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¿Qué es MWComenius? 

 

Es una plataforma tecnológica de educación que puede utilizarse como 

parte de un sistema de formación integral a distancia o como 

complemento del sistema educativo presencial. Tiene como objetivo 

principal facilitar la creación de entornos virtuales en el proceso de 

aprendizaje-enseñanza para mejorar el rendimiento académico.  

 

MWComenius permite crear espacios de trabajo compartido para agilizar 

el intercambio de información y conocimientos con la elaboración de 

tareas, foros de debates, evaluaciones, avisos o bibliotecas digitales. Su 

estructura modular hace posible su adaptación a la realidad de diferentes 

instituciones educativas.  

 

El siguiente manual está dirigido al usuario ADMINISTRADOR que posee 

control total sobre la plataforma, su función consiste en agregar la 

información correspondiente sobre las ofertas educativas, incorporar a los 

usuarios al sistema, administrar los diferentes tipos de reportes, organizar los 

módulos a los docentes. 

 

MWConsultores ha creado MWComenius con la finalidad de facilitar el uso 

de una plataforma educativa tecnológica, accesible y de fácil manejo 

para los usuarios. 
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¿Cómo ingresar al portal de la plataforma MWComenius? 
 

1. Para ingresar a la Plataforma educativa, se debe abrir el navegador que 

desees. Una vez abierto el navegador, se debe ingresar a la barra de 

direcciones en el URL e ir a la siguiente dirección:  

 

2. Presionar ENTER para cargar la página; recuerda que para tener acceso 

al sistema se debe estar dado de alta y contar con servicio de internet. 

 

3. Ingresar usuario y contraseña (previamente asignados) al terminar, dar 

clic en el botón ingresar para iniciar sesión.  

 

 

 

 

 

 

4. Al ingresar, sobre el lado izquierdo se puede observar un recuadro gris 

oscuro con 5 opciones: 
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5. Dar clic en Inicio, sobre la derecha te mostrará recuadros de colores con 

los siguientes títulos y ordenados en 4 categorías:  

 

 

Categoría 1: Oferta educativa  
 

 Oferta educativa 

 Asignaturas  

 Datos de la asignatura  

 Otorgar asignatura a docente  

 Alta usuarios 

 Crear ciclo escolar  

 Crear claves de grupo 

 Crear grupo  

 Configuración de ciclo escolar  
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Categoría 2: Seguimiento 
 

 Prospectos en proceso 

 Nuevos prospectos 

 Verificación de pagos  

 Documento de alumnos  

 Documento de docentes 

 Solicitudes de bajas  

 Kárdex de calificación  

 Configuraciones generales 

Categoría 3: Modificar información  

 

 Ofertas educativas  

 Usuarios 

 Asignaturas  

 Asignatura de los docentes 
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Categoría 4: Reportes  
 

 Reporte de pagos  

 Docentes 

 Alumnos 

 Historial de alumno 

 Lista de reportes 

 Reporte de analítica  

 Balanza general  

 Reporte saldos por alumno  

 Análisis por asignatura 

 Análisis por docente 

 Análisis General 

 

6. Para realizar modificaciones en el perfil de usuario, dar clic  en la parte 

superior derecha. Pronto desglosará un cuadro donde hay tres opciones a 

elegir: Mi espacio, Biblioteca y Salir.  
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7. Al elegir Mi espacio muestra un cuadro donde pide agregar correo 

electrónico, número teléfonico y agregar una foto de perfil  (no debe 

exceder 1 MB).  

 

8. Revisar la información proporcionada y dar clic en Actualizar. De 

manera automática arrojará un cuadro donde te pregunta si deseas 

actualizar tus datos.  

 Dar clic en Aceptar si se desea realizar los cambios 

 Dar clic en Cancelar si no deseas modificar nada 
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9. Al elegir la opción Biblioteca, te saldrá un cuadro donde puedes crear tu 

biblioteca digital. 

 

10. Dar clic en la imagen de Agregar y de inmediato se abre una 

ventanilla, donde se tiene que agregar: Nombre, Autor, Tipo de 

documento, Descripción y al finalizar agregar el archivo.  

 

11. Revisar y dar clic en Guardar.  
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12.  Repetir el proceso archivo por archivo, hasta integrar la biblioteca 

digital. 

 

13. Al seleccionar Salir, de inmediato se termina la sesión.   

 

 

¿Cómo capturo los datos? 

 

Para capturar la información es necesario estar en la pantalla de Inicio. 

Posteriormente, seleccionar la actividad a realizar.  

 

Oferta educativa 

 

1. Para capturar una Oferta educativa  dar clic en Agregar más ubicado 

en la parte interior.  
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2. De manera automática te desglosará la siguiente pantalla, llenar todos 

los campos solicitados:  

 Clave 

 Tipo de escolarid 

 Nombre de la asignatura  

 Modalidad 

 Ciclo escolar 

 Duración 

 Total de créditos  

 Rvoe 

 

3. Al terminar dar clic en Guardar. 

 

4. Regresar al menú de Inicio.  
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Asignaturas   

 

1. Para capturar una Asignatura dar clic en Agregar más ubicado en la 

parte de abajo.  

 

 

 

 

2. Al dar clic se mostrará la siguiente pantalla.  

 

3. Agregar el tipo de oferta educativa, el número de cuatrimestre al que 

corresponde, nombre de la asignatura y el total de créditos. Cuando 

termine dar clic en Guardar. 

4. De manera autómatica saldrá un cuadro donde preguntará si se desea 

actualizar tus datos:  

 Dar clic en Aceptar si se desea realizar los cambios 

 Dar clic en Cancelar si no deseas modificar nada 
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Datos de la asignatura 

 

1. Para capturar Datos de la asignatura dar clic en VER MÁS.  

 

 

 

 

 

2. Al dar clic, te mostrará la siguiente pantalla, donde se tiene que llenar los 

siguientes campos.  

 

3. Seleccionar la Oferta educativa y la Asignatura. 

 

 

 

 

4. Escribir los objetivos de la asignatura. 
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5. Escribir los temas a abordar. 

 

 

 

6. Describir la metodología a tratar.  

 

 

 

7. Si se requiere, se puede elegir un tipo de letra, grosor, incorporar viñetas 

o agregar imágenes, dar clic en la parte inferior de cada titular.  

 

 

8. Al terminar  dar clic en Guardar. 

 

 

 

 

 

 



MANUAL DE USUARIO MWComenius  

 

MANUAL DE USUARIO – ADMINISTRADOR 15 

            

 

Otorgar asignatura a docente 

 

1. Para otorgar una asignatura al docente, se debe dar clic en VER MÁS 

ubicado en la parte inferior.  

 

 

 

 

2. Al dar clic se mostrará una pantalla donde se tiene que llenar los 

campos que se solicitan. 

 

3. Seleccionar oferta educativa. 

 

4. Seleccionar asignatura. 

 

5. Seleccionar clave del grupo. 

 

6. Seleccionar docente.  

 

7. Seleccionar tutor.  

 

8. Seleccionar fecha inicial y fecha final.  

 

9. Seleccionar ciclo escolar. 
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10.  Revisar nuevamente la información.  

 

11. Dar clic en Guardar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alta usuarios  

 

1. Para dar Alta de usuarios para formar parte de la plataforma, dar clic en 

Ver más.  

 

 

 

2. Al dar clic se mostrará una pantalla donde se tiene que llenar los 

campos que se solicitan. 
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3. Seleccionar tipo de usuario. 

 

4.  Seleccionar oferta educativa (sólo para usuarios alumnos). 

 

5. Escribir nombre. 

 

6. Escribir apellido paterno. 

 

7. Escribir apellido materno. 

 

8. Seleccionar sexo. 

 

9. Seleccionar teléfono. 

 

10. Escribir correo electrónico. 

 

11. Seleccionar fecha de nacimiento. 

 

12.  Asignar nombre de usuario.  
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13. Asignar contraseña. 

 

14. Revisar la información capturada. 

 

15. Dar clic en Guardar. 

 

 

Crear ciclo escolar   

 

1. Para Crear ciclo escolar dar clic directamente en la imagen.  

 

 

 

 

2. Al dar clic aparecerá una pantalla, con campos que se tienen a llenar. 
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3.  Seleccionar el tipo de período: semestral o cuatrimestral. 

 

4. Seleccionar el año. 

 

5. Seleccionar el mes inicial. 

 

6. Seleccionar el mes final.  

 

7. Seleccionar código de ciclo. 

 

8. Seleccionar el orden. 

 

9. Dar clic en Guardar. 

10. En la parte inferior te saldrá un listado de ciclos escolares. 
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Crear claves de grupo  

 

1. Para Crear claves de grupo dar clic directamente en la imagen. 

 

 

 

 

2. Al dar clic aparecerá una pantalla, con campos que se tienen a llenar.} 

 

3. Seleccionar oferta educativa.  

 

4. Seleccionar clave de grupo. 

 

5. Seleccionar grupo. 
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6. Dar clic en Guardar. 

 

 

 

7. Si surgen dudas sobre como realizar la clave de grupo, en la parte 

inferior te arrojará un rectángulo azul con consejos de cómo realizar una 

clave adecuada de grupo.  
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Crear grupo 

 

1. Para Crear grupo dar clic directamente en la imagen: 

 

 

 

 

 

2. Al presionar desglosará una pantalla, con campos que se tienen que 

llenar.  

 

 

 3. Seleccionar la oferta educativa 

 

 4. Elegir  la clave de grupo.  
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5. Automáticamente aparecerá en la esquina superior derecha un cuadro, 

que indicará la clave grupo que desea cerrar, seleccionar  CERRAR 

GRUPO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Proporcionará un cuadro de reconfirmación, donde se debe  

seleccionar la clave de grupo.  

 

7. Dar clic en Aceptar.  

 

8. Repetir el proceso con los otros grupos.  
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Configuración ciclo escolar a grupo 

  

1. Para Configurar el ciclo escolar a grupo  dar clic directamente en la 

imagen. 

 

 

 

2. Al dar clic te muestra una pantalla, con campos a llenar. 

 

3.  Seleccionar el ciclo escolar. 

 

4. Seleccionar grupo. 

 

5. Dar clic en Enlazar/relacionar   

 

6. De manera automática se enlazaran los ciclos escolares con el grupo.  
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Prospectos en proceso  
 

1. Para conocer los Prospectos en proceso dar clic directamente en la 

imagen: 

 

 

 

 

2. Al dar clic muestra una pantalla, con campos que se tienen a llenar. 

 

3. Seleccionar la oferta educativa.  

 

4. Seleccionar fecha de inicio 

  

5. Seleccionar fecha final. 
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6. Inmediatamente en la parte inferior saldrá los nombres de los prospectos 

en proceso. 

 

 

 

7. Si desea eliminar a un prospecto, dar clic a la siguiente imagen.  
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Nuevos prospectos  

 

1. Para conocer a los nuevos prospectos dar clic directamente en la 

imagen. 

 

 

 

 

2. Al dar clic saldrá una pantalla, con campos a llenar. 

 

3. Seleccionar oferta educativa.  

 

4. Elegir fecha inicial.  

 

5. Elegir fecha final.  

 

6. Elegir al prospecto.  

 

 



MANUAL DE USUARIO MWComenius  

 

MANUAL DE USUARIO – ADMINISTRADOR 28 

            

 

7. De manera automática muestra los datos del prospecto:  

 Nombre completo 

 Teléfono 

 Correo 

 Fecha  

 Hora de registro  

 Los documentos subidos  

 Fecha de captura  

 

8. Para ver detalles sobre cada documento del prospecto, dar clic en la 

siguiente imagen:  

 

9. Al presionar clic desglosará un recuadro con la siguiente información: 

Fecha de captura, Estatus, Archivo y Ajuste: 
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10. Para ver el documento dar clic en la siguiente imagen: 

 

 

11. Para aprobar un documento que esté correcto, dar clic en la siguiente 

imagen: 

 

 

12. Para rechazar un documento que NO esté correcto, dar clic en la 

siguiente imagen: 

 

 

 

13. Para eliminar un documento que NO cumple con lo solicitado o por 

alguna otra razón, dar clic en la siguiente imagen: 

 

 

 

14. Realizar el mismo procedimiento con cada documento subido.  
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15. Si la documentación ha sido rechazada parcialmente, se puede 

notificar al prospecto. Dar clic en la siguiente imagen.   

 

 

 

16.  Al dar clic, emergerá  un cuadro con la siguiente información:  

 Documentos no aprobados  

 Comentario (en caso de que se desee realizar alguno)  

 

17. Al terminar de llenar, dar clic en Enviar notificación, de inmediato le 

llegará un correo electrónico al prospecto.  

 

 

18. Sí la documentación es correcta, dar clic en la siguiente imagen.  
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19. Mostrará un cuadro para cerrar el estatus del prospecto.  

 

 

 

20. Escribir el total a pagar. 

 

21. Seleccionar la fecha límite de pago. 

 

22. Al terminar dar clic en Crear fichas de pago y cerrar estatus.  

 

 

 

 

 

 

 

 

23. Sí el prospecto NO cumple con los documentos solicitados o la 

información enviada es falsa. Dar clic en la siguiente imagen para eliminar 

al prospecto.  



MANUAL DE USUARIO MWComenius  

 

MANUAL DE USUARIO – ADMINISTRADOR 32 

            

 

24. De manera automática proporciona  un cuadro donde pregunta si se 

desea actualizar tus datos:  

 Dar clic en Aceptar si se desea eliminar al prospecto 

 Dar clic en Cancelar si no deseas eliminar al prospecto  

 

 

 

 

 

 

25. Repetir el mismo procedimiento por cada prospecto. 

 

 

Generar pagos a grupos  

 

1. Para Generar pagos a grupos, dar clic directamente en la imagen: 

 

 

 

 

2. Al dar clic muestra una pantalla, con campos a llenar. 
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3. Seleccionar la oferta educativa. 

 

4. Seleccionar el ciclo escolar.  

 

5. Seleccionar la clave de grupo. 

 

6. Agregar la fecha límite de pago. 

 

7. En la parte de abajo, surgirá paulatinamente los nombres de los 

integrantes de los grupos.  

 

8. Seleccionar a los integrantes a quienes se les permitirá realizar el pago, 

dando clic a la siguiente imagen: 
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9. Para finalizar, dar clic en GENERAR PAGO. 

 

10. Automáticamente aparece un cuadro donde pide Cancelar  o 

Aceptar la asignación de pago al grupo. Dar clic y esperar a generar el 

pago.  

 

 

 

 

 

 

Verificación de pagos  

 

1. Para Verificar pagos dar clic directamente a la imagen: 

 

 

 

 

2. Al presionar arrojará una serie de pasos que  se deben ir llenando. 
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3. Seleccionar oferta educativa. 

 

4. Elegir ciclo escolar. 

 

5. Escoger grupo.  

 

6. Elegir concepto de pago. 

 

7. Automáticamente en la parte de abajo muestra los siguientes datos del 

alumno:  

 Nombre del alumno 

 Teléfono 

 Fecha de captura 

 Fecha límite 

de pago 

 Estatus de 

pago 

 Monto a pagar 

 Descuento  
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8. Para conocer el total a pagar, dar clic a la siguiente imagen:  

 

9. Desglosará un cuadro con los detalles del total a pagar con los 

siguientes datos:  

 Monto a pagar  

 Fecha de pago 

 Seleccionar estatus  

 Seleccionar tipo de pago  

 Agregar comentario (opcional)  

 Dar clic en GUARDAR CAMBIOS. 

 

10. Sí se desea realizar un descuento dar clic en la siguiente imagen  
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11. Muestra un cuadro para generar el descuento, llenar con los siguientes 

datos:  

 Seleccionar la opción de descuento. 

 Seleccionar porcentaje de descuento.  

 Seleccionar el monto a pagar. 

 Seleccionar recargo. 

  Seleccionar la fecha límite de pago especial. 

  Seleccionar total a pagar. 

 Dar clic en GENERAR DESCUENTO. 

 

 
 

12. Repetir procedimiento con cada alumno o alumna.  

 

13. Al terminar, volver a Inicio.  
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Facturas solicitadas  
 

1. Para conocer las Facturas solicitadas, dar clic a la imagen. 

 

 

 

 

2. Al seleccionar, proyectara un cuadro donde están las facturas.  

 

3. Dar clic en Estatus: En proceso o enviado al solicitante.  

 

4. Al momento muestra una lista con los datos de los solicitantes que 

coincidan con el estatus seleccionado. 

 Ajuste 

 Nombre 

 Teléfono 

 Oferta educativa 

 Concepto  
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Documentos de alumnos  

 

1. Para conocer los Documentos de los alumnos, dar clic en la siguiente 

imagen: 

 

 

 

2. Al abrir la pantalla, seleccionar la clave de grupo, según corresponda.  

 

3. Al momento despliega los datos del alumno:  

 Matrícula 

 Nombre 

 Teléfono 

 Correo  

 Oferta educativa 

 Documentos 

 

4. En la esquina derecha tendrán dos recuadros; Docs. Y  S. Social. 
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5. Para conocer los documentos del alumnado, dar clic en la imagen 

siguiente:  

     

6. Desglosará un cuadro con la lista de documentos que se encuentran en 

estatus de enviado. 

 

7. Para revisar los que los documentos sean los correctos, dar clic en la 

siguiente imagen:  

 

 8. Al terminar de revisar los documentos y si son los previamente 

solicitados, dar clic en CERRAR y de manera automática cambiará a 

CERRADO  
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9. Para conocer los documentos sobre Servicio social. Dar clic al siguiente 

recuadro:   

 

 10. Mostrará la siguiente pantalla, con los documentos en proceso de 

verificación. 

 

 

11. Para revisar dar clic en:  

 

12. Desglosa un cuadro para llenar con la información que se solicita, llenar 

con los siguientes datos. 

 Programa 

 Institución 

 Período 

 Registro N°  

 Fecha de impresión  
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13. Al terminar, dar clic en Guardar. 

 

 

 

Documento de docentes  

 

1. Para conocer la Documentación de los docentes dar clic directamente 

a la imagen.  
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2. Al dar clic se mostrará la siguiente pantalla, donde estarán los nombres 

de los docentes que imparten curso.  

 

3. Seleccionar el nombre de un docente.  

 

4. Para conocer los documentos, dar clic en la siguiente imagen:  

 

5. Muestra los documentos proporcionados por el docente.  

 

6. Para conocer el contrato que tiene con la institución, dar clic en la 

siguiente imagen: 

 

7. Se mostrará el contrato establecido previamente con el docente y su 

validez. 

 

8. Realizar el mismo procedimiento docente por docente.   
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Documentos solicitados 

   

1. Para modificar llevar un control sobre Documentos solicitados dar clic en 

la imagen. 

 

 

 

2. Seleccionar oferta educativa. 

 

3. Seleccionar estatus: Enviados al solicitante y en proceso. 

 

4. En la parte inferior se desglosará una lista con los nombres de los 

solicitantes, la oferta educativa que cursan, el estatus y la fecha solicitada 
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5. Si necesitas enviar el documento solicitado, dar clic en la siguiente 

imagen:  

 

6. Abrirá un cuadro donde se debe subir la documentación solicitada. 

 

 

 

Solicitudes de bajas  

 

1. Para realizar Solicitudes de bajas dar clic en la imagen. 

 

 

 

2. Seleccionar el tipo de estatus: En proceso o baja realizada.  
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3. En la parte inferior se mostrarán los nombres del alumnado en Proceso de 

baja o con concepto de Baja realizada. 

 

 

Kárdex de calificación  

 

1. Para ver el kárdex de calificación dar clic en la imagen. 

 

 

 

 

2. Seleccionar el grupo. 

 

3. Seleccionar el nombre del estudiante.  
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4. Se mostrará en la parte inferior el período de curso, el estatus y la opción 

de descargar la boleta de calificación.  
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Configuraciones Generales 
 

Este apartado es para realizar configuraciones generales, dar clic en la 

imagen: 

 

De esta manera te muestra 5 módulos de los cuales podrás realizar alguna 

configuración. 

 

Configurar matrícula por grupo 
 

Para realizar la configuración dar clic en el siguiente botón: 

 
 

 

 

 

 

 



MANUAL DE USUARIO MWComenius  

 

MANUAL DE USUARIO – ADMINISTRADOR 49 

            

 

En este apartado puedes asignar matrículas a los alumnos, seleccionando 

la oferta educativa y eligiendo el grupo, te mostrará todos los alumnos que 

estén dados de alta en esa carrera. 

 

 

- De esta manera puedes generar las matriculas dándole clic en el 

siguiente botón: 

 

 

 

 

- Puedes salir presionando el siguiente botón: 
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NOTA 

 

Antes de realizar el módulo de configurar matricula deberá acceder primero al módulo de 

Configurar alumnos extemporáneos, ya que son alumnos recién agregados a un grupo 

existente. 

 

Configurar alumnos extemporáneos 

 

 Dar clic en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

 Te desglosa un listado de los alumnos que están inscritos a la carrera 

y que también tienen asignada sus matrículas; de igual forma 

muestra a los que todavía les falta asignarle las matrículas. 
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 La manera de asignarle la matrícula a los alumnos que le hacen falta 

es darle clic en el siguiente botón. 

 

 

 Te mostrara una pantalla donde debes seleccionar el grupo que 

deseas asignarlo. 

 

 Una vez hecho eso en el apartado de abajo observaras una lista de 

materias del grupo. 
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 Antes de realizar cualquier movimiento te mostrará una alerta que 

dice: 

 

 Dar clic al siguiente botón para asignarle esa materia al alumno. 

 

 

 Una vez asignado las materias que llevará el alumno te mostrará de 

esta manera. 

 

 Para salir de esa pantalla dar clic en regresar. 
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Configurar matrícula por alumno 

 

Dar clic en la siguiente imagen: 

 

 

 

Te desglosara la lista de los alumnos que todavía no tienen asignado su 

matrícula.  

 

Presionar clic en la siguiente imagen para aplicar la matrícula al ó los 

alumnos restantes: 

 

Una vez  aplicado la matrícula ya no te mostrará ninguna lista de alumnos 

 

Si deseas salir presionar el botón regresar: 
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Configuración de documentos 

 

Si deseas acceder a este módulo dar clic en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

Configuración de documentos solicitados: aquí puedes elegir los 

documentos que deseas solicitar del alumno, optando por el tipo de oferta 

educativa. 

 

 

 

 

 

- Te mostrara una pantalla en donde puedes seleccionar que tipo de 

documento deseas pedirle a alumno. 
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Configuración general de la plataforma 
 

Para acceder a este apartado dar clic en la imagen: 

 

 

 

 

 

Te desglosara la siguiente pantalla con 3 apartados: 
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Configuración de matrículas 

 

Este apartado es para asignar la matrícula dependiendo el Rvoe que le 

otorga la secretaria de educación pública ellos te dan la base para crear 

la matrícula, de esta manera se asignara de acuerdo a la oferta educativa 

que son: Doctorado, Maestría, Licenciatura, Diplomado y Cursos. 

 

El siguiente botón  es para actualizar el cambio de matrícula para cada 

campo: 

 

 
 

Ajuste de la plataforma educativa 

 

En este apartado muestra 5 maneras de realizar modificación para cada 

ajuste donde desees cambiar. 
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1. ¿Activar alerta de mensaje de pago? 

 

 Esta alerta funciona para los alumnos, ya que cuando se le genera 

un pago, le avisa que tiene un pago pendiente o bien ya se acerca 

el pago a vencer, si el alumno no realiza el pago a tiempo de la 

fecha asignada automáticamente el sistema bloquea el acceso a la 

plataforma, para ello si queremos que funcione la alerta de mensaje 

de pago debemos seleccionar que sí. 

 Sin embargo seleccionamos que no, lo que hará es no activar la 

ventana de alerta por lo consiguiente el alumno no estará informado 

de ningún pago a realizar, de esta manera el alumno seguirá 

ingresando a la plataforma sin ningún problema. 

 

2. Color del menú de la plataforma: 

 

 Aquí  te da la opción de elegir el color que deseas asignarle a la 

plataforma general (morado, amarillo, negro, verde y rojo). 

 Lo que cambia es la parte de arriba así como lo muestra la 

imagen: 
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3. ¿Realizar encuesta al finalizar materia: 
 

  Presionar si, lo que sucede es que cuando el docente sube 

calificación de la materia automáticamente se genera una 

encuesta para todos los alumnos. 

 Si presionamos no, de esa no se genera la encuesta. 

 

4. ¿El docente puede subir videos?  

 

 Presionamos si, al docente se le activa la casilla en la parte de 

información donde ya tiene acceso para subir videos. 

 Presionamos no, la opción de subir videos no se encontrará 

disponible. 

5. Al finalizar materia ¿Cuántos días después puede calificar el 

docente?  

Este apartado tiene 3 opciones para elegir: 

 

 Opción 1: 5 días para subir calificaciones después de que ya 

finalizó la fecha, durante los 5 días puede realizar cualquier 

cambio de calificación.  

 

 Opción 2: 10 días en este lapso puede realizar cualquier cambio 

sobre la calificación del alumno, pasando esos días ya no puede 

realizar ningún cambio. 

 

 Opción 3: 15 días es lo máximo de días que tiene el docente para 

ejecutar cualquier cambio. 
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Información general 

 

En este apartado observaras la información  que se le muestra al alumno 

que es el correo, lema y ciudad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Si deseas realizar una modificación lo puede hacer (correo lema o 

ciudad) después de asignarle datos presionar el botón siguiente para 

que actualice la información. 
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Modificar oferta educativa 

 

1. Para modificar la información de una Oferta educativa dar clic en la 

imagen. 

 

 

 

2. Al dar clic te desglosara una pantalla- donde aparecen todas las ofertas 

educativas que la institución ofrece. 

 

 

 

 

 

 

3. Seleccionar una oferta educativa. Dar clic en la siguiente imagen para 

modificar:  
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4. Saldrá un cuadro con los siguientes campos: Clave, Tipo, Nombre, 

Modalidad, Ciclo escolar, Duración, Total de créditos y Rvoe.  

 

 

 

5. Llenar los campos necesarios, al finalizar, dar clic en la siguiente imagen:   

 

 

 

6. Al finalizar, volver a Inicio.  
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Modificar los usuarios  

 

1. Para modificar Usuarios dar clic en la imagen.  

 

 

 

 

2. Al dar clic te abrirá una pantalla. Seleccionar tipo de usuario  

 Administrador  

 Docente 

 Alumno 

 Tutor  

 Académico.  

 

3. Al seleccionar el usuario, en la parte de abajo se desprenderá una lista 

con la información de los usuarios. 
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4. Elegir al usuario y posteriormente dar clic en la siguiente imagen para 

modificarlo. 

  

 

5. Se abrirá una pantalla donde aparecen los datos de usuario a modificar.  

 

6. Al terminar dar clic en la siguiente imagen: 

 

7. Si necesita re-enviar la contraseña, dar clic en la siguiente imagen.  
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8. Al terminar dar clic en la siguiente imagen. 

 

9. Si requiere dar de baja a un usuario (sólo aplica para alumnado) dar clic 

en la siguiente imagen:  

 

 

10. Asomará un cuadro con campos a llenar:  

 Seleccionar tipo de baja 

 Comentario  

 Dar clic en Guardar configuración. 
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 Modificar información de las asignaturas 

 

1. Para modificar información de las Asignaturas dar clic en la imagen.  

 

 

 

 

 

2. Al dar clic se mostrará una pantalla. Seleccionar la oferta educativa.  

 

 

 

3. Automáticamente desplegará un cuadro con los datos de la asignatura. 
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4. Elegir una asignatura. Dar clic en la sigueinte imagen:  

 

5. Al ingresar, arroja un cuadro donde solicita lo siguiente: 

 Oferta educativa,  

 N° de cuatrimestre 

 Nombre de la asignatura,  

 Estatus  

 Créditos  

 

 

6. Al terminar con las modificaciones dar clic en Actualizar. 

 

7. Si no desea hacer  más cambios dar clic en la opción Regresar.  
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Modificar información de la asignatura de los docentes. 

 

1. Para modificar la información de una Asignatura dada a un docente 

presionar clic en la imagen.  

 

 

 

 

 

2. Seleccionar oferta educativa.  

 

3. Seleccionae ciclo escolar. 

 

4. Seleccionar estatus: inicializados, activo y finalizado.  
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5. Automáticamente en la parte inferior, aparecerá información 

correspodiente a la asginatura:  

 Información  

 N° Asignado  

 Asignatura 

 Fecha  

 Estatus  

 Ciclo 

escolar  

 Docente  

 Calificación  

 

6. Para obtener información general del grupo dar clic en la siguiente 

imagen:  

 

 

7. Desglosa un cuadro con la información general del grupo. Para obtener 

la lista de alumnos dar clic en Descargar.  
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8. Para actualizar  la asignatura al docente dar clic en la siguiente imagen.  

 

 

9. Al dar clic te muestra un cuadro donde está la información donde 

puedes actualizar la asignatura:  

 Oferta educativa 

 Asignatura 

 Clave de grupo 

 Docente 

 Tutor  

 Fecha inicial 

 Fecha final 

 Ciclo escolar  

 

10. Para aprobar los cambios dar clic en la siguiente opción:  

  



MANUAL DE USUARIO MWComenius  

 

MANUAL DE USUARIO – ADMINISTRADOR 70 

            

 

11. Si no se hacen cambios dar clic en la siguiente opción:  

 

 

 

12. Si requiere conocer los datos de calificación, dar clic en la siguiente 

imagen. 

 

13. Si quiere conocer la lista de grupo perteneciente a la asignatura, dar 

clic a la siguiente imagen.  

 

 

14. Al terminar, dele clic a Inicio para ver todo el menú completo.  
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Reportes de pagos 
 

1. Para conocer los Reportes de pagos, dar clic en ver más:

 

 

2. Aquí debes elegir  la oferta educativa, ciclo escolar, grupo, y el 

concepto de pago para poder realizar el pago. 

 

3. Una vez rellenado los campos, te desglosara una lista  de los 

nombre de alumnos que deseas asignar  el  pago. 
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 Reportes docentes 

 

1. Para conocer los reportes de los Docentes, dar clic en la imagen: 

 

 

 

 

 

 

2. Para tener una lista de los docentes completa, dar clic en PDF o Excel  

ubicado en la parte superior derecha.  
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Reportes alumnos   

 

1. Para conocer el reporte de los Alumnos, es necesario dar clic  en ver 

más.  

 

 

 

2. Al abrir le proporciona una pantalla.  

 Seleccionar la clave de grupo 

 

3. Automáticamente desglosa la información correspondiente al  

alumnado. 

 

 

 

 

4. Para tener una lista de los alumnos completa, dar clic en PDF o Excel 

ubicado en la parte superior derecha. 
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Historial de alumno  
 

1. Para conocer el Historial académico de un alumno o alumna, es 

necesario, dar clic en ver más. 

 

 

 

2. Seleccionar la oferta educativa. 

 

3. Seleccionar el nombre del alumno o alumna:    

 

4. De manera automática, en la parte inferior aparecerá la información 

solicitada.  

 

 

 

 

5. Para tener una lista de los alumnos completa, dar clic en PDF o Excel 

ubicado en la parte superior derecha. 
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Lista de reportes  

 

1. Para conocer la Lista de reportes dar clic en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

2. Al dar clic, arroja un cuadro con la Lista de reportes generales.  

 

 

 

3. Dar clic en la siguiente imagen para descargar el reporte de ofertas 

educativas/ reporte de materias por educativas.  
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Reporte de analítica  
 

1. Para conocer el Reporte de analítica, es necesario, dar clic en la 

imagen: 

 

 

 

2. Al abrir le saldrá una pantalla, donde primero se debe seleccionar la 

oferta educativa.   

 

3. Automáticamente surgen unas gráficas con el reporte analítica, según 

corresponda.  

 

4. La información obtenida se puede descargar en PDF, JPEG, PNG o SVG 

dándole clic en la siguiente imagen. 
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Balanza general 
 

 

1. Para ver la Balanza general dar clic en siguiente imagen. 

 

 

 

 

 

 

 

2. Surgirá una imagen con campos a llenar. 

 Seleccionar oferta educativa 

 Seleccionar fecha inicial 

 Seleccionar fecha final 

 Dar clic en Buscar 
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3. En la parte de abajo se desglosará lo siguiente: 

 Oferta educativa  

 Tipos de concepto 

 Clave de grupo  

 Alumno  

 Fecha aprobada  

 Importe   

 

 

4. Para obtener la lista es necesario ir a la esquina inferior derecha en la 

imagen de excel y automáticamente se inicia la descarga. 

 

 

 

5. Al terminar, volver al Inicio.  
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Reporte saldos por alumno  

 

1. Para conocer el reporte de saldos por alumno, es necesario dar clic en la 

imagen.  

 

 

2. Al abrir le aparecerá una pantalla, a campos a llenar.  

3.  Seleccionar la oferta educativa  

4. Seleccionar nombre del alumno o alumna.  

 

5. Automáticamente se desglosarán los conceptos de pagos 

pertenecientes a la búsqueda previa.  

 

 

 

 

 

6. Para obtener las listas es necesario ir a la esquina inferior derecha en la 

imagen de excel y automáticamente se inicia la descarga. 

 

7. Al terminar, volver al INICIO. 
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Análisis por asignatura 
 

1. Para conocer un Análisis por asignatura, tendrás que dar clic en la 

siguiente imagen: 

 

 

 

2. Te mostrara una pantalla  en donde tienes que seleccionar  el 

nombre del docente, oferta educativa, y  asignatura. 

 

 

3. De esta manera te mostrara el porcentaje obtenido de la encuesta 

obtenida del docente por parte de la asignatura realizada. 
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Análisis por docente 
 

1. Si deseas consultar  un Análisis por docente tendrás que dar clic 

en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

2. Te desglosara una pantalla, en donde tienes que seleccionar el 

nombre del docente para poder visualizar el análisis de la 

encuesta de todas las asignaturas que el docente impartió en un 

grupo.  

 

3. Si deseas salir presionar el siguiente botón: 
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Análisis  general 
 

1. En este apartado tendrás la oportunidad de consultar un análisis 

general , presionando la siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

2. Te mostrara la siguiente pantalla donde se podrá visualizar de 

manera concentrada el porcentaje obtenido de todos los docentes 

que ya hayan impartido una materia. 
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