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Introducción 

El presente documento ejemplifica el uso de la plataforma para la Solicitud de Fichas en 

Línea desde la perspectiva del personal de la Universidad Tecnológica de San Miguel de 

Allende, para conocer la información en los Departamentos involucrados en el proceso, y 

el personal obtenga los conocimientos necesarios para un óptimo funcionamiento de la 

plataforma. 

En el presente manual de usuario se puede ver la liga para iniciar sesión y conocer los 

diferentes menús de los usuarios, así 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 Línea tengan una guía fácil 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 sí para un óptimo 

funcionamiento, dos de los tipos de usuario son trabajadores de la UTSMA y cada tipo de 

usuario cuenta con diferentes apartados. A continuación, se explicarán los apartados 

dependiendo del tipo de usuario. 

 

Iniciar Sesión 
Al entrar a la página se ve el siguiente formulario: 

 

Ilustración 1 Pantalla Inicio de Sesión 

En el formulario se deben ingresar los datos de acceso asignados, es decir que solamente 

podrán ingresar a la plataforma el personal que se encuentre registrado. 

  



En caso de que se intente iniciar sesión de manera incorrecta la plataforma nos notifica con 

un mensaje, como se muestra a continuación: 

 

Ilustración 2 Pantalla Mensaje de Error en Inicio de Sesión 

  



Servicios Escolares 
Se define como usuario de Servicios Escolares a los trabajadores pertenecientes a dicho 

Departamento, para iniciar sesión deberán ingresar a la plataforma utilizando la siguiente 

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

 

Inicio de Sesión de Servicios Escolares 

Al iniciar sesión de manera correcta apreciamos la siguiente vista: 

 

Ilustración 3 Pantalla de Bienvenida Servicios Escolares 

Como se puede ver de lado izquierdo aparece el nombre del usuario que acaba de iniciar 

sesión, 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 estadísticos en la parte superior haciendo referencia al total de fichas vendidas y el 

tipo de solicitud que se realizó. 

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


En la parte inferior de la pantalla de inicio se puede apreciar una gráfica 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: 

 

Ilustración 4 Gráfica Personalizada Pantalla de Bienvenida Servicios Escolares 

  



Menú de Servicios Escolares 

Al iniciar sesión se puede apreciar el siguiente menú de lado izquierdo: 

 

Ilustración 5 Menú de Servicios Escolares 

El menú permanecerá siempre igual, sin importar en que sección se encuentre el usuario. 

  



Aspirantes Servicios Escolares 

En la sección Aspirantes del menú de Servicios Escolares se puede encontrar la siguiente 

pantalla: 

 

Ilustración 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 pestaña del mismo nombre. 

Como se puede observar en la parte media se puede ver las diferentes pestañas (estatus 

en los que se puede tener aspirantes) a continuación, se explicará cada una de ellas: 

Aspirantes/Pre-registro Servicios Escolares 

En la pestaña Pre-registro se puede apreciar una tabla que contendrá lo siguiente: 

 

Ilustración 7 Tabla Pre-registro Pantalla Aspirantes Servicios Escolares 

Los aspirantes que aparecen en esta sección son los aspirantes que aún 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 

información. 

Botón Cancelar (X roja) 

El botón cancelar  se podrá apreciar en otras pestañas de la pantalla pero funciona de 
la misma forma, al dar clic sobre el botón se mostrará la siguiente ventana: 

 

Ilustración 8 Cancelar Solicitud y Ficha Pantalla Aspirantes Servicios Escolares 

Nos mostrará una tabla con la información personal del aspirante, al dar clic sobre el botón 

Cancelar Solicitud (en algunos casos puede ser Cancelar la Ficha), se mostrará el siguiente 

mensaje para que confirmemos si queremos cancelar la solicitud del aspirante: 



 

Ilustración 9 Cancelar Solicitud o Ficha del Aspirante Servicios Escolares 

 

Si confirmamos la cancelación de la solicitud o de la ficha nos mostrará un mensaje de 

confirmación de la cancelación, con un mensaje igual o similar: 

 

Ilustración 10 Confirmación de Cancelación Solicitud o Ficha del Aspirante SE 

  



Botón Ver Información (ojo amarillo) 

El botón ver información  se podrá apreciar en otras pestañas de la pantalla y funciona 

de la misma forma en todos los apartados, dicho botón nos permite abrir una ventana como 

la que se ve a continuación: 

 

Ilustración 11 Ver Información Pantalla Aspirantes Servicios Escolares 

Desde esta ventana podremos visualizar la información del aspirante. 

  



Aspirantes/En validación de pago Servicios Escolares 

En la pestaña En validación de pago se puede apreciar una tabla que contendrá lo siguiente: 

 

Ilustración 12 Tabla En Validación de Pago Pantalla Aspirantes SE 

En esta tabla aparecen los aspirantes que ya descargaron su Referencia de Pago o que ya 

enviaron a revisión la misma (si aún no lo descargan aparecen en la ventana Pre-registro 

con un estatus de Pre-registro), cuentan en esta tabla con el botón cancelar solicitud y ver 

información, los botones funcionan igual que en la sección anterior. 

  



Aspirantes/Con ficha UTSMA Servicios Escolares 

En la pestaña Con ficha UTSMA se puede apreciar una tabla que contendrá lo siguiente: 

 

Ilustración 13 Tabla Con Ficha UTSMA  Pantalla Aspirantes Servicios Escolares 

Como se puede ver hay diferentes estatus en dicha tabla, los que únicamente 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 información, 

además tienen dos opciones diferentes que se explican a continuación: 

  



Botón Agregar folio CENEVAL 

El botón agregar folio CENEVAL  se podrá apreciar únicamente en esta 

pestaña y al dar clic sobre él se abre la siguiente ventana: 

 

Ilustración 14 Agregar Folio CENEVAL Pantalla Aspirantes Servicios Escolares 



Una vez que se agrega el folio CENEVAL al aspirante y se da clic en el botón Guardar 

aparece el siguiente mensaje para confirmar si deseamos continuar: 

 

 

Ilustración 15 Mensaje para Confirmar el Folio CENEVAL Servicios Escolares 

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

siguiente mensaje, en caso contrario se mostrará un mensaje especificando el error 

ocurrido: 

 

Ilustración 16 Mensaje de Confirmación de Almacenamiento del Folio CENEVAL SE 

  



Botón Modificar 

El botón modificar  se podrá apreciar únicamente en esta pestaña y al dar clic sobre él 

se abre la siguiente ventana: 

 

Ilustración 17 Modificar Pantalla Aspirantes Servicios Escolares 

En esta se puede modificar la fecha del examen asignado, únicamente se puede realizar 

en esta pantalla y para ello el usuario deberá verificar en la página de CENEVAL que el 

aspirante que solicita la modificación no se ha registrado en su plataforma en caso contrario 



la modificación no se podrá realizar, sino que se registrará su folio CENEVAL de manera 

normal. 

Si se modifica el examen aparecerá un mensaje para confirmar si queremos continuar con 

el cambio como se ve a continuación: 

 

Ilustración 18 Mensaje para Continuar con la Modificación del Examen SE 

Al dar clic en Aceptar, la plataforma continúa con la modificación y en caso de que esta se 

culmine de manera correcta se procede a mostrar el siguiente mensaje: 

 

Ilustración 19 Mensaje de Confirmación de la Modificación 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 Recepción de Documentos pasara a “Esperando”, este 

cambia cuando el aspirante genera su archivo Mi Ficha:  

 

Ilustración 20 Columna Archivo de Recepción de Documentos 



Aspirantes/Registrados CENEVAL Servicios Escolares 

En la pestaña Registrados CENEVAL se puede apreciar una tabla que contendrá lo 

siguiente: 

 

Ilustración 21 Tabla Registrados en CENEVAL Pantalla Aspirantes SE 

Esta tabla únicamente cuenta con el botón ver información y funciona igual que el botón de 

las otras secciones. 

 

Aspirantes/Pago rechazado Servicios Escolares 

En la pestaña Pago rechazado se puede apreciar una tabla que contendrá lo siguiente: 

 

Ilustración 22 Tabla Pago Rechazado Pantalla Aspirantes SE 

En esta tabla se mostrarán 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 además la opción de ver y cancelar la solicitud; los 

botones funcionan igual que en las secciones anteriores. 

  



Botón Entrega presencial 

El botón entrega presencial de esta sección, al dar clic sobre él se mostrará la siguiente 
ventana: 

 

Ilustración 23 Revisión Presencial Pantalla Aspirantes SE 



En dicha ventana se podrá apreciar una tabla con la información personal registrada por el 

aspirante en el Pre-registro, así mismo permitirá agregar el comprobante de pago, al 

guardar la revisión aparecerá un mensaje de notificación preguntado si se desea continuar: 

 

Ilustración 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: 

 

Ilustración 25 Mensaje de Confirmación Revisión Presencial Pantalla Aspirantes SE 

Dicho mensaje nos está avisando que el registro se realizó, pero también nos pregunta si 

se descargó la ficha del aspirante, dependiendo del navegador y de la configuración del 

mismo, es probable que se pregunte en donde deseamos almacenar el archivo, esa 

decisión es personal; a continuación, se muestra el ejemplo de descarga de la ficha del 

aspirante: 

 

Ilustración 26 Ejemplo Descarga de Ficha 



Una vez que se ha descargado el archivo este se puede abrir con la aplicación de nuestra 

preferencia, en este documento se podrá apreciar información básica del aspirante e 

información del examen que se le ha asignado. 

 

Aspirantes/Fichas canceladas Servicios Escolares 

En la pestaña Fichas canceladas se puede apreciar una tabla que contendrá lo siguiente: 

 

Ilustración 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 

además del botón ver información el botón Nueva Ficha. 

Botón Nueva Ficha 

El botón nueva ficha  se podrá apreciar en esta pestaña y en la Solicitudes canceladas, 

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

ventana: 



 

Ilustración 28 Nueva Ficha Pantalla Aspirantes SE 

Al completar la información de los primeros apartados, se generará un mensaje con la 

próxima fecha de exámenes disponibles, si no hubiese exámenes activos aparecería un 

mensaje que nos lo indicaría y no nos permitiría Guardar Nueva Ficha. 



En caso que completemos toda la información y agreguemos el comprobante de pago, nos 

mostrara el siguiente mensaje para confirmar si deseamos continuar: 

 

Ilustración 29 Mensaje para Continuar con la Adquisición de Nueva Ficha del Examen SE 

Si Aceptamos Adquirir la ficha y el proceso termino sin interrupciones se generará la 

siguiente pantalla, donde nos explica que se descargará el documento considerado Ficha: 

 

Ilustración 30 Mensaje para Confirmar la Adquisición de Nueva Ficha del Examen SE 

 

Aspirantes/Solicitudes canceladas Servicios Escolares 

En la pestaña Solicitudes canceladas se puede apreciar una tabla que contendrá lo 

siguiente: 

 

Ilustración 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 

además del botón ver información el botón Nueva Ficha, este funciona igual al botón de 

nueva ficha de la pestaña anterior. 

Agregar Presencial Servicios Escolares 

En la sección Agregar Presencial del menú de Servicios Escolares se puede encontrar la 

siguiente pantalla: 

 

Ilustración 32 Pantalla Agregar Presencial Servicios Escolares 

En esta pantalla se puede apreciar un formulario en diferentes pestañas que nos permitirá 

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 sección de usuarios 

Aspirantes; la única diferencia que tiene con el registro de los aspirantes es la pestaña 7 

Comprobante de Pago del Aspirante:  

 

Ilustración 33 Pestaña 7 Agregar Presencial Servicios Escolares 

En la pestaña 7 se puede apreciar que se solicita que agreguen el comprobante de pago 

que están validando lo cual garantiza que el proceso se culmine al guardar al aspirante, 

puesto que se tendrá su información completa al finalizar este paso, lo cual genera que no 

se tenga que esperar a que se realice ninguna validación extra. 

 



Lista de Aspirantes Servicios Escolares 

En la sección Lista de Aspirantes del menú de Servicios Escolares se puede encontrar la 

siguiente pantalla: 

 

Ilustración 34 Pantalla Lista de Aspirantes Servicios Escolares 

Como se puede ver la pantalla nos muestra un formulario para completar la información de 

Campus, Programa Educativo y examen, al seleccionar el examen se genera un apartado 

a la mitad del formulario donde se nos indica el número de Aspirantes registrados al 

examen, este apartado sirve al usuario para asignar un grupo y un nombre del responsable 

al grupo, dichos datos se verán reflejados en las listas que se pueden generar. 

 

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

  



Aceptados/Rechazados Servicios Escolares 

En la sección Aceptados/Rechazados del menú de Servicios Escolares se puede encontrar 

la siguiente pantalla: 

 

Ilustración 36 Pantalla Aceptados/Rechazados Servicios Escolares 

En ella se muestran dos pestañas que permiten visualizar fácilmente 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 únicamente a un 

grupo específico de aspirantes. 

 

Agregar Resultados de Examen Servicios Escolares 

En la sección Agregar Resultados de Examen del menú de Servicios Escolares se puede 

encontrar la siguiente pantalla: 

 

Ilustración 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 exámenes, el archivo debe contener únicamente dos columnas (número 

de ficha y el resultado), al agregar el archivo y dar clic en el botón IMPORTAR se agregaran 

los resultados a las fichas indicadas, y nos mostrará un mensaje para continuar y al aceptar 

si el proceso se concluyó satisfactoriamente se generará un mensaje de confirmación, en 

caso contrario se mostrará un mensaje que nos informará que error ha ocurrido. 

  



Reporte Proceso Sin Concluir Servicios Escolares 

En la sección Reporte Proceso Sin Concluir del menú de Servicios Escolares se puede 

encontrar la siguiente pantalla: 

 

Ilustración 38 Pantalla Reporte Proceso Sin Concluir Servicios Escolares 

En la tabla se podrá apreciar toda la información recabada en el pre-registro e información 

del estatus que tiene la solicitud para saber porque no se ha concluido. 

El símbolo  que se encuentra de lado izquierdo en la tabla nos permite hacer un 

despliegue de la información que no se puede apreciar en la tabla (debido al tamaño) como 

se puede apreciar a continuación: 

 

Al realizar el despliegue el símbolo se modifica y muestra la información 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 botón Excel que permite exportar los datos 

que tiene la presente tabla. 



Reporte Proceso Concluido Servicios Escolares 

En la sección Reporte Proceso Concluido del menú de Servicios Escolares se puede 

encontrar la siguiente pantalla: 

 

Ilustración 39 Pantalla Reporte Proceso Concluido Servicios Escolares 

En la tabla se podrá apreciar toda la información recabada en el pre-registro, número 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 símbolo  que se encuentra de lado izquierdo en la tabla tiene la misma función que 

en la tabla de Reporte Proceso Sin Concluir. 

  



Aspirantes Aceptados Servicios Escolares 

En la sección Aspirantes Aceptados del menú de Servicios Escolares se puede encontrar 

la siguiente pantalla: 

 

Ilustración 40 Pantalla Aspirantes Aceptados Servicios Escolares 

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

continuación. 

  



Aspirantes Aceptados/Lista General Servicios Escolares 

En la sección pestaña Lista general se puede apreciar una tabla que contendrá lo siguiente: 

 

Ilustración 41 Tabla Lista General Aspirantes Aceptados Servicios Escolares 

La presente tabla contiene la información que los aspirantes capturaron en el pre-registro, 

además de la información de su ficha, folio CENEVAL y su estatus, el botón verde funciona 

igual que el de la sección Reporte Proceso Concluido. Esta tabla cuenta con el botón Excel 

que nos permite exportar toda la información de la tabla a un documento de formato legible 

en dicho programa. 

  



Preguntas Frecuentes Servicios Escolares 

En la sección Preguntas Frecuentes del menú de Servicios Escolares se puede encontrar 

la siguiente pantalla: 

 

Ilustración 42 Pantalla Preguntas Frecuentes Servicios Escolares 

La presente sección contiene la misma información que la sección con el mismo nombre 

que puede verse desde el usuario Aspirante, y su finalidad es colaborar en la información 

brindada a los nuevos usuarios de Servicios Escolares información para el aspirante. 

  



Finanzas 
Se define como usuario de finanzas a los trabajadores pertenecientes a dicho 

Departamento, para iniciar sesión deberán ingresar a la plataforma utilizando la siguiente 

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

 

Inicio de Sesión de Finanzas 

Al iniciar sesión de manera correcta apreciamos la siguiente vista: 

 

Ilustración 43 Pantalla de Bienvenida Finanzas 

Como se puede ver de lado izquierdo aparece el nombre del usuario que acaba de iniciar 

sesión, al igual que en la parte central aparece un mensaje de bienvenida personalizado. 

  

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


Menú de Finanzas 

Al iniciar sesión se puede apreciar el siguiente menú de lado izquierdo: 

 

Ilustración 44 Menú de Finanzas 

El menú permanecerá siempre igual, sin importar en que sección se encuentre el usuario. 

  



Registrados Finanzas 

En la sección Registrados del menú de Finanzas se puede encontrar la siguiente pantalla: 

 

Ilustración 45 Pantalla Registrados Finanzas (Revisar) 

Como se puede ver en esta pantalla contamos con tres pestañas y cada una de ellas cuenta 

con un nombre que permite identificar su contenido, a continuación, se explican las 

pestañas para una mejor comprensión. 

Registrados/Revisar Finanzas 

En la pestaña Revisar aparecen los aspirantes que pueden enviar su comprobante de pago 

a revisión, o bien a los que se está esperando que lo envíen; esto se puede identificar en el 

estatus: 

 

Ilustración 46 Estatus de Revisar Pantalla Registrados Finanzas 

El estatus Esperando modificación nos puede indicar que hemos rechazado el pago y 

esperamos una modificación del mismo, o bien que el aspirante aún no envía su 

comprobante pago pero ya realizo la descarga de la Referencia de Pago. 



Mientras que el botón Revisar nos permite realizar la revisión de un comprobante de pago. 

Botón Revisar 

El botón revisar únicamente aparecerá en esta pestaña, pues como su nombre lo indica su 

función consiste en revisar el comprobante de pago que los aspirantes envían, a 

continuación, se mostrará su funcionamiento para rechazar el comprobante, pero la revisión 

para aceptar el comprobante funciona de la misma forma. 

 

Ilustración 47 Revisión Pantalla Registrados Finanzas 

En esta ventana se puede ver una vista del documento que el aspirante envío a revisión 

dando clic en el icono de documento de color azul, al verificar si el documento cumple con 

lo solicitado se puede seleccionar la opción que se necesite SI o NO y en caso de que el 

documento no sea aceptado se debe completar el campo de OBSERVACIONES puesto 

que estas las podrá ver el aspirante en su sección. 



 

Ilustración 48 Mensaje para Continuar la Revisión Finanzas 

Al aceptar que la revisión se encuentra correcta, y si todo prosigue bien se mostrará un 

mensaje similar al siguiente: 

 

Ilustración 49 Mensaje de Confirmación de la Revisión Finanzas 

  



Registrados/Pago Rechazado Finanzas 

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

pago a revisión y que en tres ocasiones fue rechazado, se podrá observar dicha información 

en una tabla como se ve a continuación: 

 

Ilustración 50 Pantalla Registrados Finanzas (Pago Rechazado) 

Aquí se podrá ver la información del usuario que realizo la última revisión, y la fecha en la 

cual se realizó la misma. 

En el estatus se podrá apreciar un botón de Entrega presencial que funciona igual que el 

botón del mismo nombre de la sección Aspirantes/Pago rechazado del usuario de Servicios 

Escolares. 

Registrados/Fichas Canceladas Finanzas 

En la pestaña Fichas Canceladas aparece la información de los aspirantes que cancelaron 

su ficha: 

 

Ilustración 51 Pantalla Registrados Finanzas (Fichas Canceladas) 

En esta sección se encontrará información referente al usuario que cancelo la ficha del 

Departamento de Servicios Escolares. 

  



Reporte de Fichas Finanzas 

En la sección Reporte de Fichas del menú de Finanzas se puede encontrar la siguiente 

pantalla: 

 

Ilustración 52 Pantalla Reporte de Fichas Finanzas 

Este reporte brinda información sobre todas las fichas vendidas y muestra información 

sobre el estatus de la ficha, estatus del aspirante, y el nombre de quien realiza la revisión 

del pago, y muestra un campo de observaciones que se utiliza para mostrar si se hizo la 

inserción presencialmente en el Departamento de Servicios Escolares o Finanzas. 

 

 

 

  



Paginado 
En algunas secciones los usuarios pueden apreciar en la parte superior izquierda la 

siguiente opción: 

 

Ilustración 53 Registros de una tabla 

 

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

 

Ilustración 54 Hojas Realizadas 

La primera parte nos sirve para poder apreciar más aspirantes en una sola vista, este se 

puede modificar en diferentes rangos y según se modifique también se moverán las otras 

dos opciones. 

La parte de abajo sirve para saber en cual página nos encontramos y para movernos entre 

ellas de manera fácil. 

Al seleccionar por ejemplo ver 100 registros los campos cambian como se muestra a 

continuación: 

  

Ilustración 55 Ver 100 registros de una tabla 

Y la tabla se volverá más grande para mostrar lo que le hemos solicitado. 

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

opción: 

 

Ilustración 56 Filtrar las Tablas 

Registros a Ver por Cada Página 

Especifica el rango en el cual se aprecian 

los datos y el total de los mismos. 

Páginas que se realizaron de acuerdo a la 

cantidad de registros indicados a ver en cada 

página. 



El Filtro nos permite como su nombre lo indica filtrar los aspirantes, estos filtros funcionaran 

de manera dinámica de acuerdo a los contenidos de las tablas, para fines prácticos 

utilizaremos la siguiente tabla: 

 

Ilustración 57 Ejemplo de Columnas a Filtrar 

 

Pudiésemos ingresar en el filtro todos los datos de las columnas para buscar a usuarios 

específicos, por ejemplo, al ir escribiendo la siguiente línea: San Miguel de Allende 

Aceptado  los aspirantes se irán filtrando automáticamente y los datos del paginado 

explicados anteriormente se encontrarán en constante cambio. 

Búsqueda por Columnas 
En algunas secciones los usuarios cuentan con esta característica y se puede apreciar en 

la parte inferior de la tabla las opciones de color naranja: 

 

Ilustración 58 Búsqueda por Columnas 

Desde dichas opciones se podrán buscar a los aspirantes que cuenten con información 

similar en diferentes columnas, es decir si coincidiera el filtro con el nombre de domicilio del 

aspirante o el nombre del campus solicitado, buscaría en todas las columnas datos que 

coincidieran con nuestro filtro, pero al buscar con la opción de Búsqueda por Columnas al 

colocar un valor específico en una columna buscamos únicamente a los aspirantes que 

coincidan en dicho campo.  

La Búsqueda por Columnas permite buscar diferente información en muchas columnas, por 

ejemplo: 

 

Ilustración 59 Ejemplo Búsqueda 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 información 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 opción de Filtrado la siguiente opción: 

 

Ilustración 60 Botones para Exportar 

No todas las tablas cuentan con estas opciones pues en algunos casos solo se permite el 

botón de copiado puesto que no es factible habilitar las otras opciones. 

Si existe un filtro en el momento de exportar la tabla, únicamente se 

exportarán los datos filtrados, sino se exportarán TODOS los datos de la tabla. 

 

Copiar 

Si se da clic en esta opción se verá el siguiente mensaje en la pantalla: 

 

Ilustración 61 Mensaje de Botón Copiar 

Una vez que ha aparecido dicho mensaje podremos pegar nuestra información en donde 

se requiera, por ejemplo, un Libro de Excel. 

 

Excel 

Si se da clic en esta opción automáticamente se generará un archivo con esta extensión: 

 

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

Si existe un filtro en el momento de exportar la tabla, únicamente se 

exportarán los datos filtrados, sino se exportarán TODOS los datos de la tabla. 

 

 



Al abrir el archivo generado la información se mostrará de la siguiente manera: 

 

Ilustración 63 Información Exportada en Archivo Excel 

Cerrar sesión 
Si los usuarios se encuentran con una sesión activa, podrán cerrar sesión dando clic en el 

botón superior de lado derecho: 

 

Ilustración 64 Opción para Cerrar Sesión 

O si lo desea puede dar clic en su nombre en el lado izquierdo para que aparezca la opción 

de salir: 

 

Ilustración 65 Opción para Cerrar Sesión 

 

Cambiar la Contraseña de Mi Cuenta 
Si los usuarios se encuentran con una sesión activa, desde la página principal podrán 

acceder a la modificación de su contraseña desde el icono de la parte inferior del mensaje 

de bienvenida color naranja de la parte central de la página: 

 

Ilustración 66 Icono para Cambiar la Contraseña (Página Inicial) 

 

 



Al dar clic en el botón antes mencionado aparecerá la siguiente vista: 

 

Ilustración 67 Vista para Modificar Mi Contraseña 

En ella deberán ingresar la contraseña actual y la contraseña nueva, al dar clic en 

almacenar si las contraseñas nuevas no coinciden o la actual no es correcta aparecerá el 

siguiente mensaje: 

 

Ilustración 68 Mensaje de Inconsistencia en las Contraseñas Nuevas 

Si el cambio se generó de manera correcta el mensaje será el siguiente: 

 

Ilustración 69 Mensaje de Cambio de Contraseña Correcto 

  



Menú Reducido 
Si el usuario así lo desea podrá reducir el menú para tener una vista más amplia, esto se 

logra dando clic en el botón verde de la parte superior de la página: 

 

Ilustración 70 Opción para Reducir el Menú 

Una vez que se ha dado clic en el botón el menú se podrá apreciar de la siguiente manera: 

 

Ilustración 71 Vista de Menú Reducido (Servicios Escolares) 

Los Submenú se podrán apreciar al posar el ratón sobre los iconos del Menú: 

 

Ilustración 72 Vista del Submenú Reducido (Servicios Escolares) 

 


