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GENERACION DE GRUPOS  

PASO 1: Ingrese al sistema y se coloca en el apartado del Menú “Oferta Académica” y de un clic a 
la opción “Generación de Grupos”. (Figura 1.1). 

 
Figura 1.1 

 

 

 

 

 

 



 

 

PASO 2: Para la generación de grupos, seleccione los campos acorde al tipo de programa 
académico (nivel, campus, DES, programa académico, ciclo escolar), y busque la asignatura que 
desee ofertar, si le da clic en el botón nuevo apareceré información seleccionada  y búsqueda de 
asignatura, al dar clic en el botón grupos aparece búsqueda por grupos (Figura 1.2). 

 
Figura 1.2 

 

PASO 3: Existen tres formas de buscar las materias a ofertar: 

1) Por nombre de la materia: Como se muestra en la Figura 1.3, se escribe el nombre de la 
asignatura y de un clic en el botón buscar, para así mostrar las materias que tengan ese nombre.   

 
Figura 1.3 

 

 

 

 

 



 

 

 

2) Por Período: Seleccione el período correspondiente y haga clic en el botón buscar, se 
desplegarán todas las materias de dicho período.  (Figura 1.4). 

 
Figura 1.4 

 

3) Por clave asignatura: Escriba la clave de la asignatura en el cuadro de texto correspondiente 
y haga clic en el botón buscar. (Figura 1.5). 

 

 
Figura 1.5 

 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

PASO 5: búsqueda del profesor titular, una vez seleccionando la materia deseada, se escoge el 
nombre del profesor que estará a cargo de esa asignatura. Se puede buscar por número de 
empleado, nombre o apellidos. (Figura 1.6) 
 

Nota: Si no cuenta con el profesor titular, puede dejar pendiente ese dato mediante el botón

. 
 

 
 

Figura 1.6 

 
 
 
 



 

 

PASO 6: Una vez seleccionado, o NO asignado el profesor de la asignatura, comenzaremos con el 
proceso de generación de grupos y sus horarios de clase (Figura 1.7). 

 
PROCEDIMIENTO PARA EL GUARDADO DE GRUPOS. 

 
Figura 1.7 

 
A) Primero se selecciona la letra que se le deberá de asignar al grupo. 
 
 B) Asignamos el número de alumnos que ocuparán en el salón.  
 
C) Se le asigna el tipo de turno requerido según el horario. 
 
 D) Se selecciona la fuente de financiamiento, en la cual se le retribuirá al profesor su ingreso.  
 
E) Las horas a pagar deben de ser mayor o igual a cero, y menor o igual a las horas AC. 
 
 F) Si la opción bloquear es seleccionada, el grupo no se mostrará la oferta académica al alumno. 
 
 G) Una vez concluidos todos estos pasos se la un clic en el botón guardar  y el nuevo grupo está 
listo. 
 

NOTA: Se debe de tener especial cuidado con el botón bloquear, ya que si se marca, el grupo 
NO se mostrará en la oferta académica del alumno. 
 

NOTA: En caso de no seleccionar ningún turno y dejarlo en la opción “ninguno”, no afectará a 
la generación de grupo. 
 



 

 

 
PASO 7: Al haber guardado  el grupo, el siguiente paso será  especificar si el grupo entrara en un 
horario semanal o especial, ver figura 1.8. 

 La opción Horario semanal, son las horas a impartir distribuidas en la semana.  
 La opción Horario Especial, se refiere a la impartición de horas en una(s) fecha(s) 

específica(s). 
 

 
Figura 1.8 

 
 
 

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNARLE UN HORARIO AL GRUPO 
 

PASO 8: Una vez generado el grupo, procedemos a asignarle el horario, a continuación se 
describe el procedimiento a seguir (Figura 1.9). 
 

 
Figura 1.9 

 
 
 
 
1) Seleccionamos el Edificio para el aula de clase. 
2) Posteriormente, se selecciona el Tipo de espacio físico (Aulas, Laboratorios, Centros de 
Cómputo, etc.). 
3) Se asigna un espacio físico. 
4) Se selecciona en la opción Horario, la hora en que inicia y finaliza la clase. 
5)  Se selecciona el día para el horario correspondiente. 
6) Para finalizar de un clic en el botón agregar  y estará listo el horario.  
7) El proceso se debe repetir para los días deseados. 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

  El Botón  le muestra todo el horario de clases que tiene el profesor a su cargo. 
(Figura1.10). 
 

 
Figura 1.10 

 

 
 
 
 

En el botón  le muestra todo el horario que ha sido generado para ese espacio físico; 
Como se puede apreciar en la figura 1.11. 
 

 
Figura 1.11 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

PROCEDIMIENTO PARA LA BUSQUEDA DE GRUPOS CREADOS 

 
 

Para buscar los grupos creados se debe de dar clic en el botón  .  
 
 A continuación se mostrará los criterios de búsqueda que puede seleccionar (Figura 1.12):  
 

 Todos los grupos: con esta opción encontrará todos los grupos creados para el plan de 
estudio y ciclo seleccionado.  
 

 Por grupos sin profesor: Hace una búsqueda de todos los grupos sin profesor asignado 
para el plan de estudio y ciclo seleccionado. 
 

 Por asignatura: Hace una búsqueda de todos los grupos dependiendo de la clave o 
nombre de la asignatura para el plan de estudio y ciclo seleccionado. 
 

 Por profesor: Hace una búsqueda de los grupos asignados dependiendo del profesor o 
número de empleado del profesor para el plan de estudio y ciclo correspondiente.  
 

 Por espacio físico: Hace una búsqueda de los grupos creados dependiendo del espacio 
físico seleccionado para el plan de estudio y el ciclo correspondiente. 
 

 Por período: Hace una búsqueda por periodo de los grupos creados dependiendo del 
plan de estudios y ciclo seleccionado. 



 

 

 
 

Figura 1.12 

 
El resultado de la búsqueda se mostrará en pantalla, como se muestra en la figura 1.13.  

 
Figura 1.13 

 
 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 PASO 9: A continuación podrás seleccionar al grupo deseado para editar sus datos, como se 

puede observar en la figura 1.14. Esto lo lograrás dando un clic en el ícono  “seleccionar”  

 

 
 

Figura 1.14 
 
 
 
 

NOTA: Para poder borrar un grupo es necesario que no existan alumnos inscritos en el grupo. 


