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Construccion de seccién (operacion grupo-materia)

Glosario de términos

Existen tres tipos de secciones que se ligan a la operacién y a lo que se espera obtener. Estas son:

1. Secciones sencillas: Se refiere a una operacion unitaria de la materia, es decir, se inscribiran en ella solamente estudiantes de un solo plan
de estudios formativo, por lo tanto, tendran el mismo programa (modalidad) y docente (es exclusivo para este grupo). Este tipo de materia
corresponde solamente al campus de origen donde se inscriben los estudiantes.

2. Secciones sencillas a compactar: Se refiera a una operacion compartida de la materia, es decir, se fusionara con otra seccién que comparte
nombre, programa, créditos, horas, temporalidad y tipo de materia de diferentes planes formativos (carreras). Este tipo de secciones debera
guedar sin datos para evitar duplicidad, solo se crea para el regreso de las calificaciones de cada estudiante, de acuerdo a su propio plan de
estudios. Siempre que se vayan a compactar dos o0 mas planes de estudio para operar un solo grupo, con el mismo horario, aula (fisica o
virtual), docente, se deben crear las secciones sencillas (hijas), que formen la seccién compactada.

3. Secciones compactadas: Se refiere a la creacion de una materia de manera genérica que no esté ligada a un Curriculum en particular (Plan
de estudios) porque se comparte entre dos o mas planes estudio que cuentan con las mismas caracteristicas (nombre, horas, programa,
créditos, tipo de materia y temporalidad). Este ligue entre carreras se realiza mediante “REFERENCIA CRUZADA”. Estas tienen una clave
especial que las distingue de las claves de las asignaturas propias del plan, porque no esta ligada a las siglas del plan y tiene una G al final
para poderlas distinguir. Estas secciones permiten la inscripcion simultanea de estudiantes de diferentes planes (carreras) procedentes de un
solo Campus a una asignatura que comparten ya sea por tronco comun, o porgque la comparten por area de conocimiento.

4. Compactacion en campus e Hipercompactacién: Esto se refiere a cuando se quiere hacer una compactacion de secciones entre varios
Campus, se realiza por cohortes (meta-enlaces) en Moodle no en PwC.

Proceso Imagenes para ilustrar el proceso
CEL - PowerCRRGRIEHAE ces0 Répido]

1. Entrar al Back Office del sistema PowerCampus.

2. Buscar en la seccion de reportes de PwC en la opcién “PLANES DE
ESTUDIO” el plan que corresponde a la seccién que se va a crear.

3. Enlapantalla que se despliega, seleccionar en cada combo los datos del plan
de estudios del cual se quiere crear la seccién. Es importante elegir los datos
correctos del afio del plan, el programa (modalidad) y el campus al que
corresponde. Ya que las claves cambian y se puedeelegir alguna que no
corresponde.

4. Dar clic en ver datos.

Se desplegaran los datos que corresponden al plan de estudios.

6. Buscar la materia de la que se creara la seccién y elegir la Clave PwC que le
corresponde.

7. Sicorresponde a una materia genérica, buscar la clave que se encuentra en

Nombre do 1a Asignatura

o

el campo “Referencia Cruzada” y que termina con la letra “G”. £ @ ellucian - = il
8. Verificar en la dltima columna el “tipo de materia” con el que opera la
asignatura elegida. ES | |cELm T —
]
E o [alC) B0 |

9. En las iméagenes de lado izquierdo de la pantalla, seleccionar el
“Modulo de Registros Académicos”

10. Se abre una pantalla de color gris.

11. En la cabecera, buscar la pestafia “opciones”

12. De la lista 0 combo desplegable, dar clic en la opcién: “SECCION”

13. Se abrira otra ventana de color gris.

L PowerCamiCEL - RowerCamou - Regimos Académicos (=lo M
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Proceso

Imagenes para ilustrar el proceso

correspondiente a los campos ligados a los catalogos de materias (Nombre
de la materia medio y largo, Tipo, Estatus, Horas/Semana, Horas de
contacto/Semana, (en verde), Fecha inicial y final, Clave oficial SEP, Tipo
de Crédito (conforme al nivel académico), el Tipo de materia, el Tipo de
Salén y las capacidades o cupos de la seccion.

14. En labarra de opciones que aparece en la parte superior, buscar la imagen
de “nueva seccion” y dar clic en ella (imagen de documento con una estrella
dorada).
15. Se desplegara la ventana para poder iniciar con la captura de la informacion @
de la seccion. Archive Editar Opciones Tabs Buscar Herramient
16. Empiece con el llenado de la cabecera de la seccién. Nunca trate de iniciar
la captura de abajo hacia arriba. Los datos de la cabecera son los siguientes: W& ® SN nlﬂ =
a) Afo académico: capturar el afio al que corresponde la operacién i
vigente. | o
b) Periodo: corresponde al ciclo modular o cuatrimestral al que L e e et s =lomm
corresponde la seccién (1er Cuatri. 2do Cuatri o 3er Cuatri). L2 iondrnans — —
A lo largo del afio se abren 3 periodos cuatrimestrales. B ace e S
i. Paralos periodos de licenciaturas escolarizadas y bachillerato. TEJz‘ T o=
1. Primer cuatrimestre es el ciclo que inicia en ENERO. — e — S e
2. Segundo cuatrimestre es el ciclo que inicia en MAYO. e .
3. Tercer cuatrimestre es el ciclo que inicia en SEPTIEMBRE. -
ii. Para los periodos modulares cada ciclo corresponde a 3 modulos. ::':.:“;
1. Enero:lerCuModl o lerCuMod2 o lerCuMod3 dependiendo en s
el modulo en el que se va a impartir la materia. ot
2. Mayo 2doCuModl o 2doCuMod2 o 2doCuMod3 dependiendo en
el médulo en el que se va a impartir la materia.
3. Septiembre: 3erCuMod1 o 3erCuMod2 o 3erCuMod3 dependiendo i J
en el médulo en el que se va a impartir la materia. @, > ® 1[0 i w
iii. Para los extraordinarios y cursos intensivos de Bachillerato,
emplear el periodo denominado como lerCurlnt*, 2doCurint* y
3erCurint*  dependiendo si  corresponde al ordinario @
correspondiente (1C, 2C, 3C). %
iv. Para los extraordinarios y cursos intensivos de licenciatura (tanto Afio Académico:
cuatrimestral como modular), emplear el periodo denominado Periodo: | -
como lerEspecial, 2doEspecial y 3erEspecial dependiendo si . (arCuatri "
corresponde al ordinario correspondiente (1C, 2C, 3C). Sesidn:
1erCuMod1 =
Seccion l Descripeion de| 4 arCulMod?
1erCulMod3
Nombre Med 1erCurlnt®
Nombre Lar| erEspecial v
Tl < m b
c) Sesion: corresponde al Campus donde se operard la seccion.
d) ID Catélogo: Este campo se llena con la clave PwWC que se obtuvo Adio A gémico:
de losdatos obtenidos del Plan de estudio en el paso 6. Pe"“_‘f":l =
e) Subtipo: Siempre aparecera en el combo “Clase”. Sl |Coaca|co %
) Seccion: secelén | Dosrotn oGt |
I. Para las secciones sencillas: esta conformada por 4 caracteres. - |Cuemavaca -
Losdos primeros corresponden al Campus, el tercero al grado de :“mt;"’ T’“ Ef:]‘l:’“
avance (1°, 2°, 3°, etc.) y el cuarto al nimero de grupo (1,2,3, etc.). e aT' La Villa -
Il. Para las secciones genéricas (compactacion): estd conformada Estal < [ >
por 4 caracteres. El primero corresponde al campus, el segundo al
grado de avance (1°, 2°, 3°, etc.), el tercero al nUmero de grupo
(1,2,3, etc.) y el cuarto a la letra “G” (de genérica).
17. Dar clic en el tabulador del teclado para que se autocomplete la informacién

Tipo de.
Materia
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

Verifigue y valide que los datos que se autocompletan (de manera
automatica) son correctos, completos y el que el nombre de la clave y
nombre de asignatura y tipo de materia corresponde a la operacion.

En caso de tener una inconsistencia en la informaciéon que se arroje se
debera reportar de manera inmediata a la Vicerrectoria Académica.

Complete los datos que falten o modifique los datos que requieren un
cambio.

Nunca trate de modificar los datos que se autocompletaron, si encuentra
alguna inconsistencia notifique a la Vicerrectoria Académica lo antes posible.
No de guardar en esta pestafia (seccion) hasta que termine de completar los
datos. Los datos que debe completar y/o modificar son los siguientes:
Estatus: Activo (solo las materias sencillas a compactar deben estar con
estatus pendiente y aquellas que tienen datos erréneos o no se van a abrir
(no tienen estudiantes para ese curso) deben aparecer como anuladas).
Fecha inicial y fecha Final: Estan ligadas al calendario académico autorizado
por Vicerrectoria Académica (VA). Si se requiere ajustar el nimero de
sesiones a impartir aqui es donde se modifica iGnicamente para esa seccion,
debe contarse con el VoBo. de VA para realizar este ajuste.

Horas por pagar/semana (letras verdes): Se debe capturar Unicamente 0 2 o
4 horas, dependiendo del tipo de operacién, solo se llenara este campus, si
la seccién corresponde al campus eje (quien paga la materia).

Tipo de Seccion (letras azules): se pone Moodle.

Grupo: se captura la clave del grupo, conforme a la informacién que se
trabaja en el drive compartido (seccién y grupo compactado del campus).
Una vez completada la captura de esta pestafia, verifique los datos y si esta
seguro de ello dar clic en el botdn guardar (disco azul en la barra superior de
opciones).

Archive Editar Opciones Tabs Buscar  Herramientas Ventana Ayuda
P
WE®| |0 DRE|EHEK S3| K 4 H

(Antes de que cambie de pestafia, siempre dar clic en guardar).

@ Seccion x
Afio Académico 2023 1D Catdlogo' JUEAELTCMO02 Tee
Periodo| 1erCuatri =] Subtipo:[Clase = Estatus: Actve
SesignfErmta -] Seccin [ERTT Estatus de lnscripién: [

Seccibn | Descrpcén de Secoén | Arbuios | Comequntos | Crédtos | Lsts Cruzada | Cuotas | Ovos Permidos | Empiedos | Premequiion | Permmo de macrocen 42|
I

Nombre Medio: Contabildad Financ [ 2000
Nombre Largo: [Contabilidad financiera Horas de Ce [ 200
Tipa:[Clase ] Horas a [ 0.00. -
Estatus. [+ =} Reuniones Solictadas: | 0
Nimero de Semana 100 Founiones Programadss: |9 | Dacalcaddn gnéoima
Focha Inicial:[16/01/2025 o
Focha Mula Inseripeién. | Tipo de Inscripcién:Trad Clave Oficial SEP:[LTCMO02
nmsmumm[ . : _ Tipode Secclén:| =
Crédios.| )'s 00 V UEC| 000 Participantes. = _
Tipo de Materla: 5i-0-0 Minma| 1 Amas| 0O, Resenados[ 0]
Tipo de Salén: [Aula - Meta| 20 saps[ 00,
Jsimo [Tt Exneea [ S e |
s— — p—
@ Seccion >
Afio Académico: (2021 ID Catdlogo: JUIEAELTCM002 Tipo:
Periodo | 1erCuatri = Subtipo:[Clase 3 Estatus: fActivo
Sesion [Erta - Seceibn [ERTI Estows denscripion: |

Secoiin | Descrpesn e Secoin | Abuon | Comsounton | Cricion | Lt Crzaan | Coo | O Pomton | Esplados | Prscumton | Pemno demacrocin. 42

Nombre Medio:/Contabildad Financ

-

12000

Hombre Largo: (Contabiidad financiera He I 700 [ -

Tipo:[Clase ] Horas a [ o0 - R =]

| P | Reeiones Solcaadss [0 | Cucadonss EnalesRecicat |

Nimero de Semana: 000 Reuniones Progmadas,[ 0 | Darcaficadn andnima I
Fecha Inicial: 16012023 Fecha Final: 21042027

Focha Mula Inscripcidn [
Utima Fecha Reembolso. |

Tipo de Inscripeibn Trac

Tipo de Crédito [Licenciatura =1~ Ocutar sn Bisqueda en Linsa
Cédtos| 500 UEC| 000 pamcipantes =
-l Minime| 1 Atas: 00, Resenads: (1o}
o Mo | 20 Bajas |0 O, Estahus e nscripclones:
i widma | 1 VistadaFana [0 0 Kieds

iuscar

-
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27

28.

29.

30.

31

32.

33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.

40.

41.
42.
43.

44.

. Después de capturar los campos de la pestafia “SECCION”, ir a la pestafia
“OTROS PERMITIDOS”. Ahi encontrara los siguientes campos:
Campus/Plantel: Se debe verificar que sea el campus al que pertenece la
seccién a crear.

Programa: se refiere al nivel, modalidad y duracién del plan de estudios:
Bachillerato, Licenciatura Presencial, Mixta (Ejecutiva) u Online (3 y 4 afios),
Maestria Mixta (Ejecutiva) u Online.

Departamento de AutoServicio: se refiere a visibilidad que tendran en el
Autoservicio (SS) de las secciones creadas. La nomenclatura se refiere al
Campus, seguido de un guion y si corresponde a Licenciatura de Reforma
Curricular, Bachillerato General o Posgrado Reforma Curricular. Cuidar que
corresponda al campus donde se estan creando las secciones, de lo
contrario no se verd en SS y los docentes no podran capturar calificaciones
y asistencias de manera adecuada.

Curriculum: se refiere al Plan de estudios al cual pertenece la materia. Para
el caso de una materia genérica, el campo debe quedar en blanco, ya que
no esta ligado a un curriculum en particular.

Grado académico: se refiere al grado de avance en el que los estudiantes
cursan la asignatura, debe coincidir con el tercer caracter que se captur6 en
la seccion de la cabecera en el caso de las secciones sencillas y al segundo
caracter de la seccion en el caso de las genéricas.

Dar clic en el icono de guardar (disco azul) antes de cambiar de pestafia.

Ir a la pestafia “EMPLEADOS”.

Capturar el ID del docente. Si se desconoce el mismo ir a la barra de
opciones y dar clic en buscar, se desplegara una pantalla donde se podra
buscar por nombres y apellidos, dar clic en buscar y al encontrar al que se
busca, dar clic en seleccionar y se inserte en el campo que se esta
capturando.

Verificar que coincida con la informacion en el drive.

Dar clic en el icono de guardar (disco azul) antes de cambiar de pestafia.

Ir a la pestafia “HORARIO” y dar clic para que se despliegue la pantalla.
Capture los datos correspondientes a cada campo.

Dia: seleccionar la flecha para que se despliegue el combo a fin de elegir el
dia o dias a asignar.

Hora: seleccionar la flecha para que se despliegue el combo a fin de elegir
el horario a asignar. Considerar que las horas deben tener como hora final
un minuto previo al cierre de la clase, para que el sistema no lo considere
como un empalme y le permita posteriormente la inscripciéon de estudiantes.

Ejemplo: Si la clase es de 7:00am (inicio) a 9:00, este horario final se
debera capturar como 8:59 am (Fin) y dar clic en guardar.

Campus: seleccione del combo el campus que corresponde a la seccion.
Edificio: seleccione del combo el edificio que corresponde a la seccion.
Salon: seleccione del combo el aula (presencial o virtual) que corresponde a
la seccion.

Si laclase se imparte en dos 0 més dias, ir a la barra de iconos y seleccionar
la flecha azul de izquierda a derecha para agregar el nimero de lineas que
se requieran.

<)

& @ || 3| M= H X BAS K 4 » M

=l

45,
46.

Realizar los pasos 34 a 37 el nimero de veces que sea requerido.
Dar clic en el icono de guardar (disco azul) antes de cambiar de pestafia.

5L RommCam L. - PowerE s - R Ackdbmcon 1= 10w
FERLE)
Seccones em
s e wom W
o - oo redaten el
0cas T
e, [
meom [T e —
[rr—— e —
et " o ittt | @]
o« Py emtns Clmiiro Pacans e
= W77 R Sokcsts omeodperniege
T inen Popamates. =azr
e Camcantn on Ts e dohwdec
Tont g I
T e secen
[errr——— g
e B sl =
c s P e T
e L [ e~
T vt =S
|8 o
(@ > > w o[ CTT-]
« L] ol X NS NN
© Secclones - EISCITCEQ0!
Eagmﬂ Lista e Clase |
) x
Ao Acadimico 2072 Tipo: Clase
Periodo {3erCuatr | Estatus: fActno
Sesion [Lomas Verdes. 2 Estatus de Inscnpcxon. Averto
Secain | Descricén deSeccon | Crégtos  Otros Permitilon | togieados | Prevesusios | Horare | Reusenes de Secckin |
I
-l
bl
Mineno de Paticipantes | 1 =
Meta do Paticipantes. | 20 -
I~
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ICEL - PowerCampusiCEL - PowerCampus - Registros Académi

Secciones - EISCITCE001

e llaln]

b KCEL - PowerCampusiCEL - PowerCampus - Registros Academic.
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Secciones - EISCITCEOO!

Lista de Clase

Dar clic para

agregar dias
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Proceso Imagenes para ilustrar el proceso
47. Para que la materia se observe en el reporte de carga horaria para la némina,
valide que en la seccién se tengan capturados los siguientes elementos:

Estudiantes inscritos

Docente asignado
Total de horas a pagar
Tipo de materia que corresponda a la trayectoria

Estar activa en Moodle

Contar con estatus Activa larmiumen

Tigo 0 Crédto.|

Fecha de inicio y fin acorde a la duracién en semanas de la materia. oo et
En el caso de materias de Salud validar la duracién de las materias g
practicas

Q™o an oo

Nota: Para el caso de que la seccion compacte en operacion y no deba reflejarse
en la némina debera estar activa, con docente y alumnos. No debe tener horas a
pagar.

Esta operaciéon normalmente se utiliza para:

e Bachillerato en la compactacién de grupos dentro de la operacion y
reporte a laautoridad, En PWC se establecen los grupos a partir de
los totales permitidos.

e Compactacion de Psicologia y Pedagogia que debido a que no
comparten horas y créditos iguales no cumple con las reglas de
compactacion en el sistema.

Secciones sencillas a compactar: con operaciéon compactable en némina y en operacion

1. Para el caso de una seccién que debe compactar estudiantes de diferentes carreras pertenecientes a una misma temporalidad,
modalidady nivel, las materias compactadas tienen las siguientes caracteristicas en los planes autorizados por SEP:

Coincidencia en nombre

Coincidencia en nimero de horas

Coincidencia créditos

Coincidencia en temporalidad (cuatrimestral, modular)
Coincidencia en modalidad (presencial, mixta, online)
Coincidencia en tipo de materia

La SEP no establece un minimo de alumnos como tal dentro del espacio fisico

2. Para esto, se debe emplear una seccién denominada “GENERICA”, Esta seccién genérica, concentra mediante referencias
cruzadas la informacién de las secciones sencillas de cada plan académico que tienen coincidencias, tal como se menciona en el
parrafo anterior. No esta ligada a ningln curriculum en particular, ya que concentra dos o mas planes de estudio.

3. En este tipo de secciones deben contener forzosamente los siguientes datos:

Estudiantes matriculados (inscritos)

Docente asignado

Horas a pagar

Colocar el estatus de activo en la seccion

Colocar en activo el estatus de Moodle (para que se envien estas por el servicio de importacion entre PwC y Moodle)

Validar que el tipo de materia corresponda al tipo de pago a reportar en ndmina

Contar con horario y aula (solo en el caso de online este Gltimo punto no es requerido)

4. Toda seccién genérica, debe tener creadas de manera obligatoria, también las secciones sencillas a compactar (hijas) que se ligan
a esaseccion fusionada para poder obtener el regreso de los estudiantes y las calificaciones al corte o cierre del periodo.
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Es importante recordar que esta seccioén genérica permite la compactacion en el sistema para que opere en un solo espacio, con un mismo
horario y con un solo docente. Para que la informacion diferenciada para cada plan de estudios con sus respectivas calificaciones, se refleje en
los documentos oficiales de cada carrera que se compacté en ese espacio “genérico”, Se requiere de la creacién de la seccién sencilla a
compactar (ver creacion de seccién sencilla a compactar para la separacién de listas de estudiantes oficiales y registro de calificaciones en
documentos oficiales).

Nota importante: Todas las materias genéricas deben tener capturado el campo de Moodle para lograr que esa compactacién se importe a la
Plataforma Educativa Moodle.

Seccidn sencilla a compactar para la separacién de listas de estudiantes oficiales y registro
decalificaciones en documentos oficiales

1. Laseccion sencilla a compactar debera tener las siguientes consideraciones:

a.

s@~poovwT

ID Catalogo que corresponde al ID de PwC perteneciente a cada seccién sencilla de cada plan de estudios (se localiza en el reporte
de “Plan de estudios”

Sin estudiantes matriculados

Sin docente asignado

Sin Horas a pagar

Con estatus de “Pendiente”

Desmarcada o en blanco la opcién de Moodle (para que no se envien estas por el servicio de importacién entre PwC y Moodle)

Sin horario ni aula

En el apartado de “otros permitidos” (dentro de las pestafias de la seccién), el campo correspondiente a Departamento/Autoservicio
debe estar en blanco.

Proceso Imagenes para ilustrar el proceso

1. Dentro de la seccién ir al espacio de otros permitidos.

Secoin | Descrpotn de Secn | ros]| Oros Pemitdos | e | Prerequsios | oo | Remones deseccin |

2. En “otros permitidos” dejar en blanco el campo de departamento de

. o = lomm
autoservicio. <se s
> ~om
BIMEY eeom ——— —rm
oo et e e e e
P— ocamm -
— : o : o i
pome : b [y
[y ey R e (——
e 5 Comprmt ~
[resssseen) [y 5
-3
1 e i
haad S omiarameill
e
e
L =
LB Gl (e T -

De esta forma; la seccién genérica enviara la informacion de calificaciones a la seccién sencilla correspondiente a la clave de referencia cruzada

que tiene asignada con base en el plan de estudios que se encuentra en el espacio de PWC.
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Seccidn sencilla a compactar sin operacion en némina ni Moodle
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