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FICHAS ABIERTAS 

 

En esta consulta ayudará a identificar las fichas que se encuentran abiertas para posteriormente 
cerrarlas, con el fin de emitir cédulas de inscripción. Es necesario que todas las fichas de pago se 
encuentren cerradas.  

PASO 1: Ingrese al sistema y colóquese en el apartado del menú Consultas y de un clic a la opción 
“Fichas Abiertas”. (Figura 1.1).   

 

 
Figura 1.1 

 

 



 

 

 

 

 

PASO 2: Seleccione los campos acorde al tipo de programa académico  (Nivel/Campus/DES/Ciclo 
escolar y Tipo de Reportes), para que se cargue la información correspondiente. (Figura 1.2). 

 

 
Figura 1.2 

 

 

NOTA: Al seleccionar la opción Sin Horario, permite visualizar fichas a las cuáles ha sido 
borradas todas sus materias, y de esta manera confirmar si se trata o no de un error. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

PASO 3: Se da un clic en el botón , enseguida se mostrará el siguiente recuadro 
mostrando todas las fichas abiertas (figura 1.3). 

 

 
Figura 1.3 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

PASO 4: Teniendo los datos del alumno con la ficha abierta, ingrese nuevamente al sistema al 
menú Admón. de Alumnos y posteriormente a la opción selección del alumno y escriba la matrícula 
o nombre del alumno para realizar la búsqueda (figura 1.4). 

 

 
Figura 1.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

PASO 5: Se selecciona al alumno, y se da un clic en el botón   reinscripción y enseguida 
aparecerá una ventana, como se muestra en la figura 1.5, y para seguir con el proceso  daremos 
un clic en el botón continuar.  

 

 
Figura 1.5 

 

 



 

 

 

 

PASO 6: A continuación se selecciona si  se desea el resello de la credencial del alumno o pagar el 
costo de una credencial nueva. Posteriormente se le preguntará al alumno si desea realizar algún 
donativo y se selecciona el botón continuar (figura 1.6). 

 
Figura 1.6 

PASO 7: Cuando la columna Estado de Ficha esté marcado como ficha cerrada, quiere decir que se 
ha concluido el proceso con éxito, (Ver figura 1.7).  

 
Figura 1.7 


