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Introduccion:

Este instructivo esta dirigido a las Coordinaciones Académicas quienes se encargan de realizar el

proceso de armado y seguimiento de secciones en el Bl de Universidad ICEL.

Las herramientas de validacion de secciones que se encuentran dentro del Bl son dos:

- Validador de armado de secciones. Este, corresponde a la verificacion de las secciones construidas
para el ciclo académico que se planea de manera anticipada, por lo tanto, es un validador de caracter
proyectivo y que anticipa posibles riesgos de asignacion de grupos materia para los estudiantes, asi

como pagos a los docentes.

- Validador de seguimiento de secciones. Este, corresponde a la verificacion de las secciones
construidas en un ciclo vigente y muestra posibles cambios a la proyeccion original, por lo tanto, es
un validador de caracter operativo y que muestra los errores en la asignacion de grupos materia

para los estudiantes, asi como pagos a los docentes.

La correcta ejecucion de este instructivo asegura la precision y eficiencia en la gestién de las

secciones académicas cargadas en sistema.

A continuacion, encontraras instrucciones detalladas para utilizar esta herramienta de manera
efectiva y asegurar que todas las secciones estén debidamente armadas y con el seguimiento

correspondiente.
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I. Validador de armado de secciones

SECCIONES EN Bl

INSTRUCTIVO PARA EL SEGUIMIENTO DE U NlVERSI DAD

ICELD

Nota: Verificar que aparezca el periodo escolar proyectado antes de realizar la validacién.

Ingreso:

Acceder al validador de armado de secciones para corroborar y verificar que todos los
datos ingresados en Power Campus, correspondientes a las secciones del ciclo escolar por
arrancar, se hayan capturado de manera correcta.

=% sirep.ui-soportexyz/app/

2. Ingresar usuario y contrasefia. Dar clic en
el boton de Ingresar.

e
SITIO DE RéORTES

a0 |

CDMJX, En Linea

La liga para acceder a la plataforma
es https://sirep.ui-soporte.xyz/.

ICEL®

Ingrese sus datos de acceso

O [INGRESAR

| Informacion por Campus

3. Una vez abierta la sesion, se
muestra la pantalla de inicio.
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4. Acceder dentro del menu “Académicos”

. . N . SITIO DE REPORTES
en el submenu “Armado de Secciones”.

VER MAPA DE SITIO ICEL-81 (]

Informacion por Campus

A a— CDMX, En Linea

5. Pantallas generales del armado de secciones. Se subdivide en 8 paginas, son:

- Pagina 1. Pantalla general de armado de secciones.

- Pagina 2. Relacion de secciones a corregir por campus (errores en claves de Power Campus).
- Pagina 3. Secciones a corregir P/Némina (errores por numero de empleado).

- Pagina 4. Docentes con riesgo en pago de ndémina.
- Pagina 5. Secciones sin docente.

- Pagina 6. Relacion de secciones a corregir Check List (estatus de secciones correctas e incorrectas

por campus).

- Pagina 7. Relacion de secciones a corregir Check List (estatus de secciones correctas e incorrectas

por responsable de cargar la seccion).
- Pagina 8. Secciones a corregir por responsable (detallado).

ICEL* x

ICEL® Limpiar
Con/sin horas = SECCIONES A CORREGIR X CHECK LIST 29/07/24 0003
[T ¢/Horas a pagar 2.746 1.581 57,6 % 116 Fecha Actualizacién
Sin horas a pagar Secciones Secciones a corregir % Secciones a cor...  Err. NGmina
ACCION REQUERIDA
1. Descargue el Checklist de Armado de Secciones
2024—C3 2. Identifique (en amarillo) los errores a corregir
3. Verifique cada seccién x Campus y corrija en Power Campus
SESION  Seccones % Secciones  Secciones
. acomegr  acom
ICELCOACAL £ °
ICELCUALTI | os [IGZED
ICELCUERNA 55 e2n X
ICELECATE | s10 [EEER
ICELERMITA 130 [
ICELLAVILL | 74 1% X
ICELLOMVER, il ooox |
ICELONLINE s 2% X
ICELTLALPA o TIsX
ICELZARAGO s 200% X
ICELZOROSA 126 0% X
UMQRO 337 se3% X
z 1
Total 2746 576%

Pagina 1/8
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Con/sin horas. Seleccionar el tipo de seccion a revisar. Con horas a pagar esta asociado al pago
docente y sin horas a pagar son secciones creadas para compactacion pero que no implican un pago
al docente.

Secciones. Es la cantidad total de grupos materia cargados, se pueden clasificar con o sin horas.

Secciones a corregir. Es |la cantidad de secciones con error y que son sujetas de correccion, se
pueden clasificar con o sin horas.

% Secciones a corregir. Es el porcentaje de las secciones con error que es sujeto de correccion.

Error Némina. Es la cantidad de secciones que impactan el pago al docente. Este solo aplica cuando
se selecciona con horas a pagar.

Fecha de actualizacién. Es la fecha en que se actualiz6 el registro de las secciones.

Aino y ciclo escolar. Es el periodo académico cuatrimestral en el que se cargo la seccion. Ejemplo:
2024-C3.

Accion Requerida. Es la descripcion de las actividades por corregir.

5|
7. Noming 1 2 3 am s Secc 7. Secc E) 10. 12.Tipe 15. " 18. 5in 20. $in F3)
Afo DCericdo Sasidn  Cawmiogo  Suctpo ncita Gen  Emaws Fecha  Secc  Drograma  Curriculm  doceme horaro  Campus

SESON Secoomes % Seccones  Seccones  Emé o

P

ICELCOACAL

ICELCUAUTI |
ICELCUERNA |
ICELECATE |
ICELERMITA

ICELLAVILL |
ICELLOMVER
ICELONLINE |
ICELTLALPA

ICELZARAGO |
ICELZOROSA |
UMQRO |
Total | 3 23% L] 1% 19 o ° ° 1 1 4 ° 1 3 1 L] 1 15 12 o
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Descripcion de elemento a revisar

1. Afio académico

Refleja el afo correspondiente a la operacion vigente, ejemplo: si estamos en el afio 2024, el afio debe ser 2024.

Corresponde al ciclo modular o cuatrimestral al que corresponde la seccion (1er Cuatri. 2do Cuatri o 3er Cuatri) y para modulares es: (Ciclo 1:

2. Periodo 1cuMod1 / 1cuMod2 1cuMod3) (Ciclo 2: 2cuMod1/ 2cuMod2 /2cuMod3) (Ciclo 3: 3cuMod1 / 3cuMod2 /3cuMod3).
Corresponde al Campus donde se operara la seccion, si es campus Ermita debe decir Emita, recordar que el nombre se encuentra abreviado:
3. Sesion ER= Ermita, CO=Cocacalco, CU= Cuautitlan, CV= Cuernavaca, EC= Ecatepec, VC= Villa, LV=Lomas Verdes, OL= Online, TL=Tlalpan,
ZA=Zaragoza, ZR=Zona Rosa.
Este campo se llena con la clave PwC que se obtuvo de los datos obtenidos del Plan de estudio. La clave inicia con Ul y continua con los
elementos de la modalidad, Ejemplo:
Ul= Universidad ICEL
P= Escolarizada
E= Mixta o Ejecutiva
O= Online
La clave de una materia escolarizada lleva estos prefijos y se completa con la clave de materia de la malla autorizada por SEP. Ejemplo de una
clave por tipo de modalidad:
. Escolarizada: UIPAEMSENO0O1 = a la materia Comunicacion Oral Escrita modalidad Presencial
. Mixta o ejecutiva: UIEAEMSENO001 = a la materia Comunicacién Oral y Escrita Modalidad Ejecutiva
. Online: UIOAEMSENO001= a la materia Comunicacién Oral y Escrita modalidad ONLINE
La clave de una materia de maestria cuenta con los datos de acuerdo con plan de estudios. La clave comienza con Ul de Universidad ICEL,
4. ID Catalogo continua con la letra M de Maestria y después con las iniciales de la maestria, por ejemplo:
AF: Administracién Financiera
AN: Administracién de Negocios
DAF: Derecho Administrativo y Fiscal
ED: Educacion y Docencia.
La clave tanto para En linea como mixta se le agregan dos letras O y E
O. On Line
J: Ejecutiva
Por ejemplo, para una materia de Mixta de Administracion Negocios seria:
UIMAFMNJE001
La misma materia, pero en On Line sera la siguiente:
UIMAFMNOEO01
Nota: para consultar plan de estudios revisa manual de elaboracién de grupo materia paso 6.
5. Subtipo Este elemento siempre debe aparecer como Clase.

6. Seccion Sencilla

Para las secciones sencillas: esta conformada por 4 caracteres. Los dos primeros corresponden al Campus, el tercero al grado de avance (1°,
2°, 3°, etc.) y el cuarto al nimero de grupo (1,2,3, etc.)

Para clave de maestria de una sencilla seria conformada, Por ejemplo, para una materia de Mixta de Administracién Negocios seria:
UIMAFMNJEOO1

La misma materia pero en On Line sera la siguiente

UIMAFMNOEQ01

7. Seccion genérica
para compactacion

Para las secciones genéricas (compactacion): esta conformada por 4 caracteres. El primero corresponde al campus, el segundo al grado de
avance (1°, 2°, 3°, etc.), el tercero al nimero de grupo (1,2,3, etc.) y el cuarto a la letra G (de genérica).

En el caso de maestrias inicia con MR Maestria Reforma seguido de un consecutivo que anteriormente se asigné por ejemplo J0015 seguido
de GENREF por ejemplo: MRJ0O015GENREF de la materia a compactar Gobierno Corporativo y Etica Empresarial.

9. Estatus Activo

Todas las secciones sencillas o genéricas que estén en operacion deben tener estatus activo.

Secciones sencillas a compactar: deben estar con estatus pendiente.

Secciones que se van a ANULAR o ELIMINAR: aquellas que tienen datos erréneos o no se van a abrir (no tienen estudiantes para ese curso)
deben aparecer como anuladas.

Para el caso de reportes de docentes SOLO se deben considerar las Secciones ACTIVAS, las pendientes y anuladas no llevan docente.

10. Fecha de inicio y
término

Deben corresponder a la fecha de inicio del cuatrimestre o médulo y fin o cierre del cuatrimestre o médulo.

12. Tipo de seccion

Se pone Moodle.

15. Programa

Validar que la materia corresponde a al nivel, modalidad y duracion del plan de estudios: Bachillerato, Licenciatura Presencial, Mixta (Ejecutiva)
u Online (3 y 4 afos), Maestria Mixta (Ejecutiva) u Online.

17. Curriculum

Validar que la materia corresponde al plan de estudios correcto.
Seccién Genérica: este campo queda en blanco ya que no esta ligado a un curriculum en particular.

19. Docente

Validar que se asignd docente. Se verifica nombre correcto, ID de empleado etc.

20. Horario

Validar que se asigné horario conforme a la planeacién de las sesiones de compactacion acordadas entre los campus supervisada por
Coordinacion de Planeacion Académica. Asi como la disponibilidad que el docente entregé al campus previo a la asignacién de materias.

21. Campus

Identificar que la informacién corresponda al campus.
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Limpiar
Con/sin horas [}

RELACION DE SECCIONES A CORREGIR X CAMPUS 29/07/24 00:03
674 311 46,1 % 44 Fecha Actualizacién

Secciones Secciones a corregir % Secciones a corregir  Err. Némina

[ ¢/Horas a pagar

[ Sin horas a pagar

SESION ACCION REQUERIDA
CELLAVILL 1. Seleccione el Campus
2 Identifique en columna Check list el # y corrija en Power Campus

SESION Check list cLave MATERIA SUBTIPO SECCION ESTATUS  FINI FFIN HPAG ALUM TIPOSECC GRUP

CLAS VG
clas  vize
CLAS VG
Clas  vizG
VIiG
vize
V136

S

0 MOODE -

Pagina 2/8...
Sesion. El campus que cargé la seccion.
Check List. EI numero del error que se debe atender dentro del check list.
Err. En Nomina. Es el numero de errores en ndmina asociados a una seccion.
Cred seccidn. La persona que realizé la seccion.
Aino. Ano de realizacion de la seccion.
Per. Periodo de la seccidon ejemplo: 3M1 (tercer periodo del moédulo 1).
Clave. La clave Power Campus de la seccion.
Materia. El nombre de la materia asignada al docente.
Subtipo. Clase.
Seccion. Clave de la seccidn.
Estatus. A activo.
F. Ini. Fecha de inicio del periodo (modular o cuatrimestral).
F. Fin. Fecha del fin del periodo (modular o cuatrimestral).
H Pag. Horas a pagar al docente.
Alum. Numero de alumnos que tiene la seccion.
Tipo Seccion. Es la asociacion a E-Learning (Moodle).

Grupo. Grupo generacion.
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ICEL® =

Limpiar
Gon/einhoras - RELACION DE SECCIONES A CORREGIR X CAMPUS 31/07/24 12:00
oo 714 326 457% a5 ok Achoplinncit
sX s« X|IE . ° = [ 1 B <N s S F ' o 283 o]
SESION ACCION REQUERIDA
o 1.Seleccione el Campus
que en columna Check list el # y corrija en Power Campus

cave MATERIA SUBTIPO SECCION ESTATUS FINI  FFIN  HPAG ALUM TIPOSECC GRUPO PROGRAMA CURRICUL  Sin  NUM EMPLEADO NOMBRE DOCENTE
Horario

...Pagina 2/8

Programa. Programa académico. Materia escolarizada (ES), materia blended (BL) o materia
online (OL).

Curriculo. La materia que se carga.

Sin horario. Detecta las secciones que no cuentan con un horario.

No. empleado. Numero de empleado que se le asigno al docente de la seccion desde el sistema
NOM2001.

Nombre docente. Docente al que se le asignd la seccion.
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ICEL® Limpiar

Con/sin horas SECCIONES A CORREGIR p/NéMlNA 29/07/24 00:03

¢/Horas a pagar
[ sin horas a pagar

2.746 116 42 %

SECCIONES ¢/

ERROR EN NOMINA ACCION REQUERIDA

&
> £

CXCLORXRXRA LS o

>
©

29/07/24 00:03

Pagina 3/8...

Secciones c/error en Nomina. Se divide en tres partes: Sesion, Err. Nomina y Err. Fecha.
Sesion. El campus que cargé la seccion.

Err. En Nomina. Es el numero de errores en ndmina asociados a una seccion. Cuando aparece
el icono de una paloma verde, significa que no existe error y, cuando aparece una equis roja al
costado de un numero, quiere decir que ese numero representa los errores existentes y que deben
ser atendidos.

Sesion. El campus que cargé la seccion.

Check List. Muestra el numero asociado al error dentro del check list.
Creé seccidn. La persona que realizé la seccion.

Ano. Aio para el que se realiza la seccion.

Per. Periodo de la seccidon ejemplo: 3M1 (tercer periodo del moédulo 1).
Nombre docente. Docente al que se le asignd la seccion.

No. empleado. Numero de empleado que se le asigné al docente de la seccidn desde el sistema
NOM2001.

Clave. La clave de la seccion.
Nombre de Materia. El nombre de la materia asignada al docente.

Seccion. Clave de la seccion.
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ICELD Limpiar
Con/sin horas 2 SECCIONES A CORREGIR p/NOMINA 31/07/24 12:00
E ¢/Horas & pagar 2.897 118 41% Fecha Actualizacion
L1 Sin horas a pagar Secciones Err. Nomina %Error Nomina
SECCIONES ¢/
ERROR EN NOMINA 4
ACCION REQUERIDA
seon [ 1. Verifigue los docentes de las secciones listadas y corrija en Power
£ e Campus segtin sea el caso: Programa, num. docente, tipo materia, fecha
ICELCOACAL ov 0 de inicio y fin de clase, horario
ICELCUAUTI ov 0 -
ICELCUERNA ov 0 -
s 2% g WO PR NOMSREDOCENTE NUMEMPLEADO  CLavE NOMBRE DE MATERIA SECOON PN FEN HeaS
ICELERMITA 65X 0 924 3C  NADIALOZANO NAVARRC
ICELLAVILL E=P 4 0
|CELLOMUER 1% 0 02 3 RODOLFO UREL IBARRA MARTINEZ
ICELONLINE “# X 0 020 3 RODOLEO UREL BARRA
ICELTLALPA ov o o
ICELZARAGO oV 0 024 3C  RODOLFO URIEL IBARRA MART
ICELZOROSA | 0 &/ 0
UMQRO 1% 0 924 3C  RODOLFO URIEL IBARRA MARTINEZ
z ov 0
Total | 18 9
31/07/24 12:00
Fecha Actualizacion 024 3 -

...Pagina 3/8
F. Ini. Fecha de inicio del periodo (modular o cuatrimestral).

F. Fin. Fecha del fin del periodo (modular o cuatrimestral).
H Pag. Horas a pagar al docente.

Programa. Programa académico. Materia escolarizada (ES), materia blended (BL) o materia
online (OL).

Curriculo. La materia que se carga.

Tipo. Es la asociacion a E-Learning (Moodle).
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DOCENTES CON RIESGO EN PAGO DE NOMINA 29/07/24 00:03
F ctualizacion
DOCENTE POSIBLES QUE NO RECIBIRAN PAGO

ACCION REQUERIDA

ICELLAVILL 140 1. Corrija en Power Campus, el # de empleado de cada docente listado
O URKE 100

RODOLF

XXw®

40
40,0

MONICA JAZMIN PADRC
LENIN CRUZ VEL,
Total

xX

160
540

&

Pagina 4/8

Docentes posibles que no recibiran pago. Se refiere al listado de los docentes que se encuentran
en riesgo de no recibir pago en la ndmina proveniente. Se despliega un recuadro que muestra la
Sesion, Secciones con error potencial en nédmina y las horas en riesgo que no se pagaran. Por lo
regular, el error se encuentra en el numero del empleado del docente.

Sesion. Muestra el campus que cargo la seccion y el nombre del docente con posible riego de no
recibir pago.

Secciones con Err. Nomina. Muestra el numero de las secciones por docente que se encuentran
con posible error para recibir su pago. También, muestra el numero total de docentes de un campus

que presentan error.
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ICEL® Limpiar

Con/sin horas = SECCIONES SIN DOCENTE 29/07/24 00:03
_l ¢/Horas a pagar

= / pag 1.873 0 0,00 % Fecha Actualizacion
LI sinhoras a pagar Secciones ¢/horas pago Sin docente % Sin docente

SECCIONES SIN DOCENTE .
ACCION REQUERIDA

SSON 3 W1 w2 33 Tt . ~ -
. 1. Asigne en Power Campus, el docente a cada seccién

listada.

SESION  Check st CreéSeccion PER CLAVE MATERIA SECCION HPAG #Alum GRUPO CURRICUL NUM EMPLEADO

ICELERMITA
ICELLAVILL
ICELLOMVER o
ICELONLINE I
iceLTLaLea (NG

IcELZARAGO [NONORNORN)
ICELZOROSA (18

UMQRO oo 0

[)
[)

ICELECATE o o a o
0
[)

Total o 0o o o0

29/07/24 00:03

Fecha Actualizacién

Pagina 5/8
Secciones sin docente. Muestra las secciones a las que no se les ha asignado docente para
impartir la materia, indica la seccion, el cuatrimestre y médulo donde no hay docente asignado.
Sesion. El campus que cargé la seccion.
Check List. Muestra el numero asociado al error dentro del check list.
Cred seccion. Aparece el nombre de la persona que creé la seccion.
Per. Periodo de la seccién ejemplo: 3M1 (tercer periodo del médulo 1).
Clave. La clave de la seccidn.
Materia. El nombre de la materia asignada al docente.
Seccion. Clave de la seccidn.
H Pag. Horas a pagar al docente.
Alum. Numero de alumnos que tiene la seccion.
Grupo. Grupo generacion.
Curriculo. La materia que se carga.

No. empleado. Numero de empleado que se le asigno al docente de la seccion desde el sistema
NOM2001.
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ICEL¥ x

ICEL® Limpiar
Con/sin horas -
¢/Horas a pagar

Sin horas a pagar

Estatus de Secciones x Campus
@secciones correctas Oseccione

RELACION DE SECCIONES A CORREGIR CHECK LIST 29/07/24 00:03

2.746 1.581 57.6 % Fecha Actualizacion
Secciones Secciones a corregir % Secciones a corregir
ACCION REQUERIDA

1. Identifique los campus que no han logrado el 100% de secciones correctas
2.Vaya al informe de secciones x Campus, identifique y corrija en Power Campus.

=
-]
8

cciones a col

87.4%

ones correctas y Se

461%

652% 59.3%

922% 86.2%
100,0% 100,0%

Secciones a corregir

Pagina 6/8

Estatus de secciones por Campus. Muestra en graficas de barras el porcentaje de las
secciones, por campus, en color verde las que se encuentran correctas y en color amarillo las que

se tienen que corregir.

ICEL¥ X

ICEL® Limpiar

Con/sin horas -

¢/Horas a pagar

Sin horas a pagar

Estatus de Secciones x Persona

Secciones correctas y Seccion.

RELACION DE SECCIONES A CORREGIR CHECK LIST 29/07/24 00:03

2.746 1.581 57,6 % Fecha Actualizacién
0. 2. Too 3 S LB 28 2
» . s >+ + sHEE ¢ 1 I
ACCION REQUERIDA

1. Identifique qué personas lo hacen hace mejor y consditelo para
corregir las secciones propias.

933"

I - r
. L al.
-. = =l

Secciones a corregir

Pagina 7/8

Estatus de secciones por persona. Muestra en graficas de barras el porcentaje de las secciones,
por persona que las cred, en color verde las que se encuentran correctas y en color amarillo las

que se tienen que corregir.
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Limpiar

Con/sin horas o SECCIONES A CORREGIR X RESPONSABLE

¢/Horas a pagar 38 35 92,1% 4
ior ) I reg f

Sin horas a pagar

«+X 2% X I8 [} (] o o 1 o 5 [} ° o

Creé Seccién ACCION REQU

Selec:

2.Corrija
corrija en Power Campus

29/07/24 00:03

UNIVERSIDAD

ICELD

ICEL¥ x

Pagina 8/8...

Secciones a corregir por responsable. Muestra, a través de una lista desplegable a la persona que cre6
las secciones desplegando el total y los datos de las mismas que a continuacion se describen:

Sesién. El campus que cargo la seccion.

Check List. Muestra el numero asociado al error dentro del check list.
Cred seccion. Aparece el nombre de la persona que cred la seccion.
Ano. Afo para el que se realiza la seccion.

Per. Periodo de la seccion ejemplo: 3M1 (tercer periodo del médulo 1).
Clave. La clave de la seccion.

Materia. El nombre de la materia asignada al docente.

Subtipo. Clase

Seccion. Clave de la seccion.

Estatus. A activo.

F. Ini. Fecha de inicio del periodo (modular o cuatrimestral).

F. Fin. Fecha del fin del periodo (modular o cuatrimestral).

H Pag. Horas a pagar al docente.

Alum. Numero de alumnos que tiene la seccion.

Tipo Seccion. Es la asociacién a E-Learning (Moodle).

Grupo. Grupo generacion.

Programa. Programa académico. Materia escolarizada (ES), materia blended (BL) y materia online (OL).
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ICEL¥ x

Limpiar
Con/sin horas o SECCIONES A CORREGIR X RESPONSABLE
31/07/24 12:00
¢/Horas a pagar 38 35 92,1% 4 ) g
Sin horas a pagar Se. Secciones a corregir % Se nes a regir Err.
X s X B ° ° ° 0 1 0 s o 0 ° : ° © H ol
Creé Seccion ACCION REQUERIDA
1. Selecci eccion
2.Corrija 0 50 ntifique en columna Ckeck list el # de error y se

corrija en Po

...Pagina 8/8

Curriculo. La materia que se carga.
Sin horario. Detecta las secciones que no cuentan con un horario.

No. empleado. Numero de empleado que se le asigno al docente de la seccion desde el sistema
NOM2001.

Nombre Docente. El nombre completo del docente al que se le asignd la seccion.
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Il. Validador de seguimiento de secciones

Ingreso:

Las Coordinaciones Académicas deben acceder al validador de seguimiento de secciones para
corroborar y verificar que todos los datos ingresados en PowerCampus, correspondientes a las
secciones, se hayan capturado de manera correcta.

o : - Japp/ La liga para acceder a la plataforma es
~e SiEpUIFsoportexyz/app https://sirep.ui-soporte.xyz/.

Para poder acceder a la plataforma, se

necesita ingresar su usuario y contrasena. ICELE
Dar clic en el botén de Ingresar.

Ingrese sus datos de acceso

O [INGRESAR

Una vez abierta la sesion, se

SITIO DE Ri:%ORTES s
muestra la pantalla de inicio.

| Informacion por Campus

CDMX, En Linea
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I. Validacion de secciones

ASF Crecimiento ¥ Financiero ¥ Acédemicos ¥ Capital Humano ¥

I . ., .
Toaoscon Acceder a la validacion de secciones,

Docente . AT 7 H ”
dando clic en el menu “Académicos” en el
submenu “Seguimiento Secciones”.

Certificacion
Electrénica

Seguimiento
Secciones

Armado de
Secciones

Se abre una nueva pantalla, en la cual
demuestra que estan cargando los datos.

ICEL™ Seguimiento de secciones &

ICEL®
Con/sin horas SECCIONES A CORREGIR p/NOMINA 2107724 1247

L 3.909 L] 02%

g8
ALl AXAXALLRS §E

it

En la pagina 3, “SECCIONES A CORREGIR p/NOMINA”, muestra la informacién de las
secciones con posible error con base en el check list de posibles errores potenciales. Ver
Anexo |: Validacion de Grupo-Materia (secciones) Checklist.

SLLAVILL ARELI MARISELA GRANADOS 2024 2C  Virginia Moralss Mengozs - UIBGUCEMO0S  Comunicacién D La Empresa

Direccionde Sistemas (g

Fagina anterior ]

< 3de8 >
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SECCIONES C/
ERROR EN NOMINA
SESION Err. Nomina Err. Fecha
ICELCOACAL ov 0
ICELCUAUTI ov 0
ICELCUERNA oV 0
ICELECATE ov 0
ICELERMITA oV 0
ICELLAVILL ov 0
IVER 0« 0
| NLIN ] x il
ICELTLALPA 0V 0
ICELZARAGO ov 0
ICELZOROSA 0V 0
| umaro o X o]
Total 15 3

En la primera columna, se muestran todos los campus de la universidad,
y el numero de errores que se encontraron en la generacion de
secciones.

Dar clic en el campus donde se va a verificar la seccion.

En la pantalla resultante, aparece de color amarillo el campo de la columna donde existe error.

SESION Check list Cred Seccion ANO PER NOMBRE DOCENTE NUM EMPLEADO | ¢
CELONLINE LIZET RAQUEL SONI ESQUIVEL 2024 2M3 JONATHAN ARTURO HERNANDEZ HERMIDA] - 4
ICELONLINE LIZET RAQUEL SONI ESQUIVEL 2024 2M3 JONATHAN ARTURO HERNANDEZ HERMIDA] - 4
CELONLINE SANDRA SIERRA GUTIERREZ 2024 2M3 JONATHAN ARTURO HERNANDEZ HERMIDA] - 4
CELONLINE .10 SANDRA SIERRA GUTIERREZ 2024 2M2 FERNANDO REZA CARMONA >0011534< 4
CELONLINE .10 SANDRA SIERRA GUTIERREZ 2024 2M2 MICHEL OMAR CURBELO RODRIGUEZ >0184557< 4
ICELONLINE ,10 SANDRA SIERRA GUTIERREZ 2024 2M2 JUAN RAMON GARCIA FEREGRINO >0113220< 4
Total

I NUM EMPLEADO CLAVE NOMBRE DE MATERIA SECCION FIN FFIN H PAG PROGRAMA CURRICUL TIPO
- UIOLTCO11G Estadistica descriptiva RLIO3A ONL
W - UIOLTCO011G Estadistica descriptiva RLIO3A ONL
\ B UIOLTCO11G Estadistica descriptiva RLIO3A ONL
>0011534< UIMDAFMDOFO02 Medios de Defensa y Delitos Fiscales RMAEOL RCMDAF ONL
>0184557< UIMDCMDODO002 Derechos de Aut y Propied Intelec e Ind RMAEOL RCMDC ONL
>0118280< UIMDLMDOL002 Negociacion y Relaciones de Trabajo RMAEOL RCMDL ONL
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Ademas, la tabla indica:

SESION: el campus que cargé la seccion.

Check list: el numero del error que se debe atender dentro del check list.

Creé seccion: la persona que realizé la seccion.

Aino: ano para el que se realiza la seccién.

PER: periodo de la seccion.

NOMBRE DOCENTE: docente al que se le asigné la seccion.

NUM EMPLEADO: numero de empleado que se le asigno al docente de la seccion desde el
sistema NOM2001.

CLAVE: la clave de la seccidn.

NOMBRE DE LA MATERIA: el nombre de la materia asignada al docente.

SECCION: clave de la seccién.

F INI: fecha de inicio del periodo (modular o cuatrimestral).

F FIN: fecha del fin del periodo (modular o cuatrimestral).

H PAG: horas a pagar al docente.

PROGRAMA: programa académico. Materia escolarizada (ES), materia blended (BL) y materia
online (OL).

La Coordinacion Académica debe verificar y corregir el error detectado de las secciones cargadas.

Para acceder al Anexo |: Validacién de Grupo-Materia (secciones) Checklist.

Colocarse en la pagina 1 del archivo validador y dar clic en el icono checklist. El sistema abre una
nueva ventana con el checklist para verificar las denominaciones de los posibles errores.

SESICN Secciones % Secciones  Secoones Er e En

|¢:|
r. Noming 1 2 3 4D H 6. Secc 7. Secc £l 10.  12.Tipo 15 1”7 19. Sin 20. Sn 2
ssidn  Catalogo Subtipo  Sendlla Gen  Esmws Fecha  Secc  Orograma  Curiculim  doceets horano Campus

acomeyr  empisado Ao  Ferieds &

iTag
cecoacal | e (NN
ICELCUAUTI 4 row X
ICELCUERNA 2a% X
ICELECATE
ICELERMITA
ICELLAVILL
ICELLOMVER
ICELONLINE
ICELTLALPA

124
230

a5 70w XK
720 20% X
™
181
260

s X

ICELZARAGO ‘ 2

ICELZOROSA m 25% X
UMQRO | 303 230 X%
Total | 383 23%
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Descripcion de elemento a revisar

1. Afio académico

Refleja el afo correspondiente a la operacion vigente, ejemplo: si estamos en el afio 2024, el afio debe ser 2024.

Corresponde al ciclo modular o cuatrimestral al que corresponde la seccion (1er Cuatri. 2do Cuatri o 3er Cuatri) y para modulares es: (Ciclo 1:

2. Periodo 1cuMod1 / 1cuMod2 1cuMod3) (Ciclo 2: 2cuMod1/ 2cuMod2 /2cuMod3) (Ciclo 3: 3cuMod1 / 3cuMod?2 /3cuMod3).
Corresponde al Campus donde se operara la seccion, si es campus Ermita debe decir Emita, recordar que el nombre se encuentra abreviado:
3. Sesion ER= Ermita, CO=Cocacalco, CU= Cuautitlan, CV= Cuernavaca, EC= Ecatepec, VC= Villa, LV=Lomas Verdes, OL= Online, TL=Tlalpan,
ZA=Zaragoza, ZR=Zona Rosa.
Este campo se llena con la clave PwC que se obtuvo de los datos obtenidos del Plan de estudio. La clave inicia con Ul y continua con los
elementos de la modalidad, Ejemplo:
Ul= Universidad ICEL
P= Escolarizada
E= Mixta o Ejecutiva
O= Online
La clave de una materia escolarizada lleva estos prefijos y se completa con la clave de materia de la malla autorizada por SEP. Ejemplo de una
clave por tipo de modalidad:
. Escolarizada: UIPAEMSENO001 = a la materia Comunicacion Oral Escrita modalidad Presencial
. Mixta o ejecutiva: UIEAEMSENO001 = a la materia Comunicacion Oral y Escrita Modalidad Ejecutiva
. Online: UIOAEMSENO001= a la materia Comunicacién Oral y Escrita modalidad ONLINE
La clave de una materia de maestria cuenta con los datos de acuerdo con plan de estudios. La clave comienza con Ul de Universidad ICEL,
4. 1D Catalogo continua con la letra M de Maestria y después con las iniciales de la maestria, por ejemplo:
AF: Administracion Financiera
AN: Administracion de Negocios
DAF: Derecho Administrativo y Fiscal
ED: Educacion y Docencia.
La clave tanto para En linea como mixta se le agregan dos letras Oy E
O. On Line
J: Ejecutiva
Por ejemplo, para una materia de Mixta de Administracion Negocios seria:
UIMAFMNJE001
La misma materia, pero en On Line sera la siguiente:
UIMAFMNOEO01
Nota: para consultar plan de estudios revisa manual de elaboracién de grupo materia paso 6.
5. Subtipo Este elemento siempre debe aparecer como Clase.

6. Seccion Sencilla

Para las secciones sencillas: esté conformada por 4 caracteres. Los dos primeros corresponden al Campus, el tercero al grado de avance (1°,
2°, 3° etc.) y el cuarto al nimero de grupo (1,2,3, etc.)

Para clave de maestria de una sencilla seria conformada, Por ejemplo, para una materia de Mixta de Administracién Negocios seria:
UIMAFMNJEOQO1

La misma materia pero en On Line sera la siguiente

UIMAFMNOEO001

7. Seccion genérica
para compactacion

Para las secciones genéricas (compactacion): esta conformada por 4 caracteres. El primero corresponde al campus, el segundo al grado de
avance (1°, 2°, 3°, etc.), el tercero al nimero de grupo (1,2,3, etc.) y el cuarto a la letra G (de genérica).

En el caso de maestrias inicia con MR Maestria Reforma seguido de un consecutivo que anteriormente se asigno por ejemplo J0015 seguido
de GENREF por ejemplo: MRJ0O015GENREF de la materia a compactar Gobierno Corporativo y Etica Empresarial.

9. Estatus Activo

Todas las secciones sencillas o genéricas que estén en operacion deben tener estatus activo.

Seccione sencillas a compactar: deben estar con estatus pendiente.

Secciones que se van a ANULAR o ELIMINAR: aquellas que tienen datos erréneos o no se van a abrir (no tienen estudiantes para ese curso)
deben aparecer como anuladas.

10. Fecha de inicio y
término

Deben corresponder a la fecha de inicio del cuatrimestre o médulo y fin o cierre del cuatrimestre o médulo.

12. Tipo de seccion

Se pone Moodle.

15. Programa

Validar que la materia corresponde a al nivel, modalidad y duracion del plan de estudios: Bachillerato, Licenciatura Presencial, Mixta (Ejecutiva)
u Online (3 y 4 afos), Maestria Mixta (Ejecutiva) u Online.

17. Curriculum

Validar que la materia corresponde al plan de estudios correcto.
Seccion Genérica: este campo queda en blanco ya que no esta ligado a un curriculum en particular.

19. Docente

Validar que se asigné docente. Se verifica nombre correcto, ID de empleado etc.

20. Horario

Validar que se asignd horario conforme a la planeacion autorizada por Vicerrectoria de Operacion Académica.

21. Campus

Identificar que la informacion corresponda al campus.




