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DIRECCIÓN CORPORATIVA DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN 
Y COMUNICACIÓN 

Gerencia de Planeación y Procesos Tecnológicos 

 

CASO DE EJEMPLO A TRABAJAR: 000053767 Ana Karen Cid del Prado Sandoval 

Lic. Enfermería Presencial a 4 años Plan 2020 Cuautitlán (Serie 1) 

 

Maestría en Administración de Servicios de Salud Ejecutiva 2021 Cuautitlán (Plan Espejo)  (Serie 2) 
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Las series están incorrectas, por ende, es lo primero que se debe corregir 

 

Paso 1: Corregir las series de los Planes: 

Ir al módulo de “Registros Académicos” opción “Plan Académico”, Ventana “Cambiar Plan” y 

“liberar o soltar el plan” (para ello eliminar ambos planes y guardar sin ningún plan) 
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Ir a ventana y cambiarse a “Historiales Académicos” a la pestaña de “Académico” 

 

Ahora se encuentra “liberado” el plan (se ven los registros con fondo blanco y no gris) 

 

Ir al número de la línea donde inicia el 2do plan (MASS) para cambiar la serie de la maestría. Dar 

doble click en el número para abrir la ventana emergente. 
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Sin emplear el combo teclear a mano el número de la serie que le corresponde (en este caso 002) y 

dar guardar. Aparecerá un mensaje de alerta (no es un error), donde se indica que no existe el 

registro pero que se va a aceptar. Dar click en Aceptar 

 

En cuanto se cambie la serie al regresar a la ventana anterior, los créditos cambiarán a 0.00. 

Hacer la misma acción en todas las líneas de los periodos correspondientes a la maestría. Todos 

deben terminar con 0 en el campo de inscripción de créditos. 
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Cambiarse a la pestaña de Historiales Académicos y ajustar la serie de todas las materias que 

corresponden al Plan de Maestría. 

Para ello dar doble click en el numeral del lado izquierdo. Se abrirá una nueva ventana donde se 

debe cambiar la serie. Se puede capturar de manera manual o seleccionar del combo. Hacer lo 

mismo en todas las materias que pertenezcan a la serie de la maestría, en todos los periodos 

académicos donde aparezcan. 
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Una vez ajustados todos, regresar a la pestaña de “Académico” para validar que ya aparezcan los 

créditos de inscripción. 

 

También se puede ajustar la serie dando doble click en el botón de la derecha que dice repetir. Se 

puede corregir capturando de manera manual o seleccionando del combo. 
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Cuando se concluya el ajuste de series, Ir a la pestaña de “Grados” y eliminar la serie que está 

incorrecta para ajustar. Dar guardar 

 

Solo deben quedar en este caso las dos líneas de las series correctas 

 

Ya concluidos los ajustes regresar a la ventana de “Plan Académico” del estudiante y cambiarse a la 

pestaña de Progreso para que actualice los datos que se modificaron. 
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Ya se deben ver los planes con su serie correcta cada uno. Al cambiar de opción, solo tomará las 

materias que corresponden al plan y las extras que no son del plan o que están reprobadas y se 

recursaron se visualizarán en la parte inferior como cursos no contados. 

Para el caso de la Licenciatura que es el que se está revisando, deberán aparecer las materias de 

Maestría (que no pertenecen al plan de licenciatura) y si existen reprobadas o materias incorrectas 

del plan de licenciatura ahí se podrán detectar. En este caso la materia de Emprendimiento y plan 

de vida y carrea tiene una clave incorrecta y por ende no se contabiliza en el plan de la estudiante. 
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Ir a la zona de reportes y consultar el Plan Académico que le corresponde a la estudiante. Buscar la 

materia que aparece como curso no contado para verificar que la clave es correcta/incorrecta. 
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El campo de “Referencia Cruzada” ) que se refiere a claves para compactación de carreras); para 

esta licenciatura (enfermería) está en blanco, porque no cubre con las reglas de compactación, por 

ende solamente se puede emplear la clave de la materia sencilla (Clave PwC). 
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Tomando esto en consideración, la que tiene registrada la estudiante es incorrecta y hay que 

corregirla, ya que es una clave genérica (compactada) 

 

El siguiente paso es buscar dicha sección en las creadas para ese Año/Periodo/Sesión 
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Se puede observar que tiene inscritos a 60 estudiantes. Hay que revisar cuántos más están en el 

mismo caso. 

 

Ahora hay que hacer la revisión en Autoservicio. 

Lo primero es solicitar a Michell Larc (Administrador de SS en ICEL) que se reabran los periodos (en 

filtros de periodo) a corregir (si es que no se tienen abiertos) para el rol de Jefe de Departamento. 

Asimismo, deberán estar habilitados los periodos para visualizar las calificaciones finales en BO. 

Ya que esté reabierto el periodo, buscar la sección que se va a ajustar en el Año/periodo/sesión 

correspondiente 

 

Revisar que aparecen los mismos 60 estudiantes que aparecen en BO e identificar cuáles son los 

que pertenecen a la carrera de Enfermería. 
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Asimismo, revisar si a los estudiantes de Fisioterapia y Nutrición que también están inscritos en esa 

sección, si les corresponde esa materia o también está incorrecta. Esto se hace nuevamente 

consultando en la zona de reportes la materia en la carrera correspondiente. 
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FISIOTERAPIA 

 

Ésta si cuenta con una materia genérica (Referencia Cruzada), pero es diferente a la que está dada 

de alta, por lo tanto, también hay que corregir. 

NUTRICIÓN 
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Ésta, también cuenta con una materia genérica (Referencia Cruzada), pero es diferente a la que 

está dada de alta, por lo tanto, también hay que corregir. 

Nota: A pesar de que en dos carreras existe una clave de Referencia Cruzada (genérica) para 

compactación (Fisioterapia y Nutrición únicamente), la que se usó para inscribir a los estudiantes 

es la que corresponde al clúster de Económico-Administrativas y no la del área de la Salud que 

termina con las letras GS para diferenciarlas.  La razón de tener dos materias genéricas de la misma 

materia, pero de áreas o clústers diferentes es que se rompe alguna regla de compactación, 

créditos, tipo de materia, horas, modalidad, etc. Por lo tanto, hay que tener cuidado con el uso de 

las claves que corresponden a cada plan. En este caso Fisioterapia y Nutrición tienen 6.12 créditos 

y Enfermería 5.25 por eso Enfermería se queda fuera de la genérica. 

 

 

En el caso del clúster de carreras Económico-Administrativas los créditos son 6, por ende, al ser 

diferentes a los de salud, ésas no se pueden incluir dentro de esta genérica ni en la referencia 

cruzada. 
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Por lo anterior todos los estudiantes deben moverse de esta sección a la sencilla que corresponden 

a Enfermería. Por ende, hay que crear la sección sencilla a donde se van a mover. 

Enfermería: 

 

Para Fisioterapia y Nutrición: crear la sección genérica que le corresponde: 

Por lo tanto, hay que crear 2 nuevas secciones idénticas a la genérica que es incorrecta:  1 para 

enfermería con la clave sencilla y una compactada para Fisioterapia y Nutrición) pero con las claves 

correctas 



 

Guía para corregir materias mal asignadas en PwC                                                               18 
 

DIRECCIÓN CORPORATIVA DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN 
Y COMUNICACIÓN 

Gerencia de Planeación y Procesos Tecnológicos 

 

 

 

 

 

Ya creadas las secciones donde se van a mover a los estudiantes hay que entrar nuevamente a 

Autoservicio (SS) y hacer el respaldo de calificaciones y de asistencias. Tanto de parciales como de 

los finales y de las fechas en las que exista registro de asistencias. En el caso de esta materia no 

existen registros de asistencia, por ende, no se cuenta con el respaldo. 
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En el caso de esta materia, como es una materia “online” tiene asignada una plantilla de “evaluación 

única” por lo tanto solo se deben respaldar las calificaciones finales y tomar nota de la fecha de 

captura de las mismas: 
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El área de Control Escolar debe eliminar (borrar) todos los registros que fueron enviados a periodo 

final. Para lograr esto debe estar abierto el periodo final para el o los periodos que se van a 

corregir. 

La ruta a seguir es “Módulo de Registros Académicos”, opción Calificaciones, periodo y campus de 

la sección a la que se le van a eliminar las calificaciones. 
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Del listado que se despliega, buscar la sección correspondiente 

 

Abrir la fila y eliminar todas las calificaciones registradas. Es importante que antes de guardar se 

indique el motivo del cambio, de lo contrario, marcará con rojo los campos y no permitirá guardar. 

 

Una vez eliminadas estas calificaciones, verificar en el historial académico del caso que se está 

revisando que haya desaparecido la calificación. 
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Nuevamente buscar la sección en Autoservicio la sección que se ha estado trabajando y verificar que 

ya no existen las calificaciones finales enviadas (publicadas). 

Para continuar con las correcciones, se debe solicitar a Vicerrectoría de Servicios Estudiantiles que 

autorice a Michell Larc para que vuelva a abrir las fechas de captura de la plantilla empleada. 

Hay que checar quién asignó la plantilla (qué jefe de departamento lo hizo), ya que solamente él 

podrá desasignar la plantilla para poder anular la sección. 
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Quien debe hacer el ajuste es quien asignó la plantilla.  

Cuando ese usuario (en este caso Ana Bertha Ramos) revisa los cursos a los que asignó dicha plantilla 

podrá identificar cuál es la plantilla que deberá eliminar para poder anular la sección. El ícono de 

eliminar se encuentra bloqueado (gris) porque indica que tiene calificaciones publicadas, por lo 

tanto, se deben eliminar todos los datos que están ligados a dicha plantilla (calificaciones, puntos 

obtenidos, fechas de recepción). 

 

Una vez abiertos nuevamente los periodos evaluativos de captura, el JD que asignó la plantilla a esa 

sección, deberá eliminar TODOS los registros de los campos “Puntos Obtenidos”, “Calificación” y 

“Fecha de recepción” (en este campo hay que indicar “limpiar” dando click en el ícono) 
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Nota: Aparecerá una leyenda en rojo indicando que se ingresen los puntos obtenidos como si fuera 

un “error” o alerta, hasta que no se limpien todos los campos incluido el limpiar la fecha no 

desaparecerá 
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Cuando se termine de eliminar todo, dar click en la parte inferior en guardar. 

 

 

Una vez concluida la limpieza de datos de todos los campos en la opción de “calificaciones de 

actividades” ir a la siguiente opción “Calificaciones Totales” y verificar que ya no existen datos, ya 

eliminado todo, se podrá eliminar la plantilla. 
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Una vez eliminado calificaciones, puntos, fechas y plantilla, hay que regresar a BO a la sección y 

cambiar el estatus a anular para que ponga en estatus de “baja” a esa materia en todos los 

estudiantes registrados.  

 

Para este paso es importante desmarcar el check de “Calificaciones finales recibidas”, por lo que será 

necesario soliciten a TIC NACER el desmarcar esa opción para que puedan continuar con el proceso. 
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Nota: en este caso todos los estudiantes tienen mal el registro de su materia, tanto Enfermería 

como Fisioterapia y Nutrición y hay que moverlos a todos. Sin embargo, si solo hubiera que mover 

a los de enfermería, solamente se deben eliminar los registros antes mencionados de los 

estudiantes de Enfermería, dejar los otros como estaban y no eliminar ni plantilla, ni sección. 

El siguiente paso es regresar a BO e inscribir a los estudiantes en las secciones nuevas que ya están 

correctas, creadas previamente. 

Detectar cuales estudiantes van en qué sección y realizar la inscripción por bloque. 
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Ya que se encuentran inscritos en la sección correcta hay que regresar a SS, para asignar la plantilla 

que les corresponde a las secciones creadas y capturar nuevamente las calificaciones. 

Verificar que las secciones “nuevas” tengan asignadas las plantillas correctamente y que tengan 

valores las equivalencias de calificaciones 
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Utilizando el respaldo de calificaciones que se descargó previamente volver a capturar calificaciones 
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De manera automática cuando se vuelven a capturar las calificaciones se pondrá la fecha del día que 

se hagan las correcciones en la “fecha de recepción”, por lo tanto, ese valor también debe ajustarse 

a la fecha original de la captura, de la cuál también se hizo un respaldo previo 

 

 

  

Para ajustar la fecha dar doble click en el icono de la izquierda. Se abrirá una nueva ventana donde 

se deberán seleccionar los valores correctos y se le dará aceptar. No hay que olvidar guardar una vez 

concluida la captura, de lo contrario no se guardará la información. 
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Así como se hizo la recaptura de calificaciones, se debe hacer lo mismo con las asistencias, es decir, 

la recaptura de las asistencias. Se hace una por una en las fechas indicadas en el respaldo. En este 

caso en particular no había registro de asistencia, por ende, no se hace recaptura de ellas. 

Hay que realizar la recaptura de calificaciones en las dos secciones que se crearon, dependiendo de 

los estudiantes inscritos en cada una. 

 

Una vez concluido el proceso de captura, se debe avisar a Vicerrectoría de Servicios Estudiantiles 

para que se autorice a Michell Larc para cerrar los periodos de captura nuevamente y se solicité 

nuevamente la reapertura del botón de envió a periodo final. 
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Al abrirse nuevamente el envío a periodo final, verificar que todos los datos son correctos y enviar 

nuevamente 
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Aparecerán ya publicadas las calificaciones en SS y ya se verán reflejadas tanto en el historial del 

estudiante como en las “Calificaciones” del grupo en BO. Esto último lo puede validar nuevamente 

CE. 

 

 

 

 



 

Guía para corregir materias mal asignadas en PwC                                                               38 
 

DIRECCIÓN CORPORATIVA DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN 
Y COMUNICACIÓN 

Gerencia de Planeación y Procesos Tecnológicos 

 

 

Una vez concluida la corrección los datos de la estudiante que tomamos como ejemplo para las 

correcciones ya tiene sus datos correctos: 
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En el historial académico le aparece la materia con la clave correcta que pertenece a su plan 

 

En el Plan Académico (“Progreso”) ya no le aparece la materia como curso no contado, ya le aparece 

como completado 
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Y la Licenciatura en Enfermería le aparece como completada. El registro queda listo para graduarse. 

 

 

Adicional a lo anterior se corrigieron 59 registros “extra” que se encontraban en la misma sección 

que se corrigió. 

FIN DE LAS CORRECCIONES 

 

 

 


