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INTRODUCCION

Este es un manual de usuario para profesores que utilizan el sistema escolar del CETI Colomos, ASE (Sistema de
Administracién Escolar). En donde se describe desde el ingreso a la sesion hasta cada una de las secciones que
aparecen en el menu al inicio de la sesion.

1. NORMATIVIDAD VIGENTE

Reglamento de Estudiantes de Educacién Media Superior DI-RG-200-09-01
Reglamento de Estudiantes de Educacion Superior DI-RG-200-09-02
Calendario escolar
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2. INGRESO AL SISTEMA ESCOLAR ASE (Inicio de sesion)

Ingresa a http://asel.ceti.mx

1) Escribe tu nimero de némina en el primer campo del formulario.
2) Escribe tu contrasefia en el segundo campo del formulario.
3) Daclic en el boton “INGRESAR AL SISTEMA”.

Iniciar sesion

Ayuda
éPerdiste tu contraseiia?
INGRESO AL SISTEMA ESCOLAR

Recupera tu contraseria
Cédigo(Registro): |gggq ﬂlﬂa\mgadures Compatibles:
Contrasefia: AEERRER RS @ G U ﬂ

Especificaciones para PC
INGRESAR AL SISTEMA

Guias para los usuarios del Sistema: Consultar



http://ase1.ceti.mx/
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3. RECUPERAR CONTRASENA

1) Da clic en “Recupera tu contrasena”.

2) En la siguiente pantalla, ingresa tu nimero de némina.

3) Da clic en el botén “Enviar Correo”
Se envia una contrasefia provisional a tu correo electrénico institucional; si no te es posible accesar a
tu correo registrado, acude al Coordinacién de OTIC.

4) Mensaje de confirmacion de envio de correo electrénico.

Iniciar sesion Ayuda
éPerdiste tu contrasena?
INGRESO AL SISTEMA ESCOLAR 1 Recupera tu contrasefia

| Navegadores Compatibles:

® @ @ O

Especificaciones para PC

Cadigo(Registro): |9999|

Contraseria: ERERERRARAEE

| INGRESAR AL SISTEMA |

Guias para los usuarios del Sistema: Consultar

RESTAURAR CONTRASENA

Para restablecer la contrasefia, introduzca su registro o nomina en el cuadro de texto siguiente:

Registro 6 nomina

| Envia Correo |_ 3 ’

MNOTA: El enlace es vélido solo por el dia que fue solicitado o en su defecto, una vez gue se restaure la contraseria.

|2l RESTAURAR CONTRASERA

Para restablecer la centrasena, intreduzea su registro o nemina en el cuadro de texteo siguiente:

Se ha enviado un email al correo electrénico registrado con la clave para continuar con el proceso

o de cambio de contraseiia.
Si sigue teniendo dificultades, contacte por favor con el Departamento de Servicios de Apoyo

Académico.

Registro 6 nomina

0000

| Envia Correo |

MNOTA: El enlace &= valido sélo por el dia gue fue solicitado o en su defecto, una vez que se restaure la contrasefia.
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5) Dirigete a tu cuenta de correo institucional y abre el correo de restauracion de contrasefia.
6) Da clic en el enlace “haz clic aqui”.

« C .« et (e

B Office 365 Outlook ® & © -

fandeja de entrada PR r—"]

Barsgs dw orvada

q s rmabitaddo une pete iin S revisurscidn de contramfa pars 1u cusnia en le ADMBRS JON DE SISTEMA ESCOLAR
" , 100 FRApOnder 8 #1de S

NOTA S artond s roaiion evta sobicitud, fver de haoes Cash s & s9ie Cosen

7) Seras redirigido al sistema escolar ASE, donde se desplegara un aviso de confirmaciéon de cambio de
contrasena.

Caja | Salir

&
— - - - - = 7
| @ Operacion exitosa, gracias por confirmar el cambio de contraseiia.
N’

En breve recibira un correo nuevamente con su nueva contrasefia que ha sido generada automaticamente. Le recomendamos que
cambie su contrasefia por otra mas facil de recordar.

8) Dirigete nuevamente a tu cuenta de correo institucional y abre el correo donde encontraras la
contrasefa actualizada

Office 365  Outlook ® 4 0 2 -

e 3 A %
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9) Ingresa al sistema ASE usando la contrasefia incluida en el correo electrénico, el usuario sigue siendo
el nUmero de némina.

10) Se mostrara un recuadro donde se debe ingresar la nueva contrasefia. (Asegurate de que no sea tu
contrasefia anterior, el nimero de némina y que no incluya caracteres no alfanuméricos.)

Cambiar contrasefa:

Mombre del alumno: ]
Registra I

Contrasefia Adual: | 0000 L Laieessessessns
Muewa Conbraseia:

Cambiar Contrasedia

11) Da clic en “Cambiar Contrasefia”.
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4. MENU

4.1 INFORMACION

Es la seccidn inicial, se visualiza al acceder al sistema. Muestra informacion general del profesor y datos como la

academia a la que pertenece y el tipo de hombramiento.
En la parte inferior se despliegan la informacion correspondiente a las fechas de captura de calificaciones del ciclo

escolar vigente.

1) Selecciona desde el menu: Informacién

Informacion | Listas de Alumnos | Horario | Calificaciones | Correcciones y boletas en blanco | Tutorados | Reporte Ausentismo | Actas Anteriores | caja
| Comisiones y actividades semestrales | Procedimientos | Construye T | Salir

= INFORMACION

Bienvenidos al maddulo de profesores, el cual ofrece al personal académico una interfaz en la cual podra consultar los grupos
que tiene asignados, sus listas de asistencia, asi como la posibilidad de capturar las calificaciones de sus estudiantes.

Cualquier comentario 0 sugerencia acerca del madulo, favoer de comunicarlo al Departamento de Departamento de Servicios
de Apoyo Académico del Plantel correspondiente.

FECHAS DE CAPTURA DE CALIFICACIONES:

El periodo de captura de calificaciones para el semestre Feb-Jun 2018 y también para el periodo Intersemestral Julio 2018
estara disponible para todos los profesores del plantel en las siguientes fechas:

Captura Correcciones

Evaluacion

Inicio:

Fin:

Ordinaria

Modulo

Global

19 de Febrero de 2018

23 de Febrero de 2018

N/A

24 de Febrero de 2018

Ordinario 1er Parcial

10 de Marzo de 2018

18 de Marzo de 2018

23 de Marzo de 2018

24 de Marzo de 2018

Ordinario 2do Parcial

05 de Mayo de 2018

13 de Mayo de 2018

18 de Mayo de 2018

19 de Mayo de 2018

Ordinario 3er Parcial

16 de Junio de 2018

24 de Junio de 2018

25 de Junio de 2018

26 de Junio de 2018

Extraordinario v Titulo de suficiencia

02 de Julio de 2018

04 de Julio de 2018

N/A

05 de Julio de 2018

Cursos Intersemestrales

16 de Julio de 2018

20 de Julio de 2018

N/A

21 de Julio de 2018

Derecho Pasante

06 de Agosto de 2018

07 de Agosto de 2018

N/A

08 de Agosto de 2018

Talleres Cultura, Arte v Deporte
QOrdinario

11 de Junic de 2018

16 de Junic de 2018

N/A

Talleres Cultura, Arte v Deporte
Intersemestral

23 de Julio de 2018

28 de Julio de 2018

N/A
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4.2 LISTAS DE ALUMNOS

En este apartado aparecen las listas de los grupos que el profesor tiene asignados, mismas que podra descargar
o0 solo visualizar por grupo.

1) Selecciona desde el menda: Lista de alumnos
2) Da clic en “Ver” para visualizar a los alumnos del grupo seleccionado
3) Dar clic en “Descargar” para obtener el archivo con la informacion de los alumnos del grupo seleccionado.

Informacion | Listas de Alumnos | Horario | Calificaciones | Correcciones y boletas en blanco | Tutorados | Reporte Ausentismo | Actas Anteriores | caja
| Comisiones y actividades semestrales | Procedimientos | Construye T | Salir

* LISTAS DE 05

*NOTA: Si tienZ problemas para visualizar la lista en excel, siga los siguientes pasos:

1. Dentro del programa en cuestién (Excel), ir a ARCHIVO - OPCIONES - CENTRO DE COMFIANZA -
CONFIGURACION DEL CENTRO DE CONFIANZA - VISTA PROTEGIDA.

2. Una vez aqui deshabilitaremos los tres Checkbox.

3. Aceptamos y cerramos el programa en cuestion.

4. Volvemos giatentar abrir el archivo.

INGLES v

DESARROLLD DE

SOFTWARE =

il DESARROLLO DE -
SOFTWARE
INGLES VII ™ n
DaEscargar
INGLES IT | [Ver o 26
1) DESARROLLO DE B
— — SOFTWARE
Darscargar
INGLES IV [[ver "5 4F l
Descargar
INGLES W Var d 3 SE
']
Descargar
INGLES VIT | |Ver 3 G

[

Alymags gue ng han pagsde o pemestre
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4.3 HORARIO

Es la seccion donde el profesor puede consultar su horario cada ciclo escolar. Se muestra un cuadriculado con los
dias y las horas. En dicho apartado también se puede consultar el horario de intersemestrales, imprimiendo el

formato.

1) Selecciona desde el menu: Horarios
2) Muestra materia, grupo y salén segun la hora y el dia de la semana.
3) Dar clic en “IMPRIMIR HORARIO INTERSEMESTRAL” para obtener el archivo con el horario de las

materias de intersemestral.

Informacién | Listas de Alumnos | Horario | Calificaciones | Correcciones y boletas en blanco | Tutorados | Reporte Ausentismo | Actas Anteriores | caja
Comisiones y actividades semestrales | Procedimientos | Construye T | Salir

HORARIO DE PROFESOR
IMPRIMIR HORARIO ﬁ : >
INTERSEMESTRE

TURNO MATUTINO
7:00 - 7:55
INGLES VIT
7:55 - 8:50 Grupo: 7G
Salon: L:301
8:50 - 9:30 CORREDOR ACADEMICO
INGLES VII
9:30 - 10:25 Grupo: 7G
Salon: L:301
INGLES VII
10:25 -11:20 Grupo: 7G
Salon: L:301
INGLES VII
147N - 17318 [T T TiC
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4.4 CALIFICACIONES

Aqui se realiza, por grupos, la captura de las calificaciones parciales, extraordinarias y globales de los alumnos
cada ciclo escolar, segun las fechas estipuladas en el calendario escolar (también se pueden consultar las fechas
en la seccion de “Informacion”).

1) Selecciona desde el menu: Calificaciones

2) Muestra después de evaluaciones ordinarias las fechas para aplicacion de exdmenes extraordinarios y de
titulo de suficiencia.

3) Se muestra una tabla con el valor de las ponderaciones aplicadas segun la materia.

Informacion | Listas de Alumnos | Horario | Calificaciones | Correcciones y boletas en blanco | Tutorados | Reporte Ausentismo | Actas Anteriores | caja
| Comisigmes y actividades semestrales | Procedimientos | Construye T | Salir

2 Hora Lugar
5M LEEDS INGLES V - G:2032
7M™ LEGO7 TNGLES VII - - G:203
26 LEBDZ THGLES 11 - - G:203
4F LEDD4 INGLES IV - - G:203
SE LEEDS TNGLES V — — G:203
7G LEGO7 TNGLES VII - - 1:301
CALIFICACIONES
LISTADO MATERIAS 5
Parciales a Calificar
Acta I 2do  ||Acuse Actal 3ro = 5
INGLES W ﬁ Mo Disp.| — = |I| Mo Disp.|| — = |I| Mo Disp.|| — I Mo Disp. I Mo Disp, Ingenieria
. o|mGLEs vin [fm s Mo Dispf 2 | mm |I| Mo Disp.|| (=) | m= |I| Mo Disp.| =) I| Mo Disp. |I| Mo Disp. m||| Ingenieria
 _ L|INGLES I |26 s Mo Disp. 2 | w= |I|NnDi5p. == |I|NDDi5p. = I| Mo Disp. |I|NDDi5p. n||| Ingenieria
© afmGLEs v |laF 3 Mo Disp. 2 | wm |I| Mo Disp.|| (=) | m= |I| Mo Disp.| 2 | mm |I| Mo Disp. |I| Mo Disp. H|I| Ingenieria
- UifmcLEs v (5B s Mo Disp.| 2L [ |I| Mo Disp.|| =) [ w= |I| Mo Disp.|| =) | |I| Mo Disp. |I|Nn Disp. n||| Ingenieria
= sfmGLEs v 7o la Mo Disp. - |I| Mo Dizp.|| (=) | == |I| Mo Disp.| 2 || wm |I| Mo Disp. |I| Mo Disp. m||| Ingenieria

Nota: La impresicfide acta estara disponible un dia después que termine el pericde de captura.

Ponderaciones

[ Ponderaciones |
E!!Eﬂ!l

1
p'-". 2III 35 15 1
B i3 33 a0 T
A 20 33 45 T
c 1
c T

EE] EE] 34
EE] EE] 34

4) Dar clic para imprimir el acuse de comprobante de la captura de calificaciones, una vez terminada la
captura de todo el grupo.
5) Dar clic para imprimir el acta de calificaciones capturadas.

6) Dar clic en “Capturar” para comenzar de captura de calificaciones parciales, extraordinarias o de titulo de
suficiencia segun corresponda, El mensaje cambia a “No Disponible” cuando estan fuera de las fechas de
captura.

LISTADO MATERIAS

Parciales a Calificar Calificacion |Extras, Titulo

S| SRR Final
- r Acta I 2do Acta I Acuse|Acta Suficiencia
: LLOGICA (1A E |Eapturar = ‘I| Mo Disp.| = =3 |I| Mo Disp. |_| [ |I Mo Disp. I Mo Disp. |;‘I Tecnologo

[ locica ke s [ weoisp. | % I o Wneoise] = 1 s Wno oize. | 2 T am W v cizp. W e Disp. || sl Tecnéloge]
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a) Al dar clic se despliega en la parte inferior la lista de alumnos para comenzar con la captura.
b) Casilla para la captura de la calificacion de 0 a 100 o “NP”

c) Casilla para la captura de faltas

d) Casilla para la captura del porcentaje de avance programatico

e) Casilla para la captura de horas impartidas

7) Dar clic en “Guardar Calificacion” para almacenar las calificaciones y las faltas de todo el grupo.

tmr.l.- Elhipqdiquwflwrl:ndnhs

s sean reportadas, no se guardara ninguna calificacion del acta si se encuentran calificaciones NR
Mo Reportadas) o PD (pendientes), si

fo por sus criterios de evaluacion no puede ser evaluads poner NP o cero en el caso de que se obtenga esta

Ponderacion: Pendiente

ALUMMNOS PARA CALIFICAR DEL PARCIAL NLRAERD 1

[ ree | megiwe Nombre [Tipo | Especiwians | ratas |
~

1 R DESARROLLD DE SOFTWARE ] &9

o, B
2 [ 1 COMSTRUCCION 2 7T

.

e
3 1 DESARROLLD DE SOFTWARE NP
| |
CAMPOS OBLIGATORIOS
Avance Programitico | 31 v [ | Horss Clase Impartidas 4 ¥ Guardar Calificaciones
b

8) Informacion de lugar, fecha y hora para la aplicacion del examen global.
9) Casilla para la captura de la calificacion. El mensaje cambia cuando estan fuera de las fechas de captura.
10) Dar clic para imprimir el acta de calificaciones globales capturadas.

LISTADO DE GLOBALES

- LISTADODEGLOBALES |
T T—
R - e I e — — .

Lz fecha indicada para la
LEEOS INGLES WV Ri;?ﬁ?&gg 0:CIMPUL captura es del 2017-03-02 09:01:00
U al 2017-03-09 23:59:59
. Lz fecha indicada para la
LEFO& INGLES VI 223?03-2':}“23 O:CIMPUL captura es del 2017-03-02 09:01:00
o al 2017-03-09 23:59:59
Lz fecha indicada para la
LEGOT INGLES VII 22;?£?&§2 Q:CIMPUL captura es del 2017-03-02
T al 2017-03-09 23:59:

1:00 °
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4.5 CORRECCIONES Y BOLETAS EN BLANCO

En esta seccion se realizan las correcciones de las calificaciones parciales, globales, extraordinarias,
intersemestrales y de derecho de pasante, segun las fechas estipuladas en el calendario escolar.

Asi mismo se capturan las calificaciones pendientes, es decir que no fueron capturadas a tiempo segun se
determiné en el calendario escolar, mismas que también cuentan con fechas para captura extemporanea.

Este apartado se activa segun fechas que podran ser consultadas en la seccién de informacion.

Las modificaciones o altas de calificacién para ser aplicadas al alumno deberan contar con la autorizacion,
validacion y revision, del coordinador, jefe de nivel y del departamento de servicios de apoyo académico

respectivamente.

1) Selecciona desde el menu: Correcciones y boletas en blanco.
2) Lista de tipo de correcciones Globales, Ordinarias, Extraordinarios y Titulos, Intersemestrales y derechos

de pasante.

3) Indica si esta en tiempo para realizar la captura/correccion con el mensaje “Abierto” de lo contrario con el
mensaje “cerrado”.

4) Dar clic en el simbolo “+” para desplegar los grupos y “-” para volverlos a ocultar

5) Dar clic en “Solicitar correccidn” para comenzar la captura.

Informacion | Listas de Alumnos | Horario | Calificaciones | Correcciones y boletas en blanco | Tutorados | Reporte Ausentismo | Actas Anteriores | caja
| Comisiones y actividades semestra rocedimientos | Construye T | Salir

* MODULO DE CORRECCION DE CALIFICACIOMNES

e

Mota: Mo &8 necetsnio chpurar e califizaciones b wodos log slumnos, dnicamente b ke gue se le hard s correscidn 4
> lic 2obre & parcial en &l cusl se hard ls solicitud de correccidn de caj &5
2 3
ler Abierto
2 " bt #1146] storal d -

[ 22 ][ Tecncioge || LOGICA / [ Solicitar comeccian || ——
1B Tecncioge LOGICA \\-Sgﬂzum aaaaa
1D [ Tecnciogs | LOGICA Solicitar correccion || eees
) i Gl PP Ty T W | I—

Ordinario 2do Carrads

Jer Cerrade
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a) Al dar clic se despliega en la parte inferior la lista de alumnos para comenzar con la captura.
b) Casilla para la captura de la nueva calificacién de 0 a 100 o “NP”

c) Casilla para la captura de nuevo numero de faltas

d) Seleccionar del menu el motivo de la correccion

e) Dar clic en el botén “enviar”.

Nota: No es necesario volver a capturar las calificaciones y faltas de todos los alumnos, solo a los que se les
modificara la calificacion o faltas.

*Dar ¢he sobre el parcial en el cual se hard la sobctud de correccidn de calficaciones.

= e Yainano e C L e —"

Solicitar correcclén || aeeee ]

L 33071 J| 1a || Tecndlogo || LOGICA
[ 33072 )| 18 [ Tecnslogo || LOGICA \, Solicitar correccién || e |

| 33078 )| 10 || Tecnsloge I LOGICA || Solicitar correccién || ceeee ]
33076 16 Tecndloge LOGICA Solicitar correccién

OESARROLLO DE SOFTWARE

Seleccionar
Evaluacion extemporanea.
| Revision de calificacion a peticion del estudiante
| Error al capturar la calificacién
=1 Lista incompleta de alumnos al momento de captura
mm’.‘a‘# Evaluacion por la academia

I — [ ]

L IL IL IL IL IL ]
Seleccionar

11) Una vez enviada quedara como “solicitado” el estatus de la correccion, se podré ver el formato de dicha
solicitud e imprimir una vez que haya sido aceptada por el coordinador.
12)

L ||_8E || Ingenieria MANUFACTURA INTEGRADA POR COMPUTADORA (CIM Solicitar correccign || —
[ [ &F [ ingenieria || MANUFACTURA INTEGRADA POR COMPUTADORA (CIM) |[_solicitar correccian Ver - Imprimir
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Nota: Solo se podra pedir otra correccién de la misma materia y mismo periodo cuando la solicitada haya sido
cancelada o aplicada por el Departamento de Servicios de Apoyo Académico.

La correccion quedara aplicada para el alumno cuando la solicitud haya sido aceptada por el coordinador, por el
jefe de nivel y aplicada por el Departamento de Servicios de Apoyo académico.

13) Al dar clic en “Ver —Imprimir” se desplegara una lista en la parte inferior con los detalles y estatus de las
correcciones que se han solicitado.

| |l 8F || ingenieria || MANUFACTURA INTEGRADA POR COMPUTADORA (CIM) || solicitar correccion || Ver - Imprimir |
[ ][ 8c_|[ ingenieria || MANUFACTURA INTEGRADA POR COMPUTADORA (CIM) || solicitar correccion || - |
Ordinario 2do parcial Cerrado O—|
oOrdinario 3er parcial Cerrado O—|

HISTORIAL DE MODIFICACIONES DEL PARCIAL 1 |

O Fechs Extatos
Y| 8B40340814389420 | Il 2017-04-07 19:47:10 | 12 Cancelada por Jefe de Nivel Il |

= 8840340848423020 I[ Il 2017-04-24 21:15:10 NS En Proceso (Aceptada por el Coordinador) [ mpriMIR
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4.6 TUTORADOS

La seccion permite al profesor visualizar a sus tutorados asignados en el periodo vigente. Ademas permite obtener
informacion relevante del alumno como la cantidad de materias reprobadas y datos generales académicos.

1. Selecciona desde el menu: Tutorados

2. Dar clic en el registro para ver mas informaciéon del alumno

3. Dar clic en el nombre para ver informacion escolar del alumno

4. Dar clic para imprimir la boleta de calificaciones

5. Muestra el estatus del pago del semestre vigente del alumno

6. Dar clic para generar el reporte con la informacién de los tutorados

Informacion | Listas de Alumnos | Horario | Calificaciones | Correcciones y boletas en blanco | Tutorados ' Reporte Ausentismo | Actas Anteriores | caja
| Comisiones y actividades semestrales | Procedimientos | Construye T | Salir

ﬁ REPORTE DATOS Tumnmom

Rep | Rep | Rep
Foto Bolsta || Registro Hombre I.'nwnderwol'l'bU Carrara Pago RRUETES Parc || Parc | Parc L
}‘“‘ nadas| "y 3 3 || Tuter

. _ DESARROLLO |  Pago TUTOR
2 |Pnsecinie 4 IR InE SOFTWARE| efectuade 7 O | MA L NALcRUPAL
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4.7 REPORTE DE AUSENTISMO

Este apartado permite al profesor reportar las faltas de sus alumnos para posteriormente con los datos
almacenados dar seguimiento en caso de ser necesario.

1) Selecciona desde el menu: Reporte de ausentismo
2) Opciones de busqueda

Reporte de Ausentismo

Este modulo permite al profesor reportar las faltas de sus alumnos.

[ Registo ||  Grupo | i
2 SeleccmnarGrupn ‘r Seleccionar Materia...

| Buscar |
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4.8 ACTAS ANTERIORES

El profesor en esta seccion podra buscar sus actas de calificaciones ordinarias, extraordinarias y de derechos de
pasante de periodos anteriores, mismas que podra descargar y/o imprimir.

1) Selecciona desde el menu: Actas Anteriores
2) Selecciona el periodo para la busqueda

3) Dar clic en el botén “Buscar”

4) Dar clic para imprimir el acta

Informacion | Listas de Alumnos | Horario | Calificaciones | Correcciones y boletas en blanco | Tutorados | Reporte Ausentismo | Actas Anteriores | caja
| Comisiones y actividades semestrales | Procedimientos | Construye T | Salir

IMPRIMIR CALIFICACIONES DE ACTAS ANTERIORES

Selecciona el periodo a revisar [--32016 y 42016 -- ¥ || BUSCAR %)

{ a4 1 PERIODO 32016 \
LISTADO DE MATERIAS

Acts Parciales a Calificar Calificacién Final Eg:::;::;“.lj:v
ira I 2do I Ordinaria

Pasantia
LOGICA 10 Imprimir Il Imprimir b |l| Imprimir L |l Imprimir Imprimir L
- LOGICA 1G Imprimir - |I| Imprimir _ |l| Imprimir —_ |l| Imprimir | Imprimir _
- L OGICA 1L Imprimir _ |I| Imprimir _ |l| Imprimir _ |l| Imprimir = |l| Imprimir _

LISTADO DE MATERIAS CURSOS ACREDITACION ¥,/ 0 NIVELACION
Parciales a Calificar Calificacion Final
Final Ordinaria
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4.9 CAJA
Esta seccion se compone de dos partes:

e Solicitar Pagos: Es donde se generan fichas de pago, para los conceptos segun se seleccione; muestra
una serie de detalles caracteristicos del concepto, una breve descripcion y el costo.

e Consultar Pagos: Se muestran todas las fichas que el profesor ha generado, el concepto, la fecha, el periodo
y el estatus de cada uno. Permite ademas imprimir las fichas de cada trAmite para pagar o consultar el
recibo electrénico del pago realizado.

1) Selecciona desde el menu: Caja

Informacion | Listas de Alumnos | Horario | Calificaciones | Correcciones y boletas en blanco | Tutorados | Reporte Ausentismo | Actas Anteriores | caja
Comisiones y actividades semestrales | Procedimientos | Construye T | Salir
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4.9.1 Para generar una ficha de pago nueva

1) Dar clic en “Solicitar Pagos”

2) Ubica el concepto

3) Seleccionar la cantidad de tramites

4) Dar clic en el simbolo “+” para agregar a la solicitud de ficha.

5) Se agregara en la parte inferior la lista de solicitudes de ficha.

6) Muestra el precio total de la ficha

7) Seleccionar “eliminar” para cancelar la solicitud de la ficha

8) Seleccionar “Guardar” para generar la ficha.

9) Se genera en la parte inferior el link para descargar y/o imprimir la ficha.

N
( 1 ﬂ&‘rnlil:itar Pagos | Consultar Pagos | Regresar
g
No. CONCEFTO CONCEPTO OBSERVACIONES CANTIDAD AGREGAR
0124 CORDON ¥ MICA PARA CREDENCIAL Reposicién del Corddn v Mica

0126 CREDEMNCIAL QFICIAL Reposicién de credencial por extravid o robo ?

CONCEPTO CANTIDAD COSTO TOTAL ACCION

G CORDON ¥ MICA PARA CREDENCIAL $00.00 $00.00 ELIMINAR
!

IMPRIMIR

No. FICHA
1 Imprimir Ficha 1

4.9.2 Para imprimir una ficha generada

Solicitar Pagos | Consultar Pagos | Regresar

LISTADO DE TRAMITES GENERADOS

B R e e S R
Conceplo|

0124 CORDON Y MICA PARA CREDENCIAL $ 31.00 2218315000018611242000001201716372233 L-08/05/17 17:53 Hrs FEB - JUN 2017 p#
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“1)“Dar clic en “Consultar Pagos”
2) Dar clic en la imagen de la impresora en rojo para descargar la ficha, previamente generada.
Nota : Cuando la impresora tiene el fondo rojo indica que el pago no ha sido registrado

Cuando la impresora tiene el fondo verde indica que el pago fue realizado.
4.10 COMISIONES Y ACTIVIDADES SEMESTRALES

En este apartado se muestra toda la informacién general, formacién académica, carga horaria, comisiones y
actividades de descarga, la carpeta académica de entrega del profesor, y las estadisticas de aprobacién por grupo.
Aqui también se pueden descargar y/o imprimir los siguientes formatos: Horarios, Plan de Trabajo, Constancia de
Cumplimiento y Curriculum.

1) Dar clic en “Comisiones y actividades semestrales”

2) Dar clic para imprimir el formato del horario del semestre vigente

3) Dar clic para imprimir el plan de trabajo del semestre vigente

4) Dar clic para imprimir la constancia de cumplimiento

5) Dar clic para imprimir el curriculum.

6) Muestra la informacion general del profesor.

7) Muestra la informacién de la carga horaria del profesor

8) Dar clic en el botdn segln las estadisticas que se quieran visualizar en la parte inferior.
9) Muestra la carpeta académica del profesor y el estatus.

Informacion | Listas de Alumnos | Horario | Calificaciones | Correcciones y boletas en blanco | Tutorados | Reporte Ausentismo | Actas Anteriores | caja
Comisiones y actividadgg semestrales | Procedimientos | Construye T | Salir

Imprimir Imprim£ Flan de Imprimir Ccnfiancia de ( )C:S%nprmir

Horariolﬁ 3 rabajo & Cumplimiento £ Curriculum Z

~ Informacian general
Maamilbras Apellids paterng
Apellide e o e
B Namina 0000 Nived Teonologo
Diivigion Araa Colomas Estatus Active Tips da actividad
Turms Maltuting Academia Cargo Fundicmnes
Tipo de momib. Nombr amiento _-_I_-::I:I!'_ [ 0. (b cabegoria 1 Corred institucional
CURE e Hombre Hirs. de acuerdo a 10 Hirs. de contrats o
nomibramiento asignaiura
Certidem= Si Profordems Si Corred Personal Hid
Fecha de 150 arln i Tieiar ey e ey e e
eI Edad Fecha de Ingreso Afos de antiguedad
Tt SI Orrientador SPD Fecha SPD
Formacion pr\ﬂf;ﬂiﬂﬂ-ﬁ|
Teonologs an Mecanica Aulomolriz || Estalus || Titulado || Adfe Tituladion || 2003 d 1 |[tmicigll 1327 |[Fiell 2001 |[----
Licenciatura Ingemieria Industrial Estalus || Titulade || Afo Tituladcion || 200 d 1 ||Imicief| 2002 || Finj| 2 -
|| ___— | __— ]

Ver carga horaria

Horas comision el oI Horas asig Horas
Horas dase 0 - - - O (|actividad/ comision 0 Horas pendisntes Art. 10D pardianles - = o - 40

C/Descarga e . i o oontrato momib.

5/ Descarga por_asignar
Comisiones fActividades
= S - 5 - - - = S Avanos pfﬂ Oy
Coomision Clages Supsrvisa Tipa C/Descarga Horas O Cumplimisnte |
L]

Comision TUTOR FOCAL J/ Supervisa Tipo Espacial Horas 0 Cumplimiento |_
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| Primer Parcial || Segundo Parcial || Tercer Parcial || Final | ' ( 3 )
Estadisticas ™"
ACTA | MATERIA MOMINA NOMBRE MAESTRO Total | APROBACION
APROBADDS | REFROBA Evalumdos

_——————f___— 91&

LOWEICA 1B 42 3 Offt)o 45

LOHGIC A 1D 49 41 6 Dj1yf1 47 m

LOGEICA 1G6 46 iz 5 oo 44 Bo%

Carpeta Academica

[Curriculum [[cumPLIMIENTO|ET[EN TIEMPO|[S
[Horario Oficial de Clases e ra1]ENTD|-
T I 2 L - 1= o T

4.11 PROCEDIMIENTOS

Esta opcion re direcciona a la pagina del plantel a una seccién donde muestra una lista de procedimientos y
formatos para descargar.

1) Selecciona desde el menu: Procedimientos
2) Daclic en el botén para descargar

Informacion | Listas de Alumnos | Horario | Calificaciones | Correcciones y boletas en blanco | Tutorados | Reporte Ausentismo | Actas Anteriores | caja
| Comisiones y actividades semestrales | Procedimientos | Construye T | Salir

# > Inicio » Docentes » Procedimientos y Formatos

Procedimientos y Formatos

Procedimiento Parala P ocion Académica de los
Proce 1to Para la Promecion A mica de los Consultar
Fstudiantes
Formato de Actividades para Clases No Impartidas
® . Consultar

g)l = P/

Los formatos y procedimientos que pueden encontrar en la pagina son las siguientes:
o Procedimiento Para la Promocion Académica de los Estudiantes

o Formato de Actividades para Clases No Impartidas

o

Bitacora Mantenimiento de Equipo

o Formato de Entrada y Salida de Equipos
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g "Formato para Registro de Eventos

O

O

O

Procedimiento Uso Laboratorios Talleres
Solicitud de Uso de Laboratorio Extraclase

Solicitud Material Herramienta o Equipo

4.12 CONSTRUYE T

1)
2)
3)
4)
5)

Selecciona desde el menu: Construye T.

Dar clic para agregar una actividad.

Pantalla para agregar los detalles de la nueva actividad.
Dar clic para guardar y crear la actividad.
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Dar clic para ir a la pagina oficial de Construye T y descargar las fichas de actividades.

Informacion | Listas de Alumnos | Horario | Calificaciones | Correcciones y boletas en blanco | Tutorados | Reporte Ausentismo | Actas Anteriores | caja
| Comisiones y actividades semestrales | Procedimientos | Construye T | Salir

Momentos Construye-T

Agregar Actividad S22 %)

Filtro Construye T

FEB-JUN 2018 +
Buscar |

Fichas de Actividades: http://www.construye-t.org.mx/inicio/fichas | ( )

Actividades

[No_|Periodo]FechalDimensisn|Habilidad Socioemocional]Leccién|VersisnlActividad|Grupo]EvidencialEliminar

Agregar Actividad

| Agregar Actividades

‘Fecha Actividad H

Actividad

o

|Dimensio‘n || Seleccionar..

|Habi|idad General || Seleccionar_. ¥

|Habilidad Especifica|| Seleccionar .. ¥

|Grupn || Seleccionar.. ¥

* Adjuntar Evidencia
Elegir archivos | Ningan archivo seleccionado

Mota: Solo se podra adjuntar un archivo en formato PDF o 1IPG.
El tamano del archivo no debe exceder 7 Mb. o

‘ | Enviar | ﬁ‘ a ) ‘

y i

—_—

GP Fichas de Actividades: http://www.construye-t.org.mx/inicio/fichas
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6) Mensaje de confirmacion de la creacion exitosa de la actividad.
7) Dar clic para ir a la pagina oficial de Construye T y descargar las fichas de actividades.

| @ El archivo Docl.pdf se subio correctamente y se agrego la actividad

Agregar Nueva Actividad Q }@

Momentos Construye-T

Agregar Actividad g |

Filtro Construye T |

|
General Especifica

| Buscar |

Fichas de Actividades: http://www.construye-t.org.mx/inicio/fichas

n | Actividades |

No.| _Fecha | Actividad|Dimencion| Habilidad Generall Habilidad Especifical Evidencia |

|2Dl?—05—18|| a. || conoceT |[ Autoconciencia || Autopercepcién  |[302Doci.pdf]

8) Area de filtros para la busqueda de alguna actividad.
9) Resultado de la basqueda.

4.13 SALIR

Permite terminar la sesién

1) Selecciona desde el menu: Salir

Informacion | Listas de Alumnos | Horario | Calificaciones | Correcciones y boletas en blanco | Tutorados | Reporte Ausentismo | Actas Anteriores | caja
| Comisiones y actividades semestrales | Procedimientos | Construye T | Salir
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5. REQUERIMIENTO DEL EQUIPO DE COMPUTO

Windows

¢ Un equipo de computo con conexion a internet
¢ Procesador Dual-Core

¢ 512 Mb de RAM

¢ Procesador 500 MHz o superior

¢ Sistema operativo Windows XP o Superior

Mac

¢ Un equipo de computo con conexion a internet
¢ Procesador PowerPC G4 o superior

¢ 512 Mb de RAM

¢ Sistema operativo OS X 10.6.8 o superior

Linux

¢ Un equipo de computo con conexion a internet
e Procesador con 233 MHz o superior

¢ 512 Mb de RAM

¢ Sistema operativo Linux kernel 3.3.6 o superior
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6. GLOSARIO

ASE: Administracion del sistema escolar
Calificacion: Es la expresion numérica del aprendizaje logrado por el estudiante.

Carga Académica: Se entiende por carga académica las asignaturas que el estudiante cursa por cada
ciclo de acuerdo a plan de estudios

Evaluacion Ordinaria: Son aquellas que se aplican dentro de los tres periodos que se establecen en el
calendario escolar del CETI. Sus resultados se registran a través de los reportes parciales y su promedio
total acumulado, correspondera a la calificacion final ordinaria.

Evaluacion extraordinaria: Son aquellas que se aplican cuando no se acredita la asignatura en
evaluaciones ordinarias, de acuerdo al calendario de actividades escolares.

Evaluaciones de titulo de suficiencia: Son evaluaciones a titulo de suficiencia, las que se aplican a
estudiantes irregulares y en proceso de regularizacién, en las asignaturas irregulares que no acreditaron
en el periodo de evaluaciones de regularizacion.

Evaluacion de Derecho de Pasante: Son las que se aplican a estudiantes del Octavo Semestre, que no
lograron acreditar una o dos asignaturas regulares en las evaluaciones extraordinarias.

Curso de nivelacion: Son los que se aplican a estudiantes, al finalizar un curso ofertado en los periodos
intersemestrales, en sustitucion de la evaluacion extraordinaria o a titulo de suficiencia, considerando lo
establecido en el Capitulo VIII de este Reglamento. Esta evaluacion tendra el mismo efecto que la
acreditacion de la asignatura en evaluaciones extraordinarias o a titulo de suficiencia.

Curso de acreditacion: Son evaluaciones de acreditacion, las que se aplican a estudiantes al finalizar
un curso ofertado en los periodos intersemestrales, con el fin de adelantar una asignatura del siguiente
periodo semestral, considerando lo establecido en el Capitulo VIl de este Reglamento. Esta evaluacién
tendra el mismo efecto que la acreditacion de la asignatura en evaluaciones ordinarias

Evaluacion Global: Examen gue se aplica a los estudiantes de la asignatura para acreditarla, a solicitud
del alumno.



