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Introduccion

Con el firme propésito de apoyar en el desarrollo de las actividades y procesos de las
Escuelas y/o Facultades con respecto a la consulta y revision de calificaciones parciales
y finales ademas de las funciones que pueden realizar dentro de la plataforma tanto
Docentes como Alumnos, el Departamento de TIC de la Universidad Quetzalcéatl en

Irapuato pone a disposicién de las areas antes mencionadas el presente'manual.

Power Campus de Ellucian es un sistema ERP (Enterprise “Resource Planning),
disefiado especificamente para proporcionar una experiencia‘educacional trascendente
y personalizada mediante un conjunto de soluciones de software que le permitiran
aprovechar al maximo los recursos de los que la Institucion dispone creando un
ambiente flexible para los alumnos, personal docente y administrativo; automatizando
los procesos criticos, tanto académicos como administrativos; ofreciendo una solucién
via Web a los usuarios para acceso de_infermacion en tiempo real; y disponible para

una oportuna toma de decisiones.
Objetivos

El presente manual tiene.como finalidad, guiar al alumno en su consulta de calificaciones

parciales y finales(totales) del semestre en curso y su historial académico.

Alcance

El presente documento busca ser una guia en el proceso de consulta de historial
académico, calificaciones parciales y finales en la plataforma de Auto Servicio por parte

del alumno.

Fundamento Legal / Administrativo
Plan Institucional de Desarrollo 2017-2027
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Responsabilidades

Son responsables por el correcto desarrollo de este procedimiento en cada una de sus

fases:

e Directores de Servicios Escolares de Bachilleratos y Licenciaturas: De
crear y configurar cada cambio de ciclo escolar, los parametros correspondientes
al area de Servicios Escolares como los calendarios académicos, la activacion
de inscripciones, captura de calificaciones, configuracién de politicas de
repeticién y valores de calificaciones.

e Asistentes de Escuelas y Facultades: Revisar que los docentes hayan
capturado sus calificaciones, solicitar a los docentes que faltan de captura y
asesorar al personal docente y alumnos en.asuntos relacionados a este tema.

o Docentes: De revisar que la captura de'calificaciones parciales y finales de cada
materia asignada se haya realizado correctamente al igual que las asistencias
de sus alumnos en cada clase.

e Alumnos: De revisar sus_ calificaciones periddicamente en la plataforma y de

informar a su Escuela/Facultad si no visualiza sus calificaciones correctamente.

Referencias
N/A
Definiciones
CONCEPTO DESCRIPCION
) Software de escritorio en donde el personal administrativo lleva a
Back Office )
cabo los procesos Escolares, de Cobranza y Finanzas.
Plataforma Web de autoservicio en donde:
Self-Service Los alumnos pueden revisar sus calificaciones parciales y finales,
horarios, saldo, entre otras funciones.
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Los profesores pueden capturar: calificaciones parciales y finales,
asistencias, imprimir listas de asistencia, entre otras funciones.

Los directores y asistentes de carrera pueden asignar plantillas,
revisar grupos activos, visualizar listas de asistencia, revisar que
sus docentes hayan capturado calificaciones, entre otras funciones.
El director de Servicios Escolares puede crear, editar, compartir y

eliminar plantillas a las escuelas/facultades que lo soliciten.

Power Campus | Sistema ERP que engloba Back Office y Self-Service:

ERP Enterprise Resource Planning, Planificacion de Recursos
Empresariales.

TIC Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Afo Referencia del afio a configurar.

Ciclo formado por afio-periodo a configurar.
Ejemplo:
Periodos semestrales:
- Febrero 2019~ Junio 2019 2019-2
Periodo - Agost0-2019 — Diciembre 2019 2020-1
Periodos cuatrimestrales:
- <.Enero 2019 - Abril 2019 2019-2
-~ Mayo 2019 — Agosto 2019 2019-3
- Septiembre 2019 — Diciembre 2019 2020-1
Categoria establecida para las diferentes Escuelas/Facultades.
- ORDAS - Ordinario Area de la Salud
- ORDLS - Ordinario Lic. Semestral
- ORDLC - Ordinario Lic. Cuatrimestral
- ORDES - Ordinario Especialidad Semestral

Sesioén

- ORDEC - Ordinario Especialidad Cuatrimestral
-  ORDMA - Ordinario Maestrias
-  ORDBA - Ordinario Bachillerato
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- CLE - Curso de Lengua Extranjera

- Cursos — Cursos en general
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Procedimiento

1.- Acceder a la Plataforma de Auto-Servicio (Self-Service)

a) Ingresar al sitio https://ss.ugi.edu.mx/ss

o @ https:/ss.uqi.edu.mx/ss/Home.aspx £ - @ X || O seff-Senvice - Inicio

Carrito  Requisitos para Obtener el Grado  Soficitud de Informacién  Solicitud de Admisién ~ Donar  Consulta de Convalidaciones  Datos del Alumno

Acceso

Acceso

» Olvidé Mi Contrasefia

> Buscar Cursos
> Inscripciones

< >

b) Introducir usuario y contraseia

Acceso

Usuario

Contrasefia

Acceso

c) Si eres un usuario nuevo, te mostrard una pantalla que te permitird cambiar la
contrasefa.

Se le solicita cambiar su contrasefia y su pregunta y respuesta de seguridad. Capture su
contrasefia actual y después la nueva dos veces para confirmacién. Su nueva contrasefia debe
de tener por lo menos 7 caracteres y debe incluir nimeros, maytsculas y mintsculas y al
menos un caracter especial (!, @, #, %, $, &, or _). Después seleccione su pregunta de
seguridad y capture su respuesta.

+* = Requerido

Confirmar contraseiia * ]:]

nueva

Pregunta de Seguridad Actual Enter your new Security Question here

Pregunta de Seguridad * ‘ ¢En qué ciudad nacié? v
Nueva

Respuesta de Seguridad * :]

Nueva
Actualizar
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Favor de ingresar la nueva contrasefa y una pregunta de seguridad. En caso de olvido
de la contrasefia, se le hara la pregunta de seguridad y al ser respondida correctamente,
se enviara nuevamente a su correo la contrasefia cambiada.

nueva

Pregunta de Seguridad Actual Enter your new Security Question here

Pregunta de Seguridad % [i_En qué ciudad naci6? ~
Nueva

Respuesta de Seguridad *

Nueva

|

Actualizar

Al finalizar, dar clic en el botén “Actualizar”

d) Después de ingresar la nueva contrasefia y la pregunta/respuesta de seguridad, dar
clic en la linea “Inicio de autoservicio” para ingresar.al menu de la plataforma.

Su contrasena se actualizo satisfactoriamente. Use su nueva contrasefia para acceder al sistema
de ahora en adelante.

‘ » Inicio de autoservicio

Mostrara la siguiente pantalla:

Jﬁ Inscripciones Clases Finanzas Calificaciones Buscar Mi Perfil Consentimientos y Reportes |

Carrito Requisitos para Obtener el Grado Solicitud de Informacion Solicitud de Admisién Estatus de Solicitud de Admisién Lista de Verificacion

Datos del Alumno

‘ Alumnos |

» Buscar Cursos
» Inscripciones
» Ver Horario
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2. Revisidon de Calificaciones Parciales

a) A continuacion, se muestran los menus que se visualizan para los alumnos.

i Inicio | Inscripciones ‘ Clases | Finanzas m Buscar | Mi Perfil ‘ Consentimientos y Reportes |— Mend principal

Historial Académico No Oficial ~ Solicitar Historial Académico  Reporte de Calificaciones o dela obeién

Calificaciones

b) Para visualizar las calificaciones del semestre en curso, en el menu principal, dar clic en la
opcidén “Calificaciones” y después clic en la opcidén “Reporte de Calificaciones” del submend.

| Inicio I Inscripciones I Clases I Finanzas Buscar I Mi Perfil ] Consentimientos y Reportes l
Historial Académico No Oficial Solicitar Historial Académico |Reporte de Calificaciones |

c) Seleccionar el ciclo (afio/periodo) actual cursado.

[ Inicio T Inscripciones T Clases T Finanzas Buscar T Mi Perfil 1

Historial Académico No Oficial Solicitar Histonal Academico Reporte de Calificaciones
Opciones P v Reporte de Calificaciones
Periodo
2019/2020-1 £ Seleccionar Periodo...

‘ 2019/2020-1

Enviar

Nota: Cada periodo muestra las calificaciones correspondientes al periodo seleccionado.
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d) En la siguiente pantalla, le muestra las materias que el alumno tiene inscritas en el ciclo
seleccionado.

Reporte de Calificaciones - 2019/2020-1

Serie 001
Calificacion de Periodo Calificacion Calificacion de Periodo
Sesion  Curso Nombre Seccion Créditos Puntos Parcial Proyectada Final
ESRD :EEEESZS GASTROENTEROLOGIA MD5C 9,00 0,00 62,67
22‘0 Iél‘:(;ESZG NEUMOLOGIA MDSC 9,00 0,00 78,44
EQD :5‘22252? CARDIOLOGEA Y NEFROLOGIA MD3C 18,00 0,00 37,50
ol B ETICA Y BIOETICA MDSC 300 0,00 59,70
EED tﬂggszg OTORRINOLARINGOLOGIA MD5C 7,00 0,00 66,67
EQD :5‘222530 CLINICA APLICADA MD3C 2,00 0,00 71,67
A COMUNIDA
EED :EEEESSI {\)EDICINA DE LA COMUNIDAD e 5,00 0,00 7778

e) Para visualizar las calificacionés parciales de una materia especifica, de un clic sobre la materia
deseada, le mostrara la siguiente opcién “Ver Calificaciones de Actividad”, de clic sobre esta
opcion.

Reporte de Calificaciones - 2019/2020-1

Serie 001
Sesion Curso Nombre Seccidon Créditos Puntos
ORD LMCO525 GASTROENTEROLOGIA T |IMDSC 9,00 0,00
AS Clase
ORD LMCO526 Ver Calificaciones de
e Clase P MD5C 9,00 0,00
ORD LMCO527 CARDIOLOGIA ¥ NEFROLOGIA MD35C 158,00 Q0,00
AS Clase _
ORD  LMCO528 ETICA Y BIOETICA MD5C 9,00 0,00

AS Clase
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Le mostrara las Calificaciones de todas las actividades configuradas en la materia.

” Muestra de forma grafica calificacion acumulada de todas las actividades de la materia.
ﬂ Muestra los “Puntos Obtenidos” del maximo de puntos configurados para dicha

actividad.

” Muestra el “Porcentaje de Actividad” (Calificacidn parcial) de una actividad.

Su Progreso Final de GASTROENTEROLOGIA

NOGUEIRA, DE ROJAS JOSE RAMON

0 100,00
) )

28,20 Calificacion Acumulada

" Analisis de Calificaciones Finales Ponderado Por: Actividad Método: Ponderado en puntos posibles
T EVALUACIONES
Puntos / Maximo de Porcentaje de
Nombre Fecha Limite Obtenidos Puntos Actividad Captura de Calificacién
CAMPO CLINICO /10,00
EXAMEN FINAL /35,00
PARTICIPACION /10,00
PRIMER PARCIAL 12,00 /15,00 80,00 % 10/09/2019
SEGUNDO PARCIAL 7,80 /15,00 52,00 % 20/10/2019
TERCER PARCIAL 8,40 /15,00 56,00 % 11/11/2019

Nota importante: Es necesario que el Docente capture tanto los “Puntos obtenidos” como
el “Porcentaje de ‘Actividad” para que el alumno visualice toda la informacién antes
mencionada.

3. Revisignider Calificaciones Finales (Totales)

a) Para visualizar las calificaciones del semestre en curso, en el menu principal, dar clic en la
opcidn “Calificaciones” y después clic en la opcion “Reporte de Calificaciones” del submendu.

‘ Inicio ' Inscripciones | Clases l Finanzas Buscar l Mi Perfil Consentimientos y Reportes

Historial Académico No Oficial Solicitar Historial Académico Reporte de Calificaciones
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b) Seleccionar el ciclo (afio/periodo) actual cursado.

[ Inicio T Inscripciones T Clases T Finanzas Calificaciones Buscar T Mi Perfil T Consentimientos y Reportes ]

Historial Académico No Oficial Solicitar Historial Académico Reporte de Calificaciones
| Opciones Y | Reporte de Calificaciones
Periodo

201820191 Seleccionar Periodo...

2018/2019-1

Enviar
2018/2018-2

2017/2018-1

i

2017/2017-2

PowerCampus Self-Service® 8.7.1 - © 1995 - 2016 Ellucian Company L.P., y sus afiliados.

Nota: Cada periodo muestra las calificaciones correspondientes al periodo seleccionado.

¢) En esta pantalla le muestra sus calificaciones finales del semestre seleccionado.
|’ Inicio | Inscripciones | Clases | Finanzas ‘ Buscar | Mi Perfil | Consentimientos y Reportes |

Historial Académico No Oficial Solicitar Historial Académico Reporte de Calificaciones

Opciones v Reporte de Calificaciones - 2018/2018-2

Periodo
2018/2018-2 v Serie 001
= Sesion Curso Nombre Seccion Créditos Puntos  Calificacion Proyectada | Calificacion de Periodo Final
nviar
ORD LIC SEM  LPS0850 Clase ELABORACION DE PRUEBAS PSBA 6.00 8.00 - 8
(& Imprimir Reporte
ORD LICSEM  LPS0851 Clase  INTEGRACION DE PRUEBAS PSICOLOGICAS PSBA 6.00 10.00 - 10
ORD LIC SEM  LP50852 Clase PSICOTERAPIA DE ADOLESCENCIA Y FAMILIA PSBA 6.00 5.00 - 9
ORD LIC SEM  LPS0853 Clase EDUCACION ESPECIAL PSBA 6.00 5.00 - 9
ORD LIC SEM  LPS0854 Clase DESARROLLO DE LA COMUNIDAD PSBA 3.00 9.00 - 9
ORD LIC SEM  LPS0855 Clase GLOBALIZACION Y DESARROLLO REGIONAL PS8A 5.00 5.00 - 9
ORD LIC SEM  LPS0856 Clase ADMINISTRACION DE PERSONAL I PSBA 5.00 5.00 - 9
Créditos PGA Otorgamientos
Intentades: 7.00 Periodo: 9.00 Periodo:
Obtenidos: 7.00 Total: 9.10 Total:

PowerCampus Self-Service® 8.7.1 - ® 1995 - 2016 Ellucian Company L.P., v sus afiliados.
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4. Imprimir Reporte de Calificaciones

a) Para imprimir sus calificaciones, dar clic en “Imprimir Reporte” que se encuentra en las
opciones de lado izquierdo de su pantalla.

| Inicio | Inscripciones | Clases l Finanzas Buscar l Mi Perfil Consentimientos y Reportes

Histonal Académico No Oficial Solicitar Histonal Académico Reporte de Calificaciones

Opciones v Reporte de Calificaciones - 2018/2018-2
Periodo
2018/2018-2 v Serie 001
i Sesion Curso Nombre Seccion Créd
Enviar
ORD LICSEM LPS0850 Clase  ELABORACION DE PRUEBAS PS8A £
‘l (E, Imprimir Reporte |
ORD LIC SEM  LPS0851 Clase INTEGRACION DE PRUEBAS PSICOLOGICAS PSBA f
ORD LICSEM LPS0852 Clase  PSICOTERAPIA DE ADOLESCENCIA Y FAMILIA PS8A £
ORD LICSEM  LPS0853 Clase  EDUCACION ESPECIAL PSBA £

b) Mostrara el siguiente reporte, lo puede imprimir presionando clic en la opcién “Imprimir”.

ellucian. | Imprimir | h

<

Reporte de Calificaciones para 2018/2018-2 - VEGA, ANDREA JAZMIN

Serie de Historial Académico 001

Calificacicn de Periodo

Sesion Curso Nombre Créditos Puntos  Calificacién Proyectada Final
ELABORACION DE ]

ORD LIC SEM LPS0850 Clase PRUEBAS 6.00 800 -
INTEGRACION DE

ORD LIC SEM LPS0851 Clase PRUEBAS PSICOLOGICAS 6.00 10.00 - 10
PSICOTERAPIA DE

ORD LIC SEM LPS0852 Clase ADOLESCENCIA Y FAMILIA 6.00 900 -9

ORDLIC SEM LPS0853 Clase EDUCACION ESPECIAL 5.00 900 -9
DESARROLLO DE LA

ORD LIC SEM LPS0854 Clase COMUNIDAD 30 900 -9
GLOBALIZACION Y

ORD LIC SEM LPS0855 Clase DESARROLLO REGIONAL 500 900 -9
ADMINISTRACION DE

ORD LIC SEM LPS0856 Clase PERSONAL | 5.00 900 -9

Créditos PGA Otorgamientos
Intentados:  7.00 Periodo:  9.00 Periodo:

Obtenidos:  7.00 Total: 910 Total:
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5. Consulta de Historial Académico
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a) Para visualizar su historial académico (Kardex), en el menu principal, dar clic en la opcidn

“Calificaciones” y después clic en la opcién “Historial Académico No Oficial” del submend.

Inicio |

Inscripciones

Clases |

Finanzas

Buscar | M

i Perfil

Consentimientos y Reportes *

‘l Historial Académico No Oficial Solicitar Historial Académico Reporte de Calificaciones

b) Mostrara sus calificaciones desde que inicio la carrera.

Programa/Grado/ Curriculum:

Presencial/LICENCIATURA/LICENCIATURA EN MEDICO CIRUIANO

Honores:

Institucidn Anterior:

2017 2018-1

Universidad Quetzalegat!

Historial Académico No Oficial

Grado Otorgado:

PGA Acumulade: 7,00

Ho se ha Otergade <l Grade Aln

Universidad Quetzalcéat!

Facha de Otorgamiento:

Cursa Titulo Subtipo Calificacién Créditos Puntos
LHCo101 ANATOMEA HUMANA 1 Clese 5 1,00 9,00
Luco102 EMBRIOLOGIA HUMANA Clese s 1,00 5,00
Luco10z EMBRIOLOGIA HUMANA Clase 161 1,00 6,00
Luco103 HISTOLOGLA HUMANA Clase 6 1,00 6,00
LMCO104 FISIOLOGIA GENERAL Clese 7 1,00 7,00
LuCo105 INTRODUCCION A LA FR Clase 7 1,00 7,00
LMCO106 MEDICINA DE LA COMUN Clase B 1,00 8,00

Créditos Intentados Créditos Obtenidos Total de Créditos Créditos PGA Créditos de Convalidacisn Puntos PGA
Perioda. 7,00 6,00 7,00 7,00 6,00 48,80 6,30
Tatal 6,00 6,00 6,00 5,00 6,00 43,00 7,20
2018 2018-2

Universidad Quetzalcsat]

Curse Titule Subtipo Calificacién Créditos Puntos
Lucoza7 ANATOMEA HUMANA 11 Clese 5 1,00 8,00
LMCo208 EMBRIOLOGIA ESPECIAL Clese 6 1,00 6,00
Lucoz09 HISTOLOGIA ESPECIAL Clese 6 1,00 6,00
Lucoz210 FISIOLOGIA HUMANA Clase B 1,00 6,00
LMCO211 HISTORIA ¥ FILOSOFfA Clase 7 1,00 7,00
Lucoz1z MEDICINA DE LA COMUN Clase 7 1,00 7,00
Créditos Intentados Créditos Obtenidos Total de Créditos Créditos PGA Créditos de Convalidacién Puntos PGA

Perinda. 6.00 6.00 6.00 £.00 600 40,00 670

2018 2019-1

Universidad Quetzalcéat]

Cursa Titulo Subtipo Catificacion ereditos Puntos
Lmcasis BIOQUIMICA MEDICA Clase 5 1,00 5,00
Lmcos1a MICROBIOLOGEA ¥ PARA Clase B 1,00 6.00
Lmcasis FARMACOLOGIA Clase B 1,00 5.00

Lmeo3i6 EDUCACIGN ¥ TECNICAS Clase 5 1,00 8.00

Lmco31? ToxIcoLoGiA Clase s 1,00 s.00

Lmcasi? TOXICOLOGIA Clase 161 1,00 6,00

Lmco31s nosoLoGiA Clase E 1,00 .00

Lmcasie MEDICINA DE LA COMUN Clase 5 1,00 8.00

Crégitos Intentados Créditos Outenidos Total de Créditos Créaites PaA Créaitos de Convangacién Puntos PGA
Periado 8,00 ,00 8,00 5,00 7,00 54,00 6,80
Total: 19,00 19,00 19,00 12,00 19,00 132,00 6.0
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¢) Su historial académico lo podra imprimir desde la opcidn, “Imprimir Historial Académico”,
ubicado en las opciones de lado izquierdo de su pantalla.

Opciones Historial Académico No Oficial
‘ & Lng;‘;gmnjg’cgistorial Enseguida se muestra su Historial Académico No Oficial ordenado por afio y periodo académico.

Historial Académico No Oficial

Universidad Quetzalcoatl
Oficina de Inscripciones

6. Consulta de asistencias
a) Para consultar el numero de asistencias y faltas de cada materia, darclic en “Clases” del menu
principal y después en la opcidn “Horario” y por ultimo en “Horario del Alumno”.

Inicio Insci 1 ’ Clases Finanzas | Calificaciones | Buscar | Mi Perfil | Consentimientos y Reportes |
ﬁ Horario Solicitudes de Permisos

Horario

“ Horario del Alumno

PowerCampus Self-Service® 8.8.3 + © 1995 - 2018 Ellucian Company L.P., y sus afiliados.

b) Mostrara la siguiente pantalla; en donde se visualizan las materias asignadas actualmente.

‘ Inicio | Inscripciones Finanzas | Calificaciones | Buscar | Mi Perfil | Consentimientos y Reportes ‘
Horario  Solicitudes de Permisos

Horario del Alumno
Horario del Alumno
Tradicional 2019/2020-1/0ORD AS

Opciones "
L Cursos Inscritos

Texto | Ficha LMCG0101/Clase/MD1A - ANATOMIA HUMANA I Duracién 02/08/2019 - 11/12/2019
Créditos 0,00 Tipo LICENCIATURA UEC 0,00

Periodo Horario Martes 16:00 - 18:59; UQI IRAPUATO, EDIFICIO D, Salén D3-7

2019/2020-1 V] Miercoles 18:00 - 18:59; UQI IRAPUATO, EDIFICIO D, Salén D3-7

Viernes 15:00 - 18:59; UQI IRAPUATO, EDIFICIO D, Salén D3-7

[ Cursos en el Carrito Instructor(es) GUTIERREZ, RAMIREZ GUSTAVO

[ Cursos en Lista de Ver la Asistencia

Espera
EHE:E“ de Educacién LMCG0102/Clase/MD1A - EMBRIOLOGIA HUMANA Duracién 02/08/2019 - 11/12/2019
Créditos 7,00 Tipo LICENCIATURA UEC 0,00
Enviar Horario Jueves 16:00 - 17:59; UQI IRAPUATO, EDIFICIO D, Salén D3-7

Miercoles 16:00 - 17:59; UQI IRAPUATO, EDIFICIO D, Salén D3-7
Instructor(es) NERI, GAMEZ SAUL

Ver la Asistencia

LMCG0103/Clase/MD1A - HISTOLOGIA HUMANA Duracién 02/08/2019 - 11/12/2019
Créditos 7,00 Tipo LICENCIATURA UEC 0,00

HorarioJueves 10:00 - 10:59; UQI IRAPUATO, EDIFICIO D, Salén D3-7
............... L
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c) Para ver las asistencias y faltas de cada materia dar clic en el apartado “Ver la Asistencia” de
la materia que desee.

Horario del Alumno

Tradicional 2019/2020-1/ORD AS

Cursos Inscritos
LMCG0101/Clase/MD1A - ANATOM IA HUMANA I
Créditos 0,00 Tipo LICENCIATURA

Horario Martes 16:00 - 18:59; UQI IRAPUATO, EDIFICIO D, Salén D3-7
Miercoles 18:00 - 18:59; UQI IRAPUATO, EDIFICIO D, Salén D3-7
Viernes 15:00 - 18:59; UQI IRAPUATO, EDIFICIO D, Salén D3-7

Instructor(es) GUTIERREZ, RAMIREZ GUSTAVO

=

Ver la Asistencia

LMCG0102/Clase/MD1A - EMBRIOLOGIA HUMANA
Créditos 7,00 Tipo LICENCIATURA

Horario Jueves 16:00 - 17:59; UQI IRAPUATO, EDIFICIO D, Saldn D3-7
Miercoles 16:00 - 17:59; UQI IRAPUATO, EDIFICIO D, Salén D3-7

Instructor{es) NERI, GAMEZ SAUL

Ver la Asistencia

d) Mostrarad el total de asistencias y faltas al momento de la consulta de la materia seleccionada.

Ver la Asistencia

Curso: LMCG0101/Clase/MD1A

Con Sin

justificacion justificacion Total
Presente - - 72
Ausencias 0 2 2

Retardos 0 1] 0
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7. Consulta de saldo
a) Para consultar su saldo, dar clic en “Finanzas” del menu principal y después en la opcidn
“Saldo”.

| Inicio | Inscripciones | Clases m Calificaciones | Buscar | Mi Perfil | Consentimientos y Reportes |

) | S
‘l Saldo Estado de Cuenta Ayuda Financiera Acuerdos
Finanzas

Puede consultar el saldo de su cuenta, detalles de ayuda financiera o su estado de cuenta de facturacidn.

b) Mostrara el saldo actual del alumno, con los cargos, descuentos; pagos y recargos que le han
sido asignados.

| TInicio | Inscripciones | Clases m Calificaciones | Buscar | Mi Perfil | Consentimientos y Reportes |

Saldo Estado de Cuenta Ayuda Financiera Acuerdes
Opciones A Saldo
Periodo [3 ida se muestra el resumen de saldo de su cuenta para el Periodo seleccionado.
All e -
Todos los Periodos
Ver
O Tipo de Resumen Montos
Detalles por
Cargo/Abono CARGOS 231.107,50 §
(O Detalles por Tipo de DESCUENTO -2.450,00 §
Resumen
PAGOS -228.707,50 §
(® Resumen de Saldo
RECARGOS 50,00 §
Cambiar
Total Resumido: 0,00 §
Saldo vencido: 0,00 %

Acude a tu sucursal Santander y proporciona el nimero de Convenio y tu Referencia
Namero de Convenio : 9611

Numero de Referencia Santander: 21816905

¢) En esta pantalla también podra consultar el nUmero de convenio y su nimero de referencia
(matricula + digito verificador) para realizar sus pagos en el Banco Santander.

Acude a tu sucursal Santander y proporciona el nimero de Convenio y tu Referencia

Numero de Convenio : 9611

Numero de Referencia Santander: 21 1326

MATRICULA + DIGITO
ALUMNO  VERIFICADOR
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d) Si desea consultar pagos a detalle, elegir las opciones “Detalles por Cargo/Abono” o “Detalles
por Tipo de Resumen” para visualizar todos los movimientos realizados, después dar clic en el

botdn de “Cambiar” para que se muestren los datos.

Mostrara la siguiente pantalla, en donde desglosara:

| Inicio | Inscripciones I Clases ﬁ

Saldo Estado de Cuenta Ayuda Financiera Act
Opciones A sSaldo
Periodo Enseguida se muestra el
All hd .
Todos los Periodos
Ver
(O]

Detalles por
Cargo/Abono

| Detalles por Tipo de

Resumen

) Resumen de Saldo

e |

Los cargos asignados:

Tipo de Resumen
CARGOS
DESCUENTO
PAGOS

RECARGOS

‘ Inicio | Inscripciones | Clases [ﬁ Calificaciones | Buscar | Mi Perfil | Consentimientos y Reportes ‘

Saldo  Estado de Cuenta

Ayuda Financiera

Acuerdos

Opciones A
Periodo
All v
Ver
®
Detalles por
Cargo/Abono

() Detalles por Tipo de
Resumen

) Resumen de Saldo

Cambiar

Enseguida se muestra el Historial de su Cuenta para el Periodo seleccionado.

Todos los Periodos

|‘ ‘Cargos I
| S—

Fecha
26/11/2019

26/11/2019

16/08/2019
01/07/2019

30/01/2019

08/01/2019
19/12/2018
01/12/2018

01/11/2018

nifin/ams

Fecha
Periodo Tipo Descripcién Limite Multa Estimada Monto
2015/2020-1/0RDAS Cargo COPIAS 20,00 %
2019/2020-1/0RDAS Cargo COPIAS 10,00 %
COLEGIATURAS JULIO-
2015/2020-1/0RDAS Cargo DICIEMERE 40.802,50 §
INSCRIPCION JULIO-
2019/2020-1/0RDAS Cargo DICIEMERE 10.710,00 §
2019/2019-2/0RDAS Cargo COLEGIATURAS ENERO- 38.475,00 §
JUNIO
2015/2019-2/0RDAS Cargo EXTRAQRDINARIO 300,00 §
2019/2019-2/0RDAS Cargo INSCRIPCION ENERO-1UN 10.100,00 §
2018/2019-1/0RDAS Cargo COLEGIATURA DICIEMBRE  07/12/2018 8.100,00 %
2018/2019-1/0RDAS Cargo COLEGIATURA NOVIEMBRE  07/11/2018 8.100,00 %
N1LINT10 Uopnac L SOl ECIATIn A Or T e e liwdATaTRTak] oo o0t
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Los pagos realizados:

= w
Fecha
Fecha Periodo Tipo Descripcion Limite Multa Estimada Monto
26/11/2019 2015/2020-1/0RDAS Recibo de Caja COPIAS 30,00 §
06/08/2019 2015/2020-1/0RDAS Recibo de Caja DEP EN EFECTIV 40.802,50 §
24/07/2019 2015/2020-1/0RDAS Recibo de Caja DEP EN EFECTIV 10.710,00 §
30/01/2019 2015/2019-2/ORDAS Recibo de Caja AB TRANSF SPEL 38.475,00 §
08/01/2019 2015/2019-2/ORDAS Recibo de Caja EXTRA 300,00 §
07/01/2019 2018/2019-1/0RDAS Recibo de Caja AB TRANSF SPEL 10.100,00 §
05/12/2018 2018/2019-1/0RDAS Recibo de Caja AB TRANSF SPEL 8.100,00 §
06/11/2018 2018/2019-1/0RDAS Recibo de Caja AB TRANSF SPEL 8.100,00 $
05/10/2018 2018/2019-1/0RDAS Recibo de Caja AB TRANSF SPEL 8.100,00 §
27/09/2018 2018/2019-1/0RDAS Recibo de Caja MULTA 20,00 §
03/09/2018 2018/2019-1/0RDAS Recibo de Caja AB TRANSF SPEL 8.100,00 §
06/08/2018 2018/2019-1/0RDAS Recibo de Caja AB TRANSF SPEL 8.100,00 §
23/07/2018 2018/2019-1/0RDAS Recibo de Caja DEP EN EFECTIV 10.100,00 §
08/06/2018 2018/2018-2/ORDAS Recibo de Caja AB TRANSF SPEL 9.350,00 §
06/06/2018 2018/2018-2/ORDAS Abono CONDONACION 50,00 §
07/05/2018 2018/2016-2/ORDAS Recibo de Caja AB TRANSF SPEL 8.100,00 §
04/04/2018 2018/2018-2/ORDAS Recibo de Caja AB TRANSF SPEL 8.100,00 §
07/03/2018 2018/2018-2/ORDAS Recibo de Caja AB TRANSF SPEL 8.100,00 §

8. Verificar correo electrénico de la cuenta‘@el Usuario
a) Dar clic en la opcién “Mi Perfil” en el apartado de “Informacién de Cuenta”. Le mostrarad la
siguiente pantalla en donde podra consultar su‘correo electrénico.

tpum- I

| Inicio | Inscripciones I Clases | Finanzas | Calificaciones I Buscar rﬁ Consentimientos y Reportes |
| S |
| Informacion de Cuenta | Grupo v Subgrupo Etnico Direcciones Teléfonos Compartir Acceso Datos Personales

Informacion de Cuenta

Configuracidn de Directorio .
- Enseguida se muestran los datos de su cuenta.

Contrasefia
Usuario: 2:

Pregunta de seguridad . .
ID del Sistema: O( 90
Prefijo:
Nombre: P
Segundo
Nombre:
Prefijo de Lt
Apellido:
Apellido: Al LA
Sufijo:
Alias:
Correo pal -~ -~ © a@msn.com
electronico:

En caso de requerir cambio de su correo, favor de acudir al Departamento de Servicios Escolares
para solicitar dicho cambio.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO FECHA: 09/01/2020 Hoja 20 de 21

IE-L@I( PROCEDIMIENTO PARA REVISION No. Control:
rapu. . . ,
DEPARTAMENTO DE DE CALIFICACIONES PARCIALES, Revisién 3.0
TIC FINALES Y SALDO EN LA UQI-MP-TIC-13

PLATAFORMA SELF-SERVICE

I USO INTERNO EXCLUSIVAMENTE I

9. Cambiar el password en la plataforma

a) Dar clic en la opcidn “Mi Perfil” en el apartado de “Informacion de Cuenta”, después en la
opcion “Contraseia” del menu de lado izquierdo.

| Inicio I Inscripciones l Clases I Finanzas I Calificaciones l Buscar m Consentimientos y Reportes l

Informacion de Cuenta Grupo y Subgrupo Etnico Direcciones Teléfonos Compartir Acceso Datos Personales

‘ Contraseria

Configuracién de Directorio

Cambie su contrasefia a una que sea facil de recordar y que sea dificil de adivinar. Su contrasefia nueva del

Contrasefia mayusculas, letras en mintsculas v al menos un caracter especial (como !, @, #, %, %, & 0 _).
Pregunta de seguridad * = Requerido

Contrasefia actual * | |

Contrasefia nueva * | | “

Confirmar contraseiia * | |

nueva

10. Cambiar pregunta de seguridaghusada en caso de olvido de contrasefia

a) Para configurar o cambiar la pregunta‘de seguridad que se le hard al usuario en caso de olvido
de contraseiia, dar clic en el menud “Mi Perfil” en “Datos de Cuenta” en la opcidén “Pregunta de
Seguridad”, ingresar la contrasefia actual, elegir la pregunta que desee y teclear la respuesta a

dicha pregunta.

| Inicio I Inscripciones I Clases ] Finanzas I Calificaciones ] Buscar m Consentimientos y Reportes ]

Informacion de Cuenta Grupo v Subgrupo Etnico Direcciones Teléfonos Compartir Acceso Datos Personales

| Pregunta de seguridad

Confi i6n de Directori . . . . - " .
MTEIEERTL € PIRES AR (D Su pregunta de seguridad se usard para comprobar su identidad si olvida su contrasefia. Para actualizar s

Contrasefia pregunta y respuesta de seguridad.

‘I Pregunta de seguridad | * = Requerido

Pregunta de Seguridad Actual: £Cual es el nombre de su mascota?

Contraseiia * | |

Pregunta de Seguridad [, Cudl es el nombre de su mascota? v
Nueva

Respuesta de Seguridad & | |
Nueva

Guardar h



MANUAL DE PROCEDIMIENTO FECHA: 09/01/2020 Hoja 21 de 21

r\{o r PROCEDIMIENTO PARA REVISION No. Control

Irapuz . : ,

DEPARTAMENTO DE DE CALIFICACIONES PARCIALES, Revisidn 3.0
TIC FINALES Y SALDO EN LA UQI-MP-TIC-13

PLATAFORMA SELF-SERVICE

I USO INTERNO EXCLUSIVAMENTE

Notas importantes:

- Tal cual sea escrita la respuesta, usando mayusculas y minusculas, asi deberd ser
tecleada cuando se solicite en caso de olvido de contraseia.

- Este proceso lo que hace es resetear la contrasefia, la cual se enviara nuevamente a su
correo electrdnico, la cual usted podra cambiar al ingresar a la plataforma.

- El usuario y la contrasefa de la plataforma es la misma que usted utiliza en clases de
laboratorio de cémputo, por lo que, si cambia la contrasefia de su cuenta de clases, se
cambiara también para la plataforma.

Procedimientos relacionados

UQI-MP-TIC 12 Procedimiento para Captura de Calificaciones

Anexos
N/A



