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A. Proposito

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 Examenes Extraordinarios.

Administracion 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 informacién correspondiente a la relacién de:
a) Grupos creados.
b) Alumnos registrados.

c) 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 Examenes Extraordinarios.

D. Cerrar Sesion.

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




1. Dar clic en “Registro de Grupos” vy,

&EMEW

LR

& Ciclo::

2. Aparecera el siguiente formulario:

Registro de Grupos M
Clave del PMan Ano de Plan
' .
Rsignatura
Gripo [Ej. EDOL o FOO1 Fecha Haora
Expedients Profesor Titular Nu:l-r;l:lre del Profesora

Expedients Segunda Sinodal Nambre del Profesor{a

Qe



A. Para crear grupos seleccionar:

Clave del Plan

08 - COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES v
Ano de Plan

6 v

.
_

L10% - MATEMATICAS § (ALGESRA Y GEOMETRIA) (0B

- IALZN R

83 . TALIES 02 COMPT0 102

3-QUiMICA | 108 8
QUIICA! O !

1104 - HISTORSA UNIV MODERNA Y CONTEM 1 {OBL

CORE: ot {20 ST EEEAN P P Sbd DA AN
1505~ TALLER LECT REDAC & 0 B DOC 1 OBL

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

Grupo (Ej. EDD1 o FOO1)
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2. Anctar 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)

Si la informacién es correcta:

Listo. Creado Satisfactoriamente.

5. Si existe algun error al crear un grupo se desplegara:

4. Dar clic en “Guardar”:

Ervor. Ya existe el grupo.

Ervor. No existe expediente del Profesor Titular proporcionado.

Ervor. No existe expediente del Segundo Sinodal proporcionado.

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




Si la clave del grupo es incorrecta se desplegara:

Grupo (Ej. E0O1 o FOO1) Fecha
X111 &
Expediente Profesor Titular

- B utitiza un formato gue 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 opcién de lista de grupos, dar clic en “Ver" correspondiente al grupo que se requiere
ver o modificar,

Grupos y Morarios de Exdmenes Extraordinarios

® ¥ Buadar
No.  |b Plan/AfePln Auig Grupe Facha y Hor

i W% 1105 oo JT012007 S00AM

: W% 1308 Eod1 JT0%/3017 S-00AM

| W% 1305 Eool 11002007 1200PH

2. Aparecera la informacion del grupo como se muestra a continuacion:
Regmdeeﬂm Oezieetnoe @ mos  Devhrse Snge

& Grupe; £123 m

Clave del Planc 35 - COLEGIO DE CENCIAS ¥ BUMANIDADES Fecha: WRT
Ao del Plasc S Hora: 200aM
Asigeatara: 1191 - MATEMATICAS | (ALGESRA ¥ GEQMETRIA
Cepedients del Profmze Tastar Nombre del Profesar 1.
DIRE AGUIRIGE SINRED JUAK MANEL
Exdinnts gl Sepomd, Serxtal Noatbee del Profesor'a)
De0CTIEL ADAVE RENA ROOO
" Coartar ® Rrpresar
Alumnos Registradas
Ver: o3 ¢ Sozcar
Nim. de Cuenta 1§ wombre

Ne 3¢ encontracoe datos

0-Gded ey | Siguecte



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

se sobrescribe el numero 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 oew «cecox @ inco  DeuledelGroe

& 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.
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A. Para registrar un alumno, dar clic en:

1. “Registro de Alumnos”.

2. “Inscribir un Alumno™ y,

¥ Registro de alumnos

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

Registro de Alumnos 8

_—

Nam. de Coenta

11



4. Si el alumno no esta inscrito en la 151, se desplegara:

Error. No existe el alumno, verificar.

5. Si el alumno esta inscrito en la 151, se desplegara:
1. Seccion para registrar examenes,
2. Lista de examenes registrados.
3. Informacion del Alumno.

R@mdﬂmummﬂ P LA il e e as AT
Anaturas 3 presentar Grups - Feoha iy Mor m
¥ ¥
O Asignaztres an sobicrtud O
No. Asignatmra Crups Fecha y Hora 2
1303 - LG £z ZTIOG/Z0LT TIOAN I

’ 3

AT ER - o PP HEENAATET HIR Y T T
Pyt

- ST, ST JCAMEPIS SUR,
aa B et Plan Ferode

59 - ICREGC-DE DENCUE Y HUSRSNADES

T “

6. En la seccidn 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 v 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.

No.

O Asignaturas registradas O

=4

Asignatura Grupo Fecha yHora

1303- BIOLOGIA £001 27/06/2017 7:004M —

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 relacién, 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”.

&ww
(L L

& Ciclo::

2. “Alumnos candidatos” y,

¥ Registro de alumnos

&
[

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

Alumnos Candidatos

~ Nam. de Cuenta Nombes Enviada 2 DORE

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

1. “Registro de Alumnos”.

%’ Examenes Extraordinarios
e

@ Ciclo: 2017/2018-

o de grupos

Lista de grupos

stro de alumnos

2. “Alumnos aceptados” y,

¥ Registro de alumnos

ol
=

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

Registro de Alumnos - e
Alumnos Aceptados
No. 1t Num.de Cuenta Nombre Plan Asigl - Gpol Asigl - Gpol Asig3-Gpo3 Asigd - Gpos

{0 € ancontraron gatos
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1. “Reportes” vy,

% Examenes Extraordinarios
R

® Ciclo: 2017/2018-1

2. Seleccionar la opcién deseada

& Reportes

3. Se desplegara la informacién en PDF.
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