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Introduccion

El presente documento ejemplifica el uso de la plataforma para la Solicitud de Fichas en
Linea desde la perspectiva del personal de la Universidad Tecnolégica de San Miguel de
Allende, para conocer la informacion en los Departamentos involucrados en el proceso, y
el personal obtenga los conocimientos necesarios para un 6ptimo funcionamiento de la
plataforma.

En el presente manual de usuario se puede ver la liga para iniciar sesién y conocer los
diferentes menus de los usuarios, asi como un breve resumen de lo contenido en cada una
de las secciones; también se pueden ver ejemplos de cada una de las funciones de la
plataforma.

Es necesario resaltar que los datos utilizados en el presente manual de usuario son ficticios.



Objetivo

El principal objetivo del presente documento es que los diferentes usuarios de la plataforma
para Solicitud de Fichas en Linea tengan una guia facil que muestre los diferentes pasos a

seguir en cada parte del proceso.

Tipos de usuario

La plataforma cuenta con tres tipos de usuarios, relacionados entre si para un 6ptimo
funcionamiento, dos de los tipos de usuario son trabajadores de la UTSMA y cada tipo de
usuario cuenta con diferentes apartados. A continuacion, se explicaran los apartados
dependiendo del tipo de usuario.

Iniciar Sesion
Al entrar a la pagina se ve el siguiente formulario:

LEmA

Lirsweriidad Thipulfingica
Sa% MIGUEL BE AL ESE

Bienvenido

Para comenzar a utilizar la herramienta deberas iniciar
sesion.

Acceso sdlo a personal administrativo autorizado.

Copyright © 2013 Universidad Tecnoldgica de San Miguel de Allende.
Todos los Derechos Reservados. webmaster@utsma.edu.mx

llustracion 1 Pantalla Inicio de Sesién

En el formulario se deben ingresar los datos de acceso asignados, es decir que solamente
podran ingresar a la plataforma el personal que se encuentre registrado.



En caso de que se intente iniciar sesién de manera incorrecta la plataforma nos notifica con
un mensaje, como se muestra a continuacion:

J
/

Ursveeiicad ]
S ML BE ALLESBE

Bienvenido

Para comenzar a utilizar la herramienta deberas iniciar
sesidn,

Los datos introducidos no corresponden.

Acceso solo a personal administrativo autorizado.

CORREO ELECTRONICO

CONTRASENA

Copyright © 2013 Universidad Tecnolagica de San Miguel de Allende.
Todos los Derechos Reservados. webmaster@utsma.edu.mx

llustracion 2 Pantalla Mensaje de Error en Inicio de Sesion



Servicios Escolares

Se define como usuario de Servicios Escolares a los trabajadores pertenecientes a dicho
Departamento, para iniciar sesion deberan ingresar a la plataforma utilizando la siguiente
direccion: http://fichas.utsma.edu.mx/index

Inicio de Sesion de Servicios Escolares
Al iniciar sesién de manera correcta apreciamos la siguiente vista:

H = Ssalir
/L
Servicios Escolares - UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
b=l SAN MIGUEL DE ALLENDE
A “Educacion, Tecnologia y Servicic”
& Aspirantes <

¥ Aspirantes Aceptados

Bienvenid@
Servicios Escolares - Nombre Usuario

@ Preguntas Frecuentes

Desde el mend gris que se encuentra a lado izquierdo podras realizar las diferentes actividades.
-2

29
Total de Fichas Vendidas

Solicitud Presencial En Linea

8 21

Fichas Vendidas Carreras-Campus

llustracién 3 Pantalla de Bienvenida Servicios Escolares

i Vendidas

Como se puede ver de lado izquierdo aparece el nombre del usuario que acaba de iniciar
sesion, al igual que en la parte central aparece un mensaje de bienvenida personalizado.

El usuario de Servicios Escolares como se puede apreciar de lado derecho cuenta con
datos estadisticos en la parte superior haciendo referencia al total de fichas vendidas y el
tipo de solicitud que se realizo.


http://fichas.utsma.edu.mx/index

En la parte inferior de la pantalla de inicio se puede apreciar una grafica de barras que
muestra las fichas vendidas en cada campus, dichas graficas pueden modificarse para
apreciar solo las fichas vendidas en un campus, esto se puede realizar dando clic sobre las
acotaciones de la parte inferior; por ejemplo, las fichas vendidas en la Unidad Académica
Comonfort:

Fichas Vendidas Carreras-Campus

Fichas Vendidas

TSU GASTRONOMIA TSU TURISMO AREA HOTELERIA TSU MANTENIMIENTO AREA INSTALACIONES  TSU MECATRONICA AREA AUTOMATIZAGION  TSU EN AGRICULTURA SUSTENTABLE Y TSU TERAPIA FISICA
PROTEGID,

Comenfort (Unidad Académica)

llustracion 4 Grafica Personalizada Pantalla de Bienvenida Servicios Escolares



Menu de Servicios Escolares
Al iniciar sesién se puede apreciar el siguiente menu de lado izquierdo:

"SEEL BE AT

Servicios Escolares -
Nombre Usuario

22 Inicio

& Aspirantes

Aspirantes

Agregar Presencial
Listas de Aspirantes
Aceptados/Rechazados

Agregar Resultados de
Examen

Reporte Proceso Sin
Concluir

Reporte Proceso
Concluido

T Aspirantes Aceptados

@ Preguntas Frecuentes

llustracién 5 Menu de Servicios Escolares

El menu permanecera siempre igual, sin importar en que seccidon se encuentre el usuario.



Aspirantes Servicios Escolares
En la seccion Aspirantes del menu de Servicios Escolares se puede encontrar la siguiente
pantalla:

ASPIRANTES

@ En CENEVAL
23

| Pre-registro

Ver 1p ¥ registros Filtrar: Copiar

Pre-registro

Del 0 al 0 de 0 registros

No. Nombre Campus Carrera Fecha de Registro Estatus
Lo sentimos inténtelo mas tarde

Anterior | Siguiente

llustracién 6 Pantalla Aspirantes Servicios Escolares

En esta pantalla se cuenta en la parte superior con 2 apartados informativos que indican la
cantidad de aspirantes en las secciones a las que se refieren, dichos recuadros funcionan
como acceso directo a la pestarfia del mismo nombre.

Como se puede observar en la parte media se puede ver las diferentes pestanas (estatus
en los que se puede tener aspirantes) a continuacion, se explicara cada una de ellas:

Aspirantes/Pre-registro Servicios Escolares
En la pestana Pre-registro se puede apreciar una tabla que contendra lo siguiente:

| Pre-registro

Pre-registro

Ver 1g v registros Filtrar. Copiar

Del 12l 1de 1 registros

No. Nombre Campus Carrera Fecha de Registro Estatus

MENDIETA VELAZQUEZ MAYRA SAN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS CENTRAL) TSU TURISMO AREA HOTELERIA 19012018 B Pre-registro
x ®

Anterior | 1 | Siguiente

llustracion 7 Tabla Pre-registro Pantalla Aspirantes Servicios Escolares

Los aspirantes que aparecen en esta seccion son los aspirantes que aun no comienzan el
proceso de Descarga de Referencia de Pago, y que no han sobrepasado las 72 horas



después de realizar su pre-registro, en caso de sobrepasar las 72 horas sin iniciar el
proceso se eliminaran de la base de datos de la plataforma.

En este apartado también se cuentan con los botones de cancelar solicitud y ver
informacién.
Boton Cancelar (X roja)

El boton cancelar * se podra apreciar en otras pestafias de la pantalla pero funciona de
la misma forma, al dar clic sobre el botén se mostrara la siguiente ventana:

Cancelar la solicitud del Aspirante:

Nombre:

MENDIETA VELAZQUEZ MAYRA

Infermacién persenal:

Informacion Personal del
Aspirante capturada en el
Pre-registro

Cerrar

llustracion 8 Cancelar Solicitud y Ficha Pantalla Aspirantes Servicios Escolares

Nos mostrara una tabla con la informacion personal del aspirante, al dar clic sobre el botén
Cancelar Solicitud (en algunos casos puede ser Cancelar la Ficha), se mostrara el siguiente
mensaje para que confirmemos si queremos cancelar la solicitud del aspirante:



;Cancelar Solicitud?

llustracion 9 Cancelar Solicitud o Ficha del Aspirante Servicios Escolares

Si confirmamos la cancelacién de la solicitud o de la ficha nos mostrara un mensaje de
confirmacioén de la cancelacion, con un mensaje igual o similar:

iEn hora buena!

i
S0 KTl

llustraciéon 10 Confirmacion de Cancelacion Solicitud o Ficha del Aspirante SE



Boton Ver Informacion (ojo amarillo)

El boton ver informacion ' se podra apreciar en otras pestafias de la pantalla y funciona
de la misma forma en todos los apartados, dicho botdn nos permite abrir una ventana como
la que se ve a continuacion:

INFORMACION DEL ASPIRANTE:

NOMBRE:

MENDIETA VELAZQUEZ MAYRA

INFORMACION PERSONAL:

Informacion Personal del
Aspirante capturada en el
Pre-registro

Cerrar

llustracién 11 Ver Informacién Pantalla Aspirantes Servicios Escolares

Desde esta ventana podremos visualizar la informacion del aspirante.



Aspirantes/En validacion de pago Servicios Escolares
En la pestafia En validacion de pago se puede apreciar una tabla que contendra lo siguiente:

En Validacion de Page

Fecha de Registro Fecha de Emisién de Referencia de Pago

llustracién 12 Tabla En Validacion de Pago Pantalla Aspirantes SE

En esta tabla aparecen los aspirantes que ya descargaron su Referencia de Pago o que ya
enviaron a revisién la misma (si aun no lo descargan aparecen en la ventana Pre-registro
con un estatus de Pre-registro), cuentan en esta tabla con el botdn cancelar solicitud y ver
informacion, los botones funcionan igual que en la seccion anterior.



Aspirantes/Con ficha UTSMA Servicios Escolares
En la pestana Con ficha UTSMA se puede apreciar una tabla que contendra lo siguiente:

Con ficha UTSMA

Ver 4y v registros Filtrar:

Del 1 al 6 de 6 registros

No.  Nim Nombre Campus Carrera Fecha de Fecha de Asignacion Datos del Examen Asignado Archivo Recepcién de Estatus
Ficha Registro de Nam Ficha Documentos
0048 MATA ORTIZ SAN MIGUEL DE ALLENDE TSU TURISMO AREA HOTELERIA 19-06-2017 17-01-2018 RCHIVO DESCARGADO
GERMAN CAMPUS CENTRAL)

050 SAN MIGUEL DE ALLENDE TSU TURISMO AREA HOTELERIA  19-01-2018 19-01-2018 HIVO DESCARG,

CAMPUS CENTRAL)

0042 OLIVARES GARCIA SAN MIGUEL DE ALLENDE TSU GASTRONOMIA 30-10-2017 30-10-2017 HI ESCARG x
JUDITH CAMPUS CENTRAL)

a 0043 ESPING CHAVEZ SAN MIGUEL DE ALLENDE TSU GASTRONOMIA 04-07-2017 31-10-2017 ESPERANDO x
RODRIGO CAMPUS CENTRAL)

001 SAN MIGUEL DE ALLENDE TSU GASTRONOMIA 05122017 05-12-2017 Hi ESCARG M
CAMPUS CENTRAL)

6 UADM0003 Lz TSU EN AGRICULTURA 120 120 ESPERANDO %

nterior | 1 N

llustracién 13 Tabla Con Ficha UTSMA Pantalla Aspirantes Servicios Escolares

Como se puede ver hay diferentes estatus en dicha tabla, los que unicamente tienen la X
roja significa que no terminaron su proceso antes del examen que se les asigno, por lo cual
solamente se les puede cancelar su ficha.

Los estatus de la parte superior tienen los botones de cancelar ficha y ver informacion,
ademas tienen dos opciones diferentes que se explican a continuacion:



Boton Agregar folio CENEVAL

.a Agregar folio

El boton agregar folio CENEVAL = se podra apreciar Unicamente en esta
pestafa y al dar clic sobre él se abre la siguiente ventana:

Agregar folio CENEVAL al Aspirante:

Mombre:

MARTIMEZ JIMENEZ MARGARITA

Informacion persenal:

Informacién del aspirante registrada en el Pre-registo

Folio CENEVAL: |F

Cerrar

llustracion 14 Agregar Folio CENEVAL Pantalla Aspirantes Servicios Escolares




Una vez que se agrega el folio CENEVAL al aspirante y se da clic en el botén Guardar
aparece el siguiente mensaje para confirmar si deseamos continuar:

Confirmar folio

mh

llustracién 15 Mensaje para Confirmar el Folio CENEVAL Servicios Escolares

Si se da clic en Aceptar y todo el proceso se realiza de manera exitosa aparecera el

siguiente mensaje, en caso contrario se mostrara un mensaje especificando el error
ocurrido:

iEn hora buenal!

L]
()
[
m
m
o
Ll
[xE)
(=]
L]
L}
L]
m

I
(N [s]
L

llustracion 16 Mensaje de Confirmacion de Almacenamiento del Folio CENEVAL SE



Botdn Modificar

El boton modificar ¢ se podra apreciar unicamente en esta pestana y al dar clic sobre él
se abre la siguiente ventana:

Modificar examen asignado al Aspirante:

Nembre:

MATA ORTIZ GERMAN

Informacion personal:

Informacion Personal del
Aspirante capturada en el
Pre-registro

Examenes Disponibles:

- SELECCIOMNA - ¥

[
[aT

llustracion 17 Modificar Pantalla Aspirantes Servicios Escolares

En esta se puede modificar la fecha del examen asignado, unicamente se puede realizar
en esta pantalla y para ello el usuario debera verificar en la pagina de CENEVAL que el
aspirante que solicita la modificacion no se ha registrado en su plataforma en caso contrario



la modificacion no se podra realizar, sino que se registrara su folio CENEVAL de manera
normal.

Si se modifica el examen aparecera un mensaje para confirmar si queremos continuar con
el cambio como se ve a continuacion:

Asignar nuevo examen

L=t =

llustraciéon 18 Mensaje para Continuar con la Modificacién del Examen SE

I
in
g
W
“
i
i
il
n

Al dar clic en Aceptar, la plataforma continua con la modificacion y en caso de que esta se
culmine de manera correcta se procede a mostrar el siguiente mensaje:

iEn hora buenal!

llustracion 19 Mensaje de Confirmacion de la Modificaciéon del Examen SE

Al realizar este cambio se modifica el estatus del archivo del aspirante para que lo vuelva a
imprimir y la columna Archivo de Recepcion de Documentos pasara a “Esperando”, este

cambia cuando el aspirante genera su archivo Mi Ficha:

Fecha y hora del examen: 03-12-217 ESPERAND{O

LUEar Cel examen: O reccion de la unidad

academica

llustracion 20 Columna Archivo de Recepcion de Documentos



Aspirantes/Registrados CENEVAL Servicios Escolares

En la pestafia Registrados CENEVAL se puede apreciar una tabla que contendra lo
siguiente:

I Registrados CENEVAL

10 Filtrar:
N Nam Folio Nombre Campus Carrera Fecha de Fecha de Registro de Datos del Examen Asignado Estatus
Fich: CENEVAL Registro Folio
0021 000000011 ESPINO MENDIETA MIRIAM SAN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS TSUTURISMO AREA 18-06-2017 01112017
CENTRAL) HOTELERIA
Prueba0512 ESPINO MENDIETA MARIANOEMI  SAN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS TSUTURISMO AREA 04-12:2017
CENTRA HOTELERIA
3 0013 prusbal5011 LEDESMA HERNANDEZ JOSE SAN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS TSU TURISMO AREA 10-01-2018 15-01-2018
JESUS CENTRAL) HOTELERIA
LUGO HERNANDEZ MARICELA AN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS TSUTI AREA
A HOTE
0015 ‘GUERRERO PATLAN SUSANA SAN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS TSU TURISMO AREA 12:01-2018 15-01-2018
CENTRAL) HOTELERIA
PRUEBA15015 ESPINO SANCHEZ GILBERTO SAN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS TSU ARE
CENTRAL) HOTELERIA
7 0047 PRUEBA15012 MENDIETA MARTINEZ IRMA SAN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS TSU TURISMO AREA 12-01-2018 17:01-2018
CENTRAL) HOTELERIA
PRUEBA15017 MATA ORTIZ GERMAN SAN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS TSU TURISMO AREA
CENTRAL) HOTELERIA
0049 PRUEBA15016 ORDURIA JUAREZ ISABEL SAN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS TSU TURISMO AREA 17-01-2018 17:01-2018
CENTRAL) HOTELERIA
BOLATIOS GARCIA EDUARDO SAN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS TSU GASTRONOMIA 04
CENTRAL)

llustracion 21 Tabla Registrados en CENEVAL Pantalla Aspirantes SE

Esta tabla unicamente cuenta con el botdn ver informacion y funciona igual que el botén de
las otras secciones.

Aspirantes/Pago rechazado Servicios Escolares
En la pestana Pago rechazado se puede apreciar una tabla que contendra lo siguiente:

| Pago Rechazado

No. Nombre Campus Carrera Fecha de Registro Fecha de Emisién de Referencia de Pago Fecha de Ultima Revisién Estatus Revisién

llustracién 22 Tabla Pago Rechazado Pantalla Aspirantes SE

En esta tabla se mostraran los aspirantes que cuentan con su pago rechazado en sus tres
intentos, y en la columna de estatus se puede hacer una entrega presencial por parte del
usuario de Servicios Escolares, y tiene ademas la opcion de ver y cancelar la solicitud; los
botones funcionan igual que en las secciones anteriores.



Boton Entrega presencial

El botén entrega presencial de esta seccién, al dar clic sobre él se mostrara la siguiente
ventana:

ENTREGA PRESENCIAL DEL ASPIRANTE:

WOMERE:

GONZALET RIRAS ANA ROSA

INFORMACTON PERSONAL:

Tabla con la informacion personal
registrada por el aspirante en el
Pre-registro

DOCUMENTOS QU ENTREGA EL ASFIRANTE:
ACTADE NACMIENTD:

=
CURF:

B
FOTOGRAFLA:

=
CERTIFHADND DE BACHILLERATO:

SELECCROMA L

=
COMPROBANTE DE DOMSCILI:

B
COMFROBANTE DE PAGD:

=

Corrar
=

llustracion 23 Revisién Presencial Pantalla Aspirantes SE



En dicha ventana se podra apreciar una tabla con la informacion personal registrada por el
aspirante en el Pre-registro, asi mismo permitira agregar el comprobante de pago, al
guardar la revision aparecera un mensaje de notificacion preguntado si se desea continuar:

Guardar

llustraciéon 24 Mensaje para Confirmar

Una vez que se acepta pueden ocurrir diferentes escenarios, en caso de que sea imposible
realizar el almacenamiento el mensaje anterior se modificara avisando porque no se puede
realizar el almacenamiento; en caso de que todo el proceso se complete de manera
satisfactoria se mostrara el siguiente mensaje puesto que se le ha asignado una ficha al
aspirante:

iBien!

llustracion 25 Mensaje de Confirmacion Revision Presencial Pantalla Aspirantes SE

Dicho mensaje nos esta avisando que el registro se realizd, pero también nos pregunta si
se descargo la ficha del aspirante, dependiendo del navegador y de la configuracion del
mismo, es probable que se pregunte en donde deseamos almacenar el archivo, esa
decision es personal; a continuacién, se muestra el ejemplo de descarga de la ficha del
aspirante:

& Ficha77 (1).pdf

llustracién 26 Ejemplo Descarga de Ficha



Una vez que se ha descargado el archivo este se puede abrir con la aplicacién de nuestra
preferencia, en este documento se podra apreciar informacion basica del aspirante e
informacién del examen que se le ha asignado.

Aspirantes/Fichas canceladas Servicios Escolares
En la pestana Fichas canceladas se puede apreciar una tabla que contendra lo siguiente:

Fecha de Registro Fecha de Cancelacién Usuario que atendio la cancelacién

llustracién 27 Tabla Fichas Canceladas Pantalla Aspirantes SE

En la tabla se pueden ver a los aspirantes que cancelaron su ficha, y en el estatus aparece
ademas del botén ver informacion el botdon Nueva Ficha.

Boton Nueva Ficha

El boton nueva ficha © se podra apreciar en esta pestafia y en la Solicitudes canceladas,

funcionando en ambas de la siguiente forma, al dar clic sobre él se abre la siguiente
ventana:



Adquirir nueva ficha:

Mombre:

SALGADO PUARET ||OSE MIGLIEL

infonmacitin personak

Aspiir aarvte: JO5E MIGUEL SALGAD |LIARET
Fecha
Carrers Camgus
Regls
s IO 56 MIGLUEL DE ALLENDE (CAMPUS 20T
Tl GASTROMICORLA, CENTRAL] i
S Estado chil
H SOLTERO
CURP RFC
BSNEE NEOMGTS MO EEME31020
Dimilcillio y Datos de Contacto

Codign  Oiudad
Direcckén Coloniafocalidad . Estadn Fal

B4
EL CARROIZALITOY | 13298 LDRETOD FURAL | CALFORNLE | WEN]

CWSDEDA
- 5LR
Telétono Fijo Tebttono Celular Cornes Electrénico
SALEPGMAL
Escuela de Prooedenda
Localidsd de

Esouela de procedencis la escsela de Municipis Estade Proms

TELESACHILLERATO COMLUNITARIO | SAN JO58 DE ARASOLD GLANA LIATO), °r
AEASOLO SAN |OSE DE GOMIALET GOREALET | T WERICD i
Dirtos Generales
Fechade Cludad wo localidsd de Municiplo de Extads de M
Mg Mg Nacemiento Maciméento e
HN708-31 | CONCUASTAAGRARIA | COROMADD THIHLAHU BAEICT
Presenta L
Nomibre del Fadre o Tutor alguna o Seguridad Soc
Déscapacidad Segura
DWAEERY SFER0) ADSDASD MO POPLLAR SDFsFDaITs
4 3
Campus:
COMAOMFORT (UNIDAD ACASDEMICA) ¥
Programa Educativo:
| T=U TURIEME AREA HOTELERIA ¥

#AdmisionesUTSMAZ01E

La fecha del préximeo Examen de Admisién
gue puedes abtener en Linea es: sabade, 03
de febrero de 2018 tienes 12 dias para

co rﬁFIEtﬂr el ProCeE0. Lo reoordamos que existen penalimckones

Comprobante de Pago:

-------

llustracion 28 Nueva Ficha Pantalla Aspirantes SE

Al completar la informacion de los primeros apartados, se generara un mensaje con la
préxima fecha de examenes disponibles, si no hubiese examenes activos apareceria un
mensaje que nos lo indicaria y no nos permitiria Guardar Nueva Ficha.



En caso que completemos toda la informacién y agreguemos el comprobante de pago, nos
mostrara el siguiente mensaje para confirmar si deseamos continuar:

MNueva Ficha

llustracion 29 Mensaje para Continuar con la Adquisicién de Nueva Ficha del Examen SE

Si Aceptamos Adquirir la ficha y el proceso termino sin interrupciones se generara la
siguiente pantalla, donde nos explica que se descargara el documento considerado Ficha:

iBien!

llustracion 30 Mensaje para Confirmar la Adquisicion de Nueva Ficha del Examen SE

Aspirantes/Solicitudes canceladas Servicios Escolares
En la pestafia Solicitudes canceladas se puede apreciar una tabla que contendra lo
siguiente:

Solicitudes Canceladas

No. Nombre Campus Carrera Fecha de Registro Fecha de Cancelacién Usuario que atendio la cancelacion Estatus

1 PANCRACIA PASHIQUI GUIJO SAN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS CENTRAL) TSU TURISMO AREA HOTELERIA 23412017 30-11-2017 SERVICIOS ESCOLARES - NOMBRE USUARIO

llustracién 31 Tabla Solicitudes Canceladas Pantalla Aspirantes Servicios Escolares



En la tabla se pueden ver a los aspirantes que cancelaron su ficha, y en el estatus aparece
ademas del botdn ver informacion el boton Nueva Ficha, este funciona igual al botén de
nueva ficha de la pestafia anterior.

Agregar Presencial Servicios Escolares
En la seccion Agregar Presencial del menu de Servicios Escolares se puede encontrar la
siguiente pantalla:

REGISTRO DE ASPIRANTE TSU

Completa la informacién correspondiente en el orden marcado en cada una de las siguientes pestarias.

llustracién 32 Pantalla Agregar Presencial Servicios Escolares

En esta pantalla se puede apreciar un formulario en diferentes pestafnas que nos permitira
agregar aspirantes que se presenten en el Departamento de Servicios Escolares, y este es
muy similar al Pre-registro de los aspirantes que se describe en la seccion de usuarios
Aspirantes; la unica diferencia que tiene con el registro de los aspirantes es la pestafna 7
Comprobante de Pago del Aspirante:

REGISTRO DE ASPIRANTE TSU

Completa Ia informacién correspondiente e el orden marcado en cada una de las siguientes pestarias

Comprobante de Pago:

llustracién 33 Pestarfia 7 Agregar Presencial Servicios Escolares

En la pestafia 7 se puede apreciar que se solicita que agreguen el comprobante de pago
que estan validando lo cual garantiza que el proceso se culmine al guardar al aspirante,
puesto que se tendra su informacién completa al finalizar este paso, lo cual genera que no
se tenga que esperar a que se realice ninguna validacién extra.



Lista de Aspirantes Servicios Escolares
En la seccion Lista de Aspirantes del menu de Servicios Escolares se puede encontrar la
siguiente pantalla:

LISTAS PARA ASPIRANTES

Complete la informacién.

Campus:

SAN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS CENTRAL)

Programa Educativo:

TSU GASTRONOMIA

Examen:

2017-11-27 09:00:00

Aspirantes registrados al Examen:
7

Grupo:

Nombre del Responsable:

llustracion 34 Pantalla Lista de Aspirantes Servicios Escolares

Como se puede ver la pantalla nos muestra un formulario para completar la informacién de
Campus, Programa Educativo y examen, al seleccionar el examen se genera un apartado
a la mitad del formulario donde se nos indica el nUmero de Aspirantes registrados al
examen, este apartado sirve al usuario para asignar un grupo y un nombre del responsable
al grupo, dichos datos se veran reflejados en las listas que se pueden generar.

LI-JSE-02

7]

o
i8]
[+§]

[}
O
3
(=]
M

T

in
(=]
=
At}
T
L

[}
(18]

Generar

llustracion 35 Mensaje para Confirmar Descarga de Lista de Aspirantes Servicios Escolares




Aceptados/Rechazados Servicios Escolares
En la seccién Aceptados/Rechazados del menu de Servicios Escolares se puede encontrar
la siguiente pantalla:

RESULTADOS REGISTRADOS
Campus:
- SELECCIONA -
Programa Educative:
- SELECCIONA -
Examen

- SELECCIONA -

Aceptados

No. Nombre Campus Carrera Fecha de Examen Estatus

llustracién 36 Pantalla Aceptados/Rechazados Servicios Escolares

En ella se muestran dos pestanas que permiten visualizar facilmente los aspirantes que se
encuentran registrados con resultado del examen CENEVAL, la parte superior permite filtrar
los alumnos por campus, programa educativo y examen para visualizar unicamente a un
grupo especifico de aspirantes.

Agregar Resultados de Examen Servicios Escolares
En la seccion Agregar Resultados de Examen del menu de Servicios Escolares se puede
encontrar la siguiente pantalla:

ASIGNAR RESULTADOS DEL EXAMEN

Agregar archivo con matricula y estatus a asignar al aspirante.

llustracién 37 Pantalla Agregar Resultados de Examen Servicios Escolares

En esta pantalla como se puede ver se permite agregar un archivo para guardar los
resultados de los examenes, el archivo debe contener unicamente dos columnas (numero
de ficha y el resultado), al agregar el archivo y dar clic en el botén IMPORTAR se agregaran
los resultados a las fichas indicadas, y nos mostrara un mensaje para continuar y al aceptar
si el proceso se concluyd satisfactoriamente se generara un mensaje de confirmacion, en
caso contrario se mostrara un mensaje que nos informara que error ha ocurrido.



Reporte Proceso Sin Concluir Servicios Escolares

En la seccién Reporte Proceso Sin Concluir del menu de Servicios Escolares se puede
encontrar la siguiente pantalla:

REPORTE DE ASPIRANTES SIN CONCLUIR

Los aspirantes que se muestran a continuacién corresponden a aquellos que dejaron solicitudes de Ficha Sin Conclur.

Ver 19 v registros Filtrar: Excel

Del 12110 de 19 registros

No. Nombre. Campus Carrera Estatus Fecha de Registro sexo Estado civil Colonia y/o localidad

MATA ORTIZ GERMAN SAN MIGUEL DE ALLENDE ~ TSU TURISMO AREA NO SE VALIDO EL PAGO 19-06-2017 H CASADO EL CARRIZAL
(CAMPUS CENTRAL) HOTELERIA

THFGHF FGHFGH SAN MIGUEL DE ALLENDE ~ TSU TURISMO AREA NO SE REALIZO EL PAGO 04-07-2017 H SOLTERO EL PORVENIR
ALEJANDRO (CAMPUS CENTRAL) HOTELERIA

3 THFGHF FGHFGH SAN MIGUEL DE ALLENDE ~ TSU TURISMO AREA NO SE REALIZO EL PAGO 04-07-2017 H SOLTERO LA TEPAMERA
PRUEBACH (CAMPUS CENTRAL) HOTELERIA

4 PANCRACIA PASHIQUI SAN MIGUEL DE ALLENDE ~ TSU TURISMO AREA NO SE VALIDO EL PAGO 23-11-2017 M VIuDO PLAN DE JUAN MARTINEZ
GUIO (CAMPUS CENTRAL) HOTELERIA

5 GONZALEZ RIIAS ANA SAN MIGUEL DE ALLENDE ~ TSU GASTRONOMIA NO SE REALIZO EL PAGO 03-07-2017 M SOLTERO EL REHILETE
ROSA (CAMPUS CENTRAL)

6 YARES MARIA SOLEDAD SAN MIGUEL DE ALLENDE = TSU GASTRONOMIA NO SE REALIZO EL PAGO 04-07-2017 H SOLTERO EL PARIZN
MARIA NOEMI (CAMPUS CENTRAL)
MENDIETA MARTINEZ SAN MIGUEL DE ALLENDE  TSU GASTRONOMIA NOSEREALIZOELPAGO  11-07-2017 M CASADO SOMBRERETE
IRMA ERE (CAMPUS CENTRAL)

8 JUAREZ GARCIA SAN MIGUEL DEALLENDE  TSU GASTRONOMIA NOSEREALIZOELPAGO 28092017 H SOLTERO LA ESPERANZA
HUMBERTO (CAMPUS CENTRAL)

9 GONZALEZ RIRAS ANA SAN MIGUEL DE ALLENDE ~ TSU GASTRONOMIA NO SE REALIZO EL PAGO 03-07-2017 M SOLTERO EL REHILETE
ROSA (CAMPUS CENTRAL)

10 GONZALEZ RIIAS ANA SAN MIGUEL DE ALLENDE ~ TSU GASTRONOMIA NO SE REALIZO EL PAGO 03-07-2017 M SOLTERO EL REHILETE
ROSA (CAMPUS CENTRAL)

| Er=mm | T | CEESETCTE | SETCIE | SESIET | DSt | S || I | YT |

Anterior | 1 2 | Siguiente

llustracion 38 Pantalla Reporte Proceso Sin Concluir Servicios Escolares

En la tabla se podra apreciar toda la informacién recabada en el pre-registro e informacion
del estatus que tiene la solicitud para saber porque no se ha concluido.

El simbolo que se encuentra de lado izquierdo en la tabla nos permite hacer un
despliegue de la informacion que no se puede apreciar en la tabla (debido al tamafio) como
se puede apreciar a continuacion:

o

©  ‘oomieimpime Copmnme  Dommpmesl oxmuneco mamo oW ——
echa de registro Sexo stado civil

Correo Electrénico

Escuela de procedencia

Localidad de la escuela de procedencia

Municipio / Ciudad

Estado La informacién

Fecha de Nacimiento del aspirante

Colonia y/o localidad de Nacimiento apareceriaaun

Municipio / Ciudad de Nacimiento costado de cada

Estado de Nacimiento apartado.

Pais de Nacimiento

Ccurp

REC

Nombre del Padre o Tutor
Presenta alguna Discapacidad
Promedio

Tipo de Seguro

No. Seguridad Social

Al realizar el despliegue el simbolo se modifica y muestra la informacion de manera
diferente.

Como se puede apreciar en la Pantalla Reporte Proceso Sin Concluir en la parte superior
al lado derecho del filtro se puede apreciar el botén Excel que permite exportar los datos
que tiene la presente tabla.



Reporte Proceso Concluido Servicios Escolares

En la seccidon Reporte Proceso Concluido del menu de Servicios Escolares se puede
encontrar la siguiente pantalla:

REPORTE DE ASPIRANTES PROCESO CONCLUIDO

Los aspirantes que se muestran a continuacién corresponden a aquellos que Concluyeron sus Solicitudes.

Ver 19 v registros Filtrar: Excel

Del 12l 10 de 48 registros

No. Nombre Campus Carrera No. Ficha Folio CENEVAL Estatus Ficha Estatus Aspirante Fecha de Registro
© MEDINA PANTOJA SAN MIGUEL DEALLENDE  TSU TURISMO AREA PRUEO10001 sdfsdfsfd CANCELADA - 14-06-2017
NATALIA (CAMPUS CENTRAL) HOTELERIA
2 © ESPINO MENDIETA SAN MIGUEL DEALLENDE  TSU TURISMO AREA 0021 000000011 REGISTRADA PROCESO 19-06-2017
MIRIAM (CAMPUS CENTRAL) HOTELERIA
E3 © MENDIETA MARTINEZ SAN MIGUEL DEALLENDE  TSU TURISMO AREA 0003 000000002 CANCELADA - 11072017
IRMA ENE (CAMPUS CENTRAL) HOTELERIA
a @ THFGHF FGHFGH SAN MIGUEL DEALLENDE  TSU TURISMO AREA 0009 5 ASIGNADA PROCESO 04-07-2017
ALEJANDRO (CAMPUS CENTRAL) HOTELERIA
B ESPINO VALTIERRA JOVITA ~ SAN MIGUEL DEALLENDE  TSU TURISMO AREA 0010 - ASIGNADA PROCESO 01-12:2017
© (CAMPUS CENTRAL) HOTELERIA
3 © MONTESCO CAPULETO SAN MIGUEL DEALLENDE  TSU GASTRONOMIA 0008 000000004 REGISTRADA ACEPTADO 19-06-2017
VICTOR (CAMPUS CENTRAL)
7 © MONRREAL PRTIZ SAN MIGUEL DEALLENDE  TSU GASTRONOMIA 0022 prueba011 REGISTRADA PROCESO 30-06-2017
MELISSA (CAMPUS CENTRAL)
8 © ESPINO CHAVEZ RODRIGO  SAN MIGUEL DEALLENDE  TSU GASTRONOMIA 0043 - ASIGNADA PROCESO 04-07-2017
(CAMPUS CENTRAL)
9 o BOLARDS GARCIA SAN MIGUEL DEALLENDE  TSU GASTRONOMIA 0019 000000009 REGISTRADA PROCESO 04-07-2017
EDUARDO (CAMPUS CENTRAL)
10 © YARES MARIA SOLEDAD  SAN MIGUEL DEALLENDE  TSU GASTRONOMIA 0004 000000001 REGISTRADA RECHAZADO 04-07-2017
MARIA NOEMI (CAMPUS CENTRAL)
IBUSEAR NO. IIBuscAR NOMBRE IIBUS(ARCAMDUS IIBuscAR CARRERA IIBUSCARNO FICHA IIBUSCAR FOLIO CENEVAL IIBUSCARESTATUS FICHA IIBUSEAR ESTATUS ASD\RArIIBuscAR FECHA DE REG\SWI

llustracién 39 Pantalla Reporte Proceso Concluido Servicios Escolares

En la tabla se podra apreciar toda la informacion recabada en el pre-registro, niumero de
ficha, folio CENEVAL, estatus de la ficha, estatus del aspirante (si no ha se le ha asignado
resultado del examen aparece PROCESO, en caso contrario aparece el resultado
asignado).

El simbolo O que se encuentra de lado izquierdo en la tabla tiene la misma funcién que
en la tabla de Reporte Proceso Sin Concluir.



Aspirantes Aceptados Servicios Escolares
En la seccion Aspirantes Aceptados del menu de Servicios Escolares se puede encontrar

la siguiente pantalla:

ASPIRANTES ACEPTADOS

| Lista General

ver 49 v registros

Del 1 al 6 de 6 registros

No. T Nombre

1 © BOLAROS GARCIA
EDUARDO

2 ® CHAVEZ SANTOS JOSE DE
JESUS

3 © BOLANOS MENDIETA
JAIRO

4 © MARTINEZ TOVAR JOSE
RICARDO

5 CAMACHO TREJO FRYDA

© SELENA

BOLARNOS MENDIETA
YESSICA

Lista General (Aspirantes aceptados)

Campus

SAN MIGUEL DE ALLENDE
(CAMPUS CENTRAL)

SAN MIGUEL DE ALLENDE
(CAMPUS CENTRAL)

SAN MIGUEL DE ALLENDE
(CAMPUS CENTRAL)

COMONFORT (UNIDAD
ACADEMICA)

COMONFORT (UNIDAD
ACADEMICA)

SAN MIGUEL DE ALLENDE
(CAMPUS CENTRAL)

Carrera

TSU GASTRONOMIA

T5U GASTRONOMIA

T5U GASTRONOMIA

TSU TURISMO AREA

HOTELERIA

T5U TURISMO AREA

HOTELERIA

T5U GASTRONOMIA

No. Ficha

0019

0024

0027

UAC0001

UAC0003

0025

Filtrar:

Folio CENEVAL

000000009

000000012

000000015

2665688

23354

000000013

® Salir

Excel

Estatus Ficha

REGISTRADA

REGISTRADA

REGISTRADA

REGISTRADA

REGISTRADA

REGISTRADA

IBUSCAR NO. IIBUSC#R NOMBRE IIBUSCAR CAMPUS IIBUSCAR CARRERA IIBUSC#R NO. FICHA IIBUSCAR FOLIO CENEVAL IIBUSCFR ESTATUS FICH

llustracion 40 Pantalla Aspirantes Aceptados Servicios Escolares

1 Siguiente

En ella se pueden observar la pestafa Lista General cuyo funcionamiento se explica a

continuacion.



Aspirantes Aceptados/Lista General Servicios Escolares
En la seccion pestafia Lista general se puede apreciar una tabla que contendra lo siguiente:

ASPIRANTES ACEPTADOS

| Lista General

Ver 10

v registros

Del 1 al 6 de 6 registros

Nombre

BOLAROS GARCIA
EDUARDO

CHAVEZ SANTOS JOSE DE
JESUS

BOLANOS MENDIETA
JAIRO

MARTINEZ TOVAR JOSE
RICARDO

CAMACHO TREJO FRYDA
SELENA

BOLANOS MENDIETA
YESSICA

Lista General (Aspirantes aceptados)

Campus

SAN MIGUEL DE ALLENDE
{CAMPUS CENTRAL)

SAN MIGUEL DE ALLENDE
(CAMPUS CENTRAL)

SAN MIGUEL DE ALLENDE
(CAMPUS CENTRAL)

COMONFORT (UNIDAD
ACADEMICA)

COMONFORT (UNIDAD
ACADEMICA)

SAN MIGUEL DE ALLENDE
(CAMPUS CENTRAL)

Carrera

TSU GASTRONOMIA

TSU GASTRONOMIA

TSU GASTRONOMIA

TSU TURISMO AREA

HOTELERIA

TSU TURISMO AREA

HOTELERIA

TSU GASTRONOMIA

No. Ficha

0019

0024

0027

UAC0001

UAC0003

0025

Filtrar:

Folioc CENEVAL

000000009

000000012

000000015

2665688

23354

000000013

No.
©
: ©
: ©
¢ )
’ ©
° ()
Pauscan o,

IIBUSCAR NOMERE

IIBUSCAR CAMPUS

IIBUSCAR CARRERA

IIBUSCAR NO. FICHA

Excel

Estatus Ficha

REGISTRADA

REGISTRADA

REGISTRADA

REGISTRADA

REGISTRADA

REGISTRADA

IIBUSCAR FOLIO CENEVAL IIBUSCAR ESTATUS FICH

llustracion 41 Tabla Lista General Aspirantes Aceptados Servicios Escolares

Anterior

1 Siguiente

La presente tabla contiene la informacién que los aspirantes capturaron en el pre-registro,
ademas de la informacion de su ficha, folio CENEVAL vy su estatus, el boton verde funciona
igual que el de la seccion Reporte Proceso Concluido. Esta tabla cuenta con el botén Excel
que nos permite exportar toda la informacion de la tabla a un documento de formato legible
en dicho programa.



Preguntas Frecuentes Servicios Escolares
En la secciéon Preguntas Frecuentes del menu de Servicios Escolares se puede encontrar

la siguiente pantalla:

PREGUNTAS FRECUENTES

@ Si ya realice mi registro para presentar el
examen de admisidn para una fecha,
¢Puedo cambiarla después?

Una vez que realizas el registro en CENEVAL &s imposible
modificar la fecha del examen.

Si solicite ficha para el examen de
admisién y no pude presentarme ese dia,
ipuedo presentar en la siguiente fecha
que tengan programada?

Tendrés 12 oportunidad de adquirir una nueva ficha para una
fecha posterior, pero esto dependera de que existan fechas
para Examen de Admisién vigentes y con cupo.

No podras obtener una ficha para el Examen de Admision si
no cuentas con la validacién de toda la documentacion.

0 ¢Dan guia de estudio?

si

©

©

&Ya pague mi ficha, donde descargo mi
guia?

Una vez que realizas el pago de tu ficha debes enviar el
comprobante (sellado por el banco o su equivalente) en el

Paso Agregar Pago a revision por el personal

correspondiente, una vez que sea validado podrés descargar

tu Ficha desde el Paso Mi Ficha, posteriormente a la descarga

del archivo deberds proceder a Realizar el Registro en o
CENEVAL, donde deberas imprimir tu pase de ingreso al

Exameny obtendras el link para consultar la guia de

examen.

¢Puedo elegir la fecha que yo quiera para
presentar el examen de admisién?

No, se te proporcionara una fecha para presentar el examen
automaticamente.

Dura aproximadamente 4 horas y media.

ZEn qué horario voy a presentar mi
examen?

El horario se especifica en la ficha.

éPuedo usar calculadora?

Si, Unicamente se permiten calculadoras de operaciones
basicas, las calculadoras cientificas y celulares estan
prohibidos.

éEl examen es de preguntas abiertas o de
opcién miltiple?

Para responder esta pregunta te recomendamos leer | guia
del examen, la cul te serd proporcionada una vez que
completes tu registro.

Lapiz del 2 0 2 172, borrador, sacapuntas e identificacion
oficial o escolar. Asf mismo debes presentarte con el Pase de
Ingreso al Examen y a Ficha.

Si repruebo el examen, ¢tengo una
segunda oportunidad?

Puedes solicitar una ficha nueva para presentar el examen de
Admision en una fecha posterior.

llustracion 42 Pantalla Preguntas Frecuentes Servicios Escolares

La presente seccion contiene la misma informacién que la seccién con el mismo nombre
que puede verse desde el usuario Aspirante, y su finalidad es colaborar en la informacién
brindada a los nuevos usuarios de Servicios Escolares informacion para el aspirante.



Finanzas

Se define como usuario de finanzas a los trabajadores pertenecientes a dicho
Departamento, para iniciar sesion deberan ingresar a la plataforma utilizando la siguiente
direccién: http://fichas.utsma.edu.mx/index

Inicio de Sesién de Finanzas
Al iniciar sesién de manera correcta apreciamos la siguiente vista:

A
i saats titic

UNIVERSIDAD ICA DE
SAN MIGUEL DE ALLENDE

llustracion 43 Pantalla de Bienvenida Finanzas

Como se puede ver de lado izquierdo aparece el nombre del usuario que acaba de iniciar
sesidn, al igual que en la parte central aparece un mensaje de bienvenida personalizado.


http://fichas.utsma.edu.mx/index

Menu de Finanzas
Al iniciar sesién se puede apreciar el siguiente menu de lado izquierdo:

“warruiidad
SUEL BE AT

Finanzas - Nombre Usuario

aa Inicio

& Aspirantes

Registrados

Reporte de Fichas

llustracion 44 Menu de Finanzas

El menu permanecera siempre igual, sin importar en que seccion se encuentre el usuario.



Registrados Finanzas
En la seccion Registrados del menu de Finanzas se puede encontrar la siguiente pantalla:

ASPIRANTES

Revisar

Ver 1o v registros Filtrar: Copiar

Del 1 al 2 de 2 registros

No. Nombre Campus Carrera Fecha de Fecha de Emision de Estatus
Registro Referencia de Pago

1 MATA ORTIZ SAN MIGUEL DE ALLENDE TSU TURISMO 19-06-2017 06-07-2017 O Esperando
GERMAN (CAMPUS CENTRAL) AREA HOTELERIA Modificacion

2 LUGO SAN MIGUEL DE ALLENDE TSU 03-10-2017 24-11-2017 © Esperando
HERNANDEZ (CAMPUS CENTRAL) GASTRONOMIA Modificacion
MARICELA

Anterior | 1 | Siguiente

llustracion 45 Pantalla Registrados Finanzas (Revisar)

Como se puede ver en esta pantalla contamos con tres pestanas y cada una de ellas cuenta
con un nombre que permite identificar su contenido, a continuacion, se explican las
pestafias para una mejor comprension.

Registrados/Revisar Finanzas

En la pestafia Revisar aparecen los aspirantes que pueden enviar su comprobante de pago
arevision, o bien a los que se esta esperando que lo envien; esto se puede identificar en el
estatus:

Estatus

@ Esperando
Modificacion

¥ Revisar...

llustracién 46 Estatus de Revisar Pantalla Registrados Finanzas

El estatus Esperando modificacion nos puede indicar que hemos rechazado el pago y
esperamos una modificacion del mismo, o bien que el aspirante ain no envia su
comprobante pago pero ya realizo la descarga de la Referencia de Pago.



Mientras que el botén Revisar nos permite realizar la revision de un comprobante de pago.

Boton Revisar

El botdn revisar Unicamente aparecera en esta pestafia, pues como su nombre lo indica su
funcién consiste en revisar el comprobante de pago que los aspirantes envian, a
continuacion, se mostrara su funcionamiento para rechazar el comprobante, pero la revisién
para aceptar el comprobante funciona de la misma forma.

REVISAR COMPROBANTE DE PAGO A:

NOMBRE:

LUGO HERNANDEZ MARICELA
COMPROBANTE DE PAGO:
REVISION NUMERO: [1

™
L

COMPROBANT

3-;-'730:@ ~) S| @ NO |OBSERVACIOMES COMPR
Cerrar

llustracién 47 Revision Pantalla Registrados Finanzas

En esta ventana se puede ver una vista del documento que el aspirante envio a revision
dando clic en el icono de documento de color azul, al verificar si el documento cumple con
lo solicitado se puede seleccionar la opcién que se necesite S/ o NO y en caso de que el
documento no sea aceptado se debe completar el campo de OBSERVACIONES puesto
que estas las podra ver el aspirante en su seccion.



Confirmar resultados de
revision

En caso de rechazar el comprobante de pago e aspirante

podra ver las observacioneas.

llustracion 48 Mensaje para Continuar la Revision Finanzas

Al aceptar que la revisién se encuentra correcta, y si todo prosigue bien se mostrara un
mensaje similar al siguiente:

iRevision guardada!

La revision se guardo con exito. (Rechazo)

llustracion 49 Mensaje de Confirmacion de la Revision Finanzas



Registrados/Pago Rechazado Finanzas

En la pestafia Pago Rechazado aparecen los aspirantes que enviaron su comprobante de

pago a revisidn y que en tres ocasiones fue rechazado, se podra observar dicha informacion
en una tabla como se ve a continuacion:

Pago Rechazado

No. Nombre campus carrera Fecha de Registro Fecha de Emision de Referencia de Pago Fecha de Ultima Revisién Estatus Revisién

Lo sentimos inténtelo més tarde

llustracion 50 Pantalla Registrados Finanzas (Pago Rechazado)

Aqui se podra ver la informacion del usuario que realizo la ultima revision, y la fecha en la
cual se realizé la misma.

En el estatus se podra apreciar un botén de Entrega presencial que funciona igual que el
botdn del mismo nombre de la seccidn Aspirantes/Pago rechazado del usuario de Servicios
Escolares.

Registrados/Fichas Canceladas Finanzas

En la pestana Fichas Canceladas aparece la informacién de los aspirantes que cancelaron
su ficha:

Revisar Fichas Canceladas

No. Nombre Campus Carrera Fecha de Registro Fecha de Cancelacion Usuario que atendio la cancelacién Estatus

MEDINA PANTOJA NATALIA SAN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS CENTRAL) TSU TURISMO AREA HOTELERIA 14-06-2017 10-07-2017 ESPINO MENDIETA NOEMI
llustracion 51 Pantalla Registrados Finanzas (Fichas Canceladas)

En esta seccion se encontrara informacion referente al usuario que cancelo la ficha del
Departamento de Servicios Escolares.



Reporte de Fichas Finanzas
En la seccion Reporte de Fichas del menu de Finanzas se puede encontrar la siguiente
pantalla:

REPORTE DE FICHAS VENDIDAS

\\\\\

PROCESO

18062017

ISMO AREA

PROCESO

THEGHF FGHFGH

ISMO AREA PRESENCIAL COMPROBANTE 01122017 ASIGNADA PROCESQ
ALEJANDRO A TADO

ACEPTAD

PROCESO

REGISTRADA PROCESD
PROCESO

PROCESO

llustracion 52 Pantalla Reporte de Fichas Finanzas

Este reporte brinda informacion sobre todas las fichas vendidas y muestra informacién
sobre el estatus de la ficha, estatus del aspirante, y el nombre de quien realiza la revisidon
del pago, y muestra un campo de observaciones que se utiliza para mostrar si se hizo la
insercion presencialmente en el Departamento de Servicios Escolares o Finanzas.



Paginado

En algunas secciones los usuarios pueden apreciar en la parte superior izquierda la
siguiente opcion:

Ver o« v registros Registros a Ver por Cada Pagina

i

Especifica el rango en el cual se aprecian
los datos y el total de los mismos.
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llustracion 53 Registros de una tabla

Y en la parte inferior derecha de las tablas las siguientes opciones:

Paginas que se realizaron de acuerdo a la
cantidad de registros indicados a ver en cada
pagina.
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llustracion 54 Hojas Realizadas

La primera parte nos sirve para poder apreciar mas aspirantes en una sola vista, este se
puede modificar en diferentes rangos y segun se modifique también se moveran las otras
dos opciones.

La parte de abajo sirve para saber en cual pagina nos encontramos y para movernos entre
ellas de manera facil.

Al seleccionar por ejemplo ver 100 registros los campos cambian como se muestra a
continuacion:
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llustracién 55 Ver 100 registros de una tabla
Y la tabla se volvera mas grande para mostrar lo que le hemos solicitado.

Filtrado

En algunas secciones los usuarios pueden apreciar en la parte superior derecha la siguiente
opcion:

—
:l
[a¥]

llustracion 56 Filtrar las Tablas



El Filtro nos permite como su nombre lo indica filtrar los aspirantes, estos filtros funcionaran
de manera dinamica de acuerdo a los contenidos de las tablas, para fines practicos
utilizaremos la siguiente tabla:

No. Nombre Campus Carrera Estatus

llustracién 57 Ejemplo de Columnas a Filtrar

Pudiésemos ingresar en el filtro todos los datos de las columnas para buscar a usuarios
especificos, por ejemplo, al ir escribiendo la siguiente linea: San Miguel de Allende
Aceptado los aspirantes se iran filtrando automaticamente y los datos del paginado
explicados anteriormente se encontraran en constante cambio.

Busqueda por Columnas
En algunas secciones los usuarios cuentan con esta caracteristica y se puede apreciar en
la parte inferior de la tabla las opciones de color naranja:

SCAR ESTATUS
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llustracion 58 Busqueda por Columnas

Desde dichas opciones se podran buscar a los aspirantes que cuenten con informacion
similar en diferentes columnas, es decir si coincidiera el filtro con el nombre de domicilio del
aspirante o el nombre del campus solicitado, buscaria en todas las columnas datos que
coincidieran con nuestro filtro, pero al buscar con la opcién de Busqueda por Columnas al
colocar un valor especifico en una columna buscamos uUnicamente a los aspirantes que
coincidan en dicho campo.

La Busqueda por Columnas permite buscar diferente informacién en muchas columnas, por
ejemplo:

Del 12l 1 de 1 registros (filtrados de 48 registros totales)
No. Nombre Campus Carrera No. Ficha Folio CENEVAL Estatus Ficha Estatus Aspirante Fecha de Registro

PRUEQ10001 sdfsdfsfd CANCELADA 14062017

llustracion 59 Ejemplo Busqueda por Columnas (muchas columnas sin interferir).

Buscaremos en diferentes columnas los aspirantes que tengan estatus de ficha
CANCELADA, de la carrera de TURISMO y que tengan por nombre NATALIA, al ir
completando dicha informacidon se va actualizando la cantidad de registros que tenemos
filtrados y busca la coincidencia de datos en cada columna, sin interferir en otra columna.



Botones para Exportar
En algunas secciones los usuarios pueden apreciar en la parte superior derecha al lado de
la opcién de Filtrado la siguiente opcion:

—

Copiar = Excel

llustracion 60 Botones para Exportar

No todas las tablas cuentan con estas opciones pues en algunos casos solo se permite el
botén de copiado puesto que no es factible habilitar las otras opciones.

Si existe un filtro en el momento de exportar la tabla, unicamente se
exportaran los datos filtrados, sino se exportaran TODOS los datos de la tabla.

Copiar
Si se da clic en esta opcidn se vera el siguiente mensaje en la pantalla:

Copiado

Copiados 782 renglones

llustracién 61 Mensaje de Boton Copiar

Una vez que ha aparecido dicho mensaje podremos pegar nuestra informacién en donde
se requiera, por ejemplo, un Libro de Excel.

Excel
Si se da clic en esta opcidén automaticamente se generara un archivo con esta extension:

llustracién 62 Reporte Vista del Archivo de Excel en Navegador Google Chrome

Si existe un filtro en el momento de exportar la tabla, Unicamente se
exportaran los datos filtrados, sino se exportaran TODOS los datos de la tabla.



Al abrir el archivo generado la informacidén se mostrara de la siguiente manera:

|ND. .lﬂumbre Campus Carrera Fecha de Examen

1 COVC KJHKH 5AN MIGUEL TSU GASTRO 13-07-2017
2 MENDIETA N 5AN MIGUEL T5U GASTRO 03-09-2017

llustracién 63 Informacién Exportada en Archivo Excel

Cerrar sesion
Si los usuarios se encuentran con una sesion activa, podran cerrar sesion dando clic en el
botén superior de lado derecho:

= Salir

llustracién 64 Opcién para Cerrar Sesion

O si lo desea puede dar clic en su nombre en el lado izquierdo para que aparezca la opcion
de salir:

lli'MA

“varsidad Tagnefigics
Lol g

Servicios Escolares -
Nombre Usuario

Salir

llustracién 65 Opcidn para Cerrar Sesion

Cambiar la Contrasefia de Mi Cuenta

Si los usuarios se encuentran con una sesion activa, desde la pagina principal podran
acceder a la modificacion de su contrasefia desde el icono de la parte inferior del mensaje
de bienvenida color naranja de la parte central de la pagina:

llustracion 66 Icono para Cambiar la Contrasefia (Pagina Inicial)



Al dar clic en el botdn antes mencionado aparecera la siguiente vista:

Modificar Mi Contrasena:

Contrasefia Actual:
Contrasefia Nueva:

Contrasefia Nueva:

llustracién 67 Vista para Modificar Mi Contrasefia

En ella deberan ingresar la contrasefia actual y la contrasefia nueva, al dar clic en
almacenar si las contrasefias nuevas no coinciden o la actual no es correcta aparecera el

siguiente mensaje:
Lo sentimos las contrasefas no coinciden.

llustracion 68 Mensaje de Inconsistencia en las Contrasefias Nuevas

Si el cambio se generd de manera correcta el mensaje sera el siguiente:

Se realizo el almacenamiento de manera Correcta.

llustracion 69 Mensaje de Cambio de Contrasefia Correcto



MenU Reducido

Si el usuario asi lo desea podra reducir el menu para tener una vista mas amplia, esto se
logra dando clic en el botdn verde de la parte superior de la pagina:

llustracién 70 Opcién para Reducir el Menu

Una vez que se ha dado clic en el botdn el menu se podra apreciar de la siguiente manera:

a B

llustracion 71 Vista de Menu Reducido (Servicios Escolares)

Los Submenu se podran apreciar al posar el ratén sobre los iconos del Mend:

A
'/

Aspirantes

L7300

Agregar Presencial
Listas de Aspirantes
Aceptados/Rechazados

Agregar Resultados de
Examen

Reporte Proceso Sin
Concluir

Reporte Proceso
Concluido

llustracion 72 Vista del Subment Reducido (Servicios Escolares)



