente, los datos que traen la palabra “Requerido” son

obligatorios.

6 Cuando termine de llenar los datos, dará clic en el  botón de color verde que dice

“Registrar”.

El botón es el siguiente:
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Figura 180: Docente.

Figura 181: Formulario.

Figura 182:
Registrar.



7 Cuando lo haga, le registrará al docente y le mostrará un mensaje que se registro

correctamente.

Editar información de un docente.

Si por algún motivo desea actualizar la información del docente, deberá realizar lo siguiente:

1 En la lista de docentes encontrará la columna de “Detalles”, ahí encontrará el siguiente

botón:

2 Si da clic se le abrirá el siguiente formulario:
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Figura 183: Notificación.

Figura 184:
Editar.



3 Deberá escribir la información que desea actualizar, y cuando haya concluido tendrá

que dar clic en el botón de color verde que dice “Guardar”.

El botón es el siguiente:

4 Le mostrará el siguiente mensaje:

Cargar Docentes por medio de un CSV.

Para cargar docentes por medio de un csv, deberá realizar lo siguiente:
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Figura 185: Editar.

Figura 186:
Guardar.

Figura 187: Notificación.



1 En la lista de docentes, en la parte superior, encontrará un botón de color azul que

dice “Cargar Archivo CSV”.

El botón es el siguiente:

2 Le abrirá el siguiente apartado:

3 Si no sabe como crear el archivo csv, podrá  descargar un manual dependiendo del

sistema operativo que utiliza.
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Figura 188: Cargar
archivo.

Figura 189: Vista.

Figura 190: Archivos.



4 Ya que tenga el archivo creado, deberá dar clic en el botón que dice”Examinar”.

5 Le abrirá el explorador de archivos, y tendrá que seleccionar el archivo.

6 Finalmente deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Importar CSV”.

7 Si el archivo es correcto, en la parte inferior le mostrará lo siguiente:

Apartado Estudiantes.

1. Deberá dar clic en la opción de estudiantes:
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Figura 191: Cargar.

Figura 192: Registrados.

Figura 193: Estudiantes.



2. Le mostrará la lista de estudiantes, como en la siguiente imagen:

Editar Información del Estudiante.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón:

2. Le mostrará lo siguiente:
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Figura 194: Estudiantes totales.

Figura 195: Vista.



3. Deberá dar clic en el botón naranja que dice Editar.

4. Le mostrará el siguiente formulario:
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Figura 196: Datos.

Figura 197:
Editar.



5. Aquí  podrá  editar  la  información  del  alumno  y  del  tutor,  una  vez  actualizada  la

información, dará clic en el botón de la parte inferior que dice Guardar.

 

1. La información que podrá consultar aquí es la siguiente:

1. Información del Alumno.

2. Información del Tutor.

3. Teléfonos de Contacto.

4. Documentos.
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Figura 198: Editar información.

Figura 199:
Guardar.



2. También  podrá  descargar  la  Solicitud  de  Reinscripción  del  Alumno,  y  una

Precredencial, dando clic en los botones de color azul que se encuentran en la parte

superior.

 

Gráficas.

1. En  la  parte  superior  de  encontrará  3  botones  de  color  verde,  como  los  que  se

muestran en la siguiente imagen: 

2. Al dar clic en alguno de estos botones, le mostrará una gráfica y en la parte inferior le

mostrará una lista de los alumnos que cuentan con lo siguiente:

1. Alumnos con equipo de cómputo e internet.

2. Alumnos con equipo de cómputo.

3. Alumnos con internet.

La información que se muestre dependerá del botón en el que haya dado clic, por

ejemplo  si  da  clic  en  Alumnos con Internet  y  Equipo de Cómputo,  le  mostrará  la

información como en las siguientes imágenes:
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Figura 201: Graficas.

Figura 200: Imprimir.



3.   En la lista de alumnos, en la parte superior encontrará un botón de color verde que dice 

“Exportar  Excel”  si  da  clic  aquí  podrá  descargar  una  lista  de  los  alumnos

correspondientes a está información.
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Figura 202: Graficas de estudiantes. 

Figura 203: Exportar.



    4. Si lo que quiere es una lista de los alumnos totales inscritos, debe dar clic en el botón de

color  azul  que  dice  Descargar  Información,  al  hacerlo  le  mostrará  un  apartado  como el

siguiente:

3. Aquí  deberá de seleccionar  el  semestre y  el  período del  cual  desea descargar  la

información.  

Al realizar lo anterior, deberá dar clic en el botón de color verde que dice Exportar para

crear su archivo Excel.

Apartado Grupos.

1. Deberá dar clic en el apartado de la izquierda que dice “Grupos”.

2. Le mostrará lo siguiente:
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Figura 204: Exportar.

Figura 205: Grupos.



Registrar Grupo.

Para registrar un grupo hay dos formas:

• Registro Manual.

• Cargar Archivo CSV.

Registrar Grupo de Manera Manual.

1. Deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Registrar”.

2. Le abrirá el siguiente formulario:
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Figura 206: Grupos.

Figura 207:
Registrar.



3. Deberá  seleccionar  el  Semestre,  escribir  el  grupo,  seleccionar  la  especialidad,  el

período (por defecto viene el más reciente) y seleccionar el turno.

4. Finalmente deberá dar clic en el botón que dice “Registrar”.

Registrar Grupo por medio de un Archivo CSV.

1. Deberá dar clic en el botón de color azul que dice “Cargar Archivo CSV”.

2. Le mostrará el siguiente apartado:
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Figura 208: Grupos.

Figura 209:
Registrar.

Figura 210: Cargar archivo.



3. Si  no  sabe  como  realizar  un  archivo  CSV,  podrá  encontrar  dos  manuales  en  el

siguiente apartado:

4. De igual forma podrá realizar un archivo de ejemplo en el siguiente apartado:

5. Una  vez  que  tenga  su  archivo,  deberá  dar  clic  el  botón  examinar  del  siguiente

apartado:
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Figura 211: Grupos.

Figura 212: Archivos.

Figura 213: Ejemplo.

Figura 214: Examinar.



6. Deberá seleccionar su archivo y posteriormente deberá dar clic en el botón de color

verde que dice “Importar Excel”.

Cambiar Alumnos de Grupo.

1. En la lista de grupos, deberá dar clic en el siguiente botón:

2. Le mostrará las siguiente opciones:
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Figura 215: Excel.

Figura
216:

Opcion
es.

Figura 217: Alumnos.



3. Deberá dar clic en la primera opción que dice “Alumnos”.

4. Le mostrará el siguiente apartado:

5. Deberá dar clic en el botón que dice “Cambiar Grupo”.

6. Le mostrará el siguiente apartado:
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Figura 218: Alumnos.

Figura 219: Alumnos.

Figura 220: Grupo.



7. Deberá leer con atención las cosas que deberá tomar en cuenta antes de realizar el

cambio de grupo.

8. Ya que ha leído y aun así desea hacer el cambio de grupo, deberá dar seleccionar el

nuevo grupo en el siguiente apartado:
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Figura 221: Indicaciones.

Figura 222: Grupo.



9. Una vez que ha seleccionado el nuevo grupo, deberá dar clic en el botón que dice

“Guardar”.

Imprimir Lista de Alumnos en PDF.

1. En el apartado anterior también encontrará un botón de color azul que dice “Imprimir”.

2. Le mostrará el siguiente aviso:
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Figura 223:
Guardar.

Figura 224:
Imprimir.



3. Dará clic en el botón de color verde que dice “De Acuerdo”.

4. Le descargará un archivo PDF de la lista de los estudiantes de ese grupo.
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Figura 225: Aviso.



Generar un archivo Excel.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón de la lista de grupos:

2. Le mostrará las siguiente opciones:

3. Deberá dar clic en la segunda opción:

4. Le descargará un archivo Excel de la lista de alumnos del grupo.
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Figura 226:
Opciones.

Figura 227: Opciones.

Figura 228: Excel.



Generar un archivo PDF.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón de la lista de grupos:

2. Le mostrará las siguiente opciones:

3. Deberá dar clic en la tercera opción:

4. Le descargará un archivo PDF de la lista de alumnos del grupo.
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Figura
229:

Opcion
es.

Figura 230: Opciones.

Figura 231: Exportar.



Opción Gráficas.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón de la lista de grupos:

2. Le mostrará las siguiente opciones:

3. Deberá dar clic en la cuarta opción:
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Figura
232:

Opcion
es.

Figura 233: Opciones.

Figura 234: Graficas.



4. Esta opción le mostrará una gráfica y en la parte inferior le mostrará una lista de los

alumnos que cuentan con lo siguiente:

1. Alumnos con equipo de cómputo e internet.

2. Alumnos con equipo de cómputo.

3. Alumnos con internet.

Para poder consultar lo anterior sólo debe de dar clic en los botones de color verde en

la parte superior dependiendo de la información que desee consultar.

Editar Grupo.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón de la lista de grupos:

2. Le mostrará las siguiente opciones:
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Figura 235: Graficas.

Figura 236:
Opciones.

Figura 237: Opciones.



3. Deberá dar clic en la quinta opción:

4. Le mostrará el siguiente apartado:

5. Sólo deberá actualizar la información del grupo, y dar clic en el botón de color verde

que dice “Guardar”.
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Figura 238: Grupo.

Figura 239: Editar grupo.

Figura 240:
Guardar.



Apartado Calificaciones.

1. Deberá dar clic en la opción de “Calificaciones” ubicada en el lado izquierdo:

2. Le mostrará el siguiente apartado:
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Figura 241: Calificaciones.

Figura 242: Lista de grupos.



Consultar Calificaciones.

1. En la lista encontrará el siguiente icono:

2. Le mostrará el siguiente apartado:

3. Dará clic sobre el nombre del profesor del cual desea consultar las calificaciones.

4. Le mostrará los botones de la imagen anterior, deberá dar clic en el primer botón,
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Figura 243:
Consulta.

Figura 244: Consulta de calificación.

Figura 245:
Opciones.



Descargar PDF o Excel.

1. Para descargar el archivo que desee deberá dar clic en los siguientes botones:

2. El primer botón es para descargar un PDF con las calificaciones de ese profesor.

3. El tercer botón es para descargar un Excel con las calificaciones de ese profesor.

Descargar PDF con todas las calificaciones del grupo.

1. Ubicar en la parte superior el siguiente botón:

2. Deberá dar clic y le mostrará el siguiente aviso:
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Figura 246:
Vista.

Figura 247:
Descarga.

Figura 248:
Descarga.



3. Sólo deberá dar clic en el botón de color verde que dice “De Acuerdo”.

Solicitud de Cambio de Calificación.

Al  terminar  el  período  designado  para  el  registro  de  calificaciones,  se  podrán  realizar

solicitudes para cambiar calificaciones.

1. Al  entrar  a  la  opciones  de  calificaciones,  la  solicitud  se  mostrará  de  la  siguiente

manera:
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Figura 249: Aviso.



2. Sólo deberá dar clic sobre la solicitud para ir directamente, al hacerlo le mostrará lo

siguiente:

3. Si desea aprobar la solicitud, deberá dar clic en el siguiente botón:

4. Si por el contrario, desea rechazar la solicitud, deberá dar clic en el siguiente botón:
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Figura 250: Grupo.

Figura 251: Calificación.

Figur
a 252:

SI.

Figura
253:
No.



Apartado Reinscripciones.

1. Deberá dar clic en la opción de reinscripciones, ubicado en el lado izquierdo:

2. Le mostrará el siguiente apartado:

Registrar Alumno o Alumnos.

Para registrar tendrá dos opciones:

• De manera manual.

• Por medio de un archivo CSV.
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Figura 254: Reinscripciones.

Figura 255: Apartado.



Registro de Forma Manual.

5. Deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Registrar”.

6. Le abrirá el siguiente formulario:

7. Deberá  escribir  el  Apellido  Paterno,  Materno,  el  Nombre,  la  Matrícula,  el  Curp  y

seleccionar el Grupo.

8. Finalmente deberá dar clic en el botón que dice “Registrar”.
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Figura 256:
Registrar.

Figura 258:
Registrar.

Figura 257: Registro de alumnos.



Registrar Alumno por CSV.

1. Deberá dar clic en el botón de color azul que dice “Cargar Archivo CSV”.

2. Le mostrará el siguiente apartado:

3. Si  no  sabe  como  realizar  un  archivo  CSV,  podrá  encontrar  dos  manuales  en  el

siguiente apartado:
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Figura 259: Cargar archivo.

Figura 261: Archivos.

Figura 260: Importar.



4. De igual forma podrá realizar un archivo de ejemplo en el siguiente apartado:

5. Una  vez  que  tenga  su  archivo,  deberá  dar  clic  el  botón  examinar  del  siguiente

apartado:

6. Deberá seleccionar su archivo y posteriormente deberá dar clic en el botón de color

verde que dice “Importar Excel”.

Descargar Información.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón:

2. Le mostrará el siguiente apartado:
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Figura 262: Archivo ejemplo.

Figura 263: Archivo.

Figura 264: Importar.

Figura 265: Descargar.



3. Deberá seleccionar el Tipo de Estado.

Entre los tipos de Estatus se encuentran:

• Sin Registro. Alumnos que no han iniciado el proceso de reinscripción.

• Nuevos Registros. Alumnos que realizar el formulario de registro para el proceso.

• Líneas  Mandadas.  Alumnos  a  los  cuales  el  formulario  de  finanzas  ya  les

proporciono la línea de captura.

• Registros por Liberar. Alumnos que ya han subido el comprobante de pago.

• Cargar Documentos. Alumnos que subieron sus documentos.

4. Seleccionar el período (por defecto viene el más reciente).

5. Seleccionar el turno (matutino o vespertino).

6. Dar clic en el botón de color verde que dice “Exportar Excel”.
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Figura 266: Exportar.

Figura 267: Exportar.



Enviar Correo.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón:

2. Le mostrará el siguiente apartado:

3. Deberá seleccionar el tipo de alumnos a los que quiere enviar el correo.

4. Posteriormente deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Buscar”.

5. Le mostrará el siguiente apartado:
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Figura 268: Enviar.

Figura 269: Tipo de envio.

Figura 270:
Buscar.



6. Deberá escribir  el  título  y  el  contenido  del  correo,  después,  dará clic  en  el  botón

“Enviar Mensaje”.

Consultar los Alumnos que no han concluido el proceso de 
reinscripción.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón:
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Figura 271: Enviar correo.

Figura 272: Enviar
mensaje.

Figura 273: No liberado.



2. Le mostrará el siguiente apartado:

Consultar Alumnos que terminaron el proceso de reinscripción.

1. Deberá dar clic en el siguiente botón:

2. Le mostrará el siguiente apartado:
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Figura 274: Reinscripciones.

Figura 275:
Liberados.



Editar Información del Alumno.

1. En  el  apartado  principal  de  reinscripciones,  en  la  lista  de  alumnos,  encontrará  el

siguiente botón:

2. Al hacer clic sobre el, le mostrará el siguiente apartado:
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Figura 276: Reinscripciones.

Figura
277:
Ver.



3. Sólo deberá actualizar  la  información que desee,  y  posteriormente  dará clic  en el

botón de color verde que dice “Guardar”.

Nota.  Los  apartados  de  Reinscripciones,  Extraordinarios  y  Recursamientos  son

similares, las únicas opciones diferentes son las siguientes:
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Figura 278: Editar alumno.

Figura 279:
Guardar.



Apartado Extraordinarios o Recursamiento.

1. Deberá dar clic en la opción de extraordinarios o recursamientos del lado izquierdo.

2. Le mostrará el siguiente apartado:
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Figura 281: Vista.

Figura 280: Apartados.



Registrar Nuevo Período de Extraordinarios o Recursamiento.

1. Deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Registrar Período”.

 

2. Le mostrará lo siguiente:

3. Deberá dar clic nuevamente en “Registrar Período” y le abrirá el siguiente formulario:
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Figura 282: Registrar.

Figura 283: Periodo.



4. Deberá llenar la información solicitada, y posteriormente dar clic en el botón que dice

“Registrar”.

Editar Nombre del Período de Extraordinario o Recursamiento.

4. Deberá dar clic en el siguiente botón:

5. Le mostrará el siguiente formulario.
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Figura 284: Registro.

Figura 285:
Registrar.

Figura
286:

Periodo.



6. Deberá  actualizar  la  información  y  dar  clic  en  el  botón  de  color  verde  que  dice

“Guardar”.

Registro de Calificaciones de Extraordinarios o Recursamiento.

1. Deberá dar clic en el botón de color naranja que dice “Calificaciones”.

2. Al darle clic, le mostrará un listado de los cursos y los alumnos que completaron al

100% el proceso.
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Figura 287: Editar periodo.

Figura 288:
Calificaciones.



3. Para registrar la calificación, en la parte derecha en la columna de detalles encontrará

un  botón  de  color  verde  con  el  icono  de  una  paloma.

Si da clic le mostrará los alumnos que presentaron el proceso de recursamiento o

extraordinario de esa materia, por ejemplo:
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Figura 289: Recursamiento.

Figura 290: Alumnos calificación.



4. Del  lado  derecho,  en  calificaciones,  encontrará  una  lista  con  un  catálogo  de

calificaciones.

Deberá seleccionar la calificación para cada uno de los alumnos que aparecen en la

lista, por ejemplo:

5. Finalmente  cuando  haya  seleccionado  las  calificaciones  para  todos  los  alumnos,

deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Registrar”.

6. Al hacerlo, le mostrará el siguiente mensaje:

Consultar las Calificaciones.

1. Para consultar las calificaciones, deberá dar clic en el botón de color verde con el

icono de ojo que se encuentra en el siguiente apartado:
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Figura 291: Calificación.

Figura 292: Registrar.

Figura 293: Notificación.



2. En este apartado, podrá observar la lista de los alumnos y sus calificaciones, además

de  poder  editar  las  calificaciones,  e  imprimir  un  documento  PDF  o  Excel.

Editar la calificación.

1. Para editar la calificación debe encontrarse en el siguiente apartado:

2. Del lado derecho, en la columna de detalles encontrará un botón de color naranja con

el icono de un lápiz, al hacer clic le llevará al siguiente apartado:
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Figura 294: Recursamiento.

Figura 295: Editar.



3. Aquí sólo deberá de seleccionar la nueva calificación, y dar clic en el botón de color

verde que dice guardar.

4. Al hacerlo le mostrará el siguiente mensaje:

Descargar Archivo PDF o Excel.

1. Para generar los dos tipos de documentos, debe encontrarse en el siguiente apartado:
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Figura 296: Editar la calificación.

Figura 297: Notificación.

Figura 298: Alumnos recursamiento.



2. En la parte superior encontrará dos botones de color Excel, para generar el PDF debe

de dar clic en el botón que dice “Imprimir” o si desea general el archivo de Excel,

deberá dar clic en el botón que dice “Exportar Excel”.

Consultar Alumnos Reprobados o Aprobados.

1. En  la  parte  superior  de  la  sección  de  Calificaciones  de   Extraordinarios  y

Recursamientos, encontrará los siguientes botones:

2. El primer botón le generará un archivo Excel con los alumnos reprobados y el segundo

con los alumnos aprobados.

3. Al dar clic en cualquiera de los botones, el mostrará el siguiente aviso:
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Figura 299: Imprimir.

Figura 300: Consulta.



4. Deberá dar clic en el botón verde que dice “De acuerdo”.

Apartado Horario.

1. Deberá dar clic en la opción “Horario”, ubicado en la parte Izquierda.
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Figura 301: Aviso.

Figura 302: Horarios.



2. Le abrirá el siguiente apartado:

Crear Horario.

1 Deberá ubicarse en está sección:

2 En la  parte  que dice  “Grupos”  deberá  seleccionar  el  grupo donde desea crear  el

horario.

3 Una vez seleccionado, deberá dar clic en el botón verde que dice “Crear Horario”.
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Figura 303: Vista.

Figura 304: Creación de horario.



4 Le mostrará lo siguiente:

5 Sólo deberá dar clic en los rectángulos blancos que se ubican arriba de la sección que

dice “Edificio Salón”, al hacerlo le mostrará una lista de los docentes.
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Figura 305: Vista de creación.

Figura 306: Creación.



6 Sólo deberá asignar al profesor en la hora que le corresponde, así para cada uno de

los días de la semana.

7 Cuando haya concluido, deberá dar clic en el botón de color verde que dice “Guardar”.

Editar Horario.

1 Deberá ubicarse en la siguiente sección:

2 Deberá seleccionar el grupo al que le desea editar el horario y dar clic en el botón

verde dice “Consultar Horario”.

3 Al hacerlo le mostrará un apartado idéntico al que apareció al momento de crearlo,

sólo deberá actualizar la información y de igual manera cuando termine deberá dar clic

en el botón de color verde que dice “Guardar”.

4 En ese mismo apartado podrá imprimir el horario, sólo deberá ubicar el botón de color

azul que dice “Imprimir”.
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Figura 307:
Guardar.

Figura 308: Selección.



5 Esto le generará un archivo PDF del horario, por si desea compartirlo.

Apartado Gestión Materias-Profesor.

Asignar Materias o Submódulos a un Profesor.

1 Deberá dar clic en la opción que dice “Gestión Materias-Profesor” ubicada en el lado

izquierdo.

2 Le mostrará lo siguiente:
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Figura 309:
Imprimir.

Figura 310: Gestión.

Figura 311: Materias.



3 Dará clic en el botón de color verde que dice “Asignar Materia-Docente”.

4 Visualizará lo siguiente:

5 Deberá seleccionar al docente, en el siguiente apartado:
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Figura 312: Materia.

Figura 313: Selección.

Figura 314: Profesor.



6 Ya  que  haya  seleccionado  al  docente,  en  la  parte  inferior  encontrará  la  lista  de

materias, sólo debe de seleccionar el cuadro que esta junto al nombre de la materia,

por ejemplo:

7 Finalmente dará clic en el botón de color verde que dice “Registrar”, que está ubicado

en la parte inferior.

8 Le mostrará el siguiente mensaje:

9 Para regresar al apartado anterior y verificar que el maestro se registro con la materia,

deberá dar clic en el botón de color rojo que dice “Regresar” y que está ubicado en la

parte superior.

10 Observará el nombre del docente de la siguiente manera:
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Figura 315: Selección de materias.

Figura 316: Registrar.

Figura 317: Notificación.

Figura 318: Asignación.



11  Si da clic en el nombre del docente, le mostrará las materias y submódulos a los que

ha sido asignado.

12  Si por alguna razón el docente no imparte esa materia, puede eliminarla, dando clic

en el bote de basura de color rojo que se ubica al lado del nombre de la materia.

13 Le aparecerá el siguiente mensaje:

14 Sólo deberá dar clic en aceptar para que se elimine.

NOTA. Para asignar un submódulo a un docente, el procedimiento es el mismo que se

realizo anteriormente, sólo se debe de dar clic en el botón que dice “Asignar Módulo-

Docente”.
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Figura 319: Profesor.

Figura 320: Materia.

Figura 321: Confirmación.



Apartado Monitores.

1. Deberá  dar  clic  en  la  opción  monitores  que  se  encuentra  del  lado  izquierdo.

2. Al hacerlo le mostrará el siguiente apartado:

Registrar Monitor.

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

Dará clic ahí y lo llevará al siguiente apartado:
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Figura 322: Monitores.

Figura 323: Bitácoras.



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

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

5. El primer botón es para registrar un monitor de forma manual, si da clic le mostrará el

siguiente formulario:

6. Sólo  deberá  llenar  el  formulario  con  los  datos  que  se  solicitan.

Posteriormente deberá de dar clic en el botón verde que dice “Registrar”.
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Figura 324: Monitores.

Figura 325: Registrar.

Figura 326: Registro monitor.



7. Si lleno correctamente todos los datos, le mostrará el siguiente mensaje:

 Registrar un Monitor por medio de un Archivo CSV.

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

botón que se menciono anteriormente:

2. Le mostrará el siguiente apartado:

3. El archivo csv debe de contener las siguientes columnas:

◦ Apellido Paterno

◦ Apellido Materno

◦ Nombre

◦ Correo (Opcional)

◦ Usuario
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Figura 327: Notificación.

Figura 328: Carga.

Figura 329: Importar.



◦ Turno.

Nota. Si no sabe crear un archivo csv en la parte superior podrá descargar un archivo

de ejemplo, o un manual para realizarlo en Microsoft Office o Libre Office.

 

4. Ya que haya realizo su archivo CSV, en la parte inferior encontrará un botón que dice

examinar:

5. Al hacer clic, le abrirá lo siguiente:
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Figura 330: Archivos.

Figura 331: Examinar.



6. Sólo deberá seleccionar el archivo y dar doble clic derecho.

7. Finalmente dará clic en el botón de color verde que dice “Importar Excel”.

Editar Información del Monitor.

1. En la lista de monitores, encontrará un botón de color naranja con el icono de un lápiz:
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Figura 332: Archivos.

Figura 333: Archivos.



2. Al dar clic la abrirá el siguiente formulario:

3. Aquí  tendrá  que  escribir  los  datos  que  quiere  editar.

Posteriormente dará clic en el botón de color verde que dice “Guardar”.

4. Si ha realizado lo anterior correctamente, le mostrará el siguiente mensaje:
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Figura 334: Monitores.

Figura 335: Editar información.

Figura 336: Notificación.



Si desea actualizar la contraseña de un monitor, en el mismo apartado que se mostró para

editar la información del monitor, en la parte inferior encontrará lo siguiente:

1. Sólo debe de escribir la nueva contraseña y confirmarla en los dos campos de texto.

2. Ya que haya realizo lo anterior, dará clic en el botón de color verde que dice “Guardar”.

Consultar las Bitácoras de los Monitores.

1. Para consultar las bitácoras, deberá encontrarse en el siguiente apartado:
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Figura 337: Nueva contraseña.

Figura 338: Bitácoras.



Aquí se encuentran listados los grupos de ambos turnos.

2. Observará un botón de color verde con el icono de un ojo, si  da clic, se abrirá el

siguiente apartado:

La imagen  anterior,  muestra  la  lista  de  profesores  que  si  impartieron clase,  para  ver  el

reporte, deberá de dar clic en el botón de color verde con el icono de ojo.

El reporte lo mostrará de la siguiente manera:

Si desea consultar las bitácoras de los docentes que no impartieron clase, deberá de dar clic

en el botón azul que dice “Docentes que no impartieron clase”.

El botón es el siguiente:
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Figura 339: Reportes.

Figura 340: Formato.



1. Al dar clic le mostrará lo siguiente:

2. Para ver el reporte deberá de dar clic, en el botón de color verde con el icono de ojo,

al hacerlo le mostrará el reporte de la siguiente manera:
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Figura 341: Sin clase.

Figura 342: Vista.

Figura 343: Formato de vista.



Canales de Soporte.

Horarios de atención. De lunes a viernes de 09 a 19hrs y sábados de 09 a 13hrs.

Pagina. https://keymasteracademic.com/

Correo electrónico. soporte  @keymasteracademic.com  

Canal de youtube. https://www.youtube.com/channel/UCK7MY-3taBExnV4qKeLrN8g
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Aviso de privacidad.

El siguiente documento "KMA MANUAL PERFIL SUBDIRECTOR”
que se presenta es realizado por WARRIORS LABS S.A. DE C.V. 

La información 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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