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A. Propésito

El presente documento tiene como finalidad que el Director (a) Técnico (a) (DT) cuente con los
elementos necesarios para realizar el proceso de registro a examenes extraordinarios.

B. Estructura

Descripcion del Sistema de Registro de Exdmenes Extraordinarios.
Administraciéon de Grupos.

Administracion de Registro de Alumnos.

Generacion de Reportes.
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A. Caracteristicas.

Nombre: Sistema de Registro a Examenes Extraordinarios.

Clase: Aplicacion Web.

Objetivos: Administrar el registro de alumnos a examenes extraordinarios.

Disponibilidad: Segun las fechas establecidas en el Calendario Administrativo del ciclo escolar
correspondiente.

Localizacion: Pagina de la DGIRE (servicios en linea).

B. Contenido
La informacidn correspondiente a la relacién de:
a) Grupos creados.
b) Alumnos registrados.

¢) Alumnos candidatos.
d) Reportes.

C. Acceso.

En la pagina de la DGIRE www.dgire.unam.mx en servicios en linea con su login y password,
ingresara al apartado de Registro a Exdmenes Extraordinarios.

D. Cerrar Sesion.

Dar clic en “Cerrar Sesidon” para concluir de manera correcta.



1. Dar clic en “Reqgistro de Grupos” y,

"#__-" Examcncs Extracrdinanos
[TRrrs

& Golo: 2017/2018-1

2. Aparecera el siguiente formulario:
Registro de Grupos .s.cc: -

Clave ded Plan Afin de Plan

Asignatura

Grupe [E}. E001 o FOOL Fecha Horg

(1§
-

Expediente Profesor Titular Nombre del Profesor(z)

Expedients Segundo Sinodal Nombre del Profesar(z)



A. Para crear grupos seleccionar:

Clave del Plan

98 - COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES v

Ano de Plan

9G ¥

1501 - MATERATICAS | (LGERRA Y GECHWETRIY) S0

1152 -TALLER DE CONPLITO {082)
1H3-QUIMICA 08

068 - HISTORSES UNIV MODERN Y CONTEM | 0L

13- TAL LR SCT REDACE NG [N DOC T (0BL

- FRANCES | (08¢

1. Anotar la clave del grupo, de acuerdo con lo siguiente:
¢ Formato Grupos Matutinos
Letra E + 3 numeros. Ej. E001
¢ [Formato Grupos Vespertinos
Letra F + 3 numeros. Ej. FO01

Grupe [Ej. E001 o E001)




2. Anotar el numero de expediente del Profesor Titular.
Dar clic en “Ver", se desplegara:

Expediente Profesor Titular Nombre del Profesor(a)

3. Anotar el expediente del Segundo Sinodal.
Dar clic en “Ver", se desplegara:

Expediente Segundo Sinodal Nombre del Profesor(a)

4 Dar clic en “Guardar™

5i la informacian es cormecta:

Listo. Creado Satisfactoriamente.

5. Siexiste algun error al crear un grupo se desplegara:

Error. Ya existe el grupo.

Error. No existe expediente del Profesor Titular proporcionado.

Error. No existe expediente del Segundo Sinodal proporcionado.

Error. El Profesor Titular y Segundo Sinodal deben de ser diferentes.




Si la clave del grupo es incorrecta se desplegara:

Grupe (Ej. E001 o FOO1) Fecha

X111 s

Expediente Profesor Titular - ..
pe . B Utiliza un formato que coincida

91002945 con el solicitado

Para regresar a la pagina de inicio dar clic en “Regresar”.



B. Ver detalle, Cambio de Sinodales y Borrar Grupo.

1. En la opcidn de lista de grupos, dar clic en “Ver” correspondiente al grupo que se requiere
ver o modificar.

Grupos y Horarlos de Exdmenes Extraordinarios

Vor n ¢ Busar | |
Ne. 15 Plan /Ao Plan Asig Grupo Fecha y Hora Detalle
l 98/% 105 001 27/04/2057 OOAM

2 /% 13205 £001 JT/03/3017 S00AM

i %% 1305 £ool 27/01/3017 12:000M

2. Aparecera la informacion del grupo como se muestra a continuacion:

Registro de Grupos === 8 s cesiecsim
o Grupe: E123 m
Clave del Plan: 38-COLEGIO D CIENCIAS ¥ HUMANIDADES Fecha: 3071172017
ARo del Plan: % Horat 70024
Asignatura: 1101 - MATEMATICAS |/ ALGE3R2 ¥ GEOMETRE)
Expediente del Projesor TRular m Nombre del Profescrta)
51002945 AGURRIG RAMIRET JUSH MENUEL
Expediente dei Segundo Sinodal E Nombre del Profesor(a)
05007331 ADAVE TEYNA ROCID
5 Coardar ™\ Regresar
Alumnos Registrados
Vel @3 ¥ Busca
Num. de Cuenta Ii Nombre

o se encontraron datos

0-Cded frisior | Sgeens



3. LaUnica informacién que se puede cambiar de un grupo creado, son los sinodales, para ello,

se sobrescribe el nimero de expediente.
Dar clic en “Ver” para verificar el nombre y, en “Guardar’ para aplicar los cambios, se

desplegara:

Listo. Modificado Satisfactoriamente.

4. Si existe algun error al cambiar o borrar un grupo se desplegara:

Error. No existe expediente del Profesor Titular proporcionado.

Error. No existe expediente del Segundo Sinodal proporcionado.

Error. El Profesor Titular y Segundo Sinodal deben de ser diferentes.

5. Para borrar un Grupo siempre y cuando no existan alumnos registrados, dar clic en “Borrar’
(parte superior derecha).

Registro de Grupos oes stz @ inco - DetseelGnge

& Grupo: £001

De lo contrario se desplegara:

Error. El grupo no puede ser borrado, ya que cuenta con alumnos registrados.

Al ser borrado el grupo, el sistema regresara a la pantalla de inicio.

10



A. Para registrar un alumno, dar clic en:

1. “Registro de Alumnos”.

% Examenes Extraordinarios
R

& Ciclo:2017

2. “Inscribir un Alumno” vy,

¥ Registro de alumnos

3. Anotar el numero de cuenta del alumno, dar clic en “Buscar”.

Registro de Alumnos -« & e

Nem. de Cwenta
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4. Sielalumno no estd inscrito en la I1S], se desplegara:

Error. No existe el alumno, verificar.

5. Siel alumno esta inscrito en la S|, se desplegara:
1. Seccion para registrar examenes.
2. Lista de examenes registrados.
3. Informacién del Alumno.

Registro de AlUmNOS «e-zv -2t 8 e B et
Asiznaterss a presantar Grupo - Fecha y Hora
v v
1
& Asignaturas en soficitud 63
Ho. Asignaiura GruEpe Fecha y Hara 2
1 1303 -BioL0GEs E0D1 27/D51Z017 T-006M —

ALRRRO HERMANDET HEAK DAD

e UNNLATING S.C. {CRMPUS SUR)

Pan Ao de Plan Periods

i

HIEFAET 3

i CENDAS Y HUMAMIBADES

i

6. En la seccion registrar examenes se desplegaran las asignaturas reprobadas, seleccionar la
que corresponda.

Asignaturas a presentar

7. En la seccion de examenes registrados aparecen los grupos creados para la asignatura

seleccionada.
Seleccionar el grupo y dar clic en “Guardar”.

Grupo - Fecha y Hora

12



Se desplegara:

Listo. Se ha agregado

En caso de error se desplegaran:

Error. Ya tienes solicitud para esa asignatura.

Error. Asignatura ya acreditada.

8. Al agregar asignaturas, apareceran enlistadas en la seccion de asignaturas registradas.

O Asignaturas registradas &

No. Asignatura Grupo Fecha yHora

1 1303 - BIOLOGIA Edol T7/06/2017 T:004M _

9. Para eliminar asignaturas dar clic en “X".

Solo se podran eliminar aquellas asignaturas en las que el examen aun no ha iniciado.
10. Si las asignaturas a registrar no aparecen en la relacion, puede ser que:

1. Estén acreditadas o afectadas por seriacion (revisar historia académica) o,
2. En proceso de acreditacion, revalidacion o equivalencia

De ser el caso, dar clic en:

Se desplegaran las asignaturas correspondientes al plan de estudios, seleccionar la que
corresponda.

Realizar los pasos 6y 7.

Existen mensajes correspondientes a restricciones segun el avance académico del alumno.
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B. Alumnos Candidatos, dar clic en:

1. “Registro de Alumnos”.

-%;mmm

LL LS N

& Gido:

2. “Alumnos candidatos” y,

' Registro de alumnes

o
=3

3. Se desplegara una relacion de los alumnos registrados y faltantes por registrar.
Registro de Alumnos @ v

Alumnos: Candidatos
o~ . S
No 1L mim, de Cuenta Nombire Enviada s DCME

13038211 OUNIALEZ FERNANDEZ ANOREA Fattacte

2

4. En “Revisar’ se desplegara el registro de examenes extraordinarios del alumno.
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C. Alumnos Aceptados, dar clic en:

1. “Reqgistro de Alumnos”.

2. "Alumnos aceptados” y,

J. Se desplegara una relacion de los alumnos registrados a sus asignaturas

Registro de Alumnos
Alumnos Aceptados

M. 11 Nam. de Cuenta Nombre Plan Asigl - Gpal Asig? - Cpal Asigl - Gpal

Asigs - Gpod
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1. “Reportes”y,

& Ciclo: 2017/2018

2. Seleccionar la opcién deseada

l Reportes

3. Se desplegara la informacién en PDF.
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