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MANUAL SICOBA 

 
Acceso  al Sistema de Control Escolar de Bachillerato 

 

Para utilizar el sistema SICOBA es necesario abrir una ventana de Explorador. En ambiente 

Windows el explorador requerido  para el buen funcionamiento del Sistema es a partir de  Internet 

Explorer en su versión7 en adelante. Existen 3 formas sencillas para activar  una ventana  las cuales 

son las siguientes: 

 

 

Forma 1 

 

 Seleccione el botón inicio  que se encuentra en la parte inferior izquierda de la barra principal 

de trabajo  y de clic  

 

 
 

 Al pulsar el cursor sobre el botón inicio se activa  un menú de los programas abiertos 

recientemente  así como las diferentes componentes   de su PC  y deberá seleccionar la opción 

todos los programas  
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 Para seleccionar la opción todos los programas  solo deberá posicionarse sobre ella y aparecerán 

los programas que tiene instalados. Elija Internet Explorer y de  un clic. 

 

 
 

 

 

Forma 2 

 

 De la barra de trabajo de la parte izquierda de abajo se encuentra el icono del símbolo de 

Internet    que con solo dando un clic sobre el activamos la ventana  Internet Explorer. 

 

 

 
 

 

Forma 3 

 

 Seleccionando el botón  , para desplegar sus opciones, elegimos  y 

damos clic. 
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Cualquiera  de las 3 formas indicadas nos  abrirá una pantalla de navegación como la siguiente. 

 

        
 

Ahora coloque su cursor  en la barra de tareas, borre su contenido y escriba la dirección 

http://sicoba.sev.gob.mx:9016, una vez escrita  presione la tecla “Enter”.   Para acceder a la pantalla 

principal del sistema SICOBA. 

   

 

 
 

La pantalla principal de sistema SICOBA  esta formada por las siguientes secciones: 

 

a) Sección de Iniciar sesión. 

b) Sección de Información importante para el usuario. 

c) Sección de Avisos. 

 

 

De clic aquí para abrir una 

ventana de Explorador. 

http://sicoba.sev.gob.mx:9016/
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Acceso al sistema. 

 
 

 

 
 

 

Para ingresar al sistema realice lo siguiente: 

  

 

1.- Escribir en el renglón Usuario: La clave del centro de trabajo, por ejemplo: 30ETH0145P 

 

 

2.- En Contraseña capture la clave proporcionada por el sistema SIPSEV a cada centro de trabajo  

     (Contraseña de SIPSEV)  

 

 

3.- Dar clic   en la opción Aceptar para ingresar al sistema o presione la tecla enter. 

 

 

 

Nota:   En caso de que haya olvidado proporcionar alguno de los datos solicitados en algún 

campo, aparecerá un asterisco (*) de  color rojo. O si tecleo incorrectamente el nombre del Usuario o  

la  contraseña  aparecerá el   siguiente mensaje de error.  Error: 4 Usuario o Contraseña invalido. 
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Pantalla del Menú Principal. 

 
 La pantalla  principal de SICOBA esta formado por las opciones mostradas en la imagen  

siguiente:  

 

 
 

 

Cada opción presenta un menú que indican las tareas que puede realizar,  para visualizar el 

contenido  se coloca el cursor sobre la opción deseada  y automáticamente despliega su contenido.  

 

Por ejemplo activamos la opción inicio de semestre. 

 

 

 
 

Para elegir alguna función específica de cada opción desplazamos el cursor hacia abajo, al ir 

pasando el cursor en cada tarea esta se mostrara de color negro. Para activarla colocamos el cursor y 

damos un clic   para  ingresar al escenario seleccionado. 
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1.-   Inicio de Semestre. 

 
 Opciones  que nos presenta el menú: 

 

      
 

Su manejo es el siguiente. 

 

 

 

1a.- Creación de Grupos. 

 
 

 Coloque el cursor en la opción inicio de semestre para  generar el menú que muestra esta tarea, 

de un clic   sobre la etiqueta creación de grupos  para ingresar a su escenario. Tal como lo muestra 

la figura. 

 

 
 

 

 El sistema le muestra la siguiente pantalla. 
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Al visualizar  la tabla, de un clic  dentro de la imagen  para activar los grupos que se van a 

crear. En caso de error vuelva a dar clic dentro de la imagen   y se desactiva. 

 

Observación  en caso que la escuela tenga solamente un grupo de cualquier semestre seleccione la 

letra “U” de único. (Está se visualiza en la primera columna de la tabla). 

 

Ejemplo: Crear 2 grupos para primer semestre, 2 grupos para tercer semestre y 1 grupo para 

quinto semestre. 

Seleccionar en primer semestre la casilla A y B dando un clic dentro de las casillas. 

Seleccionar en tercer semestre la casilla A y B dando un clic dentro de las casillas. 

Seleccionar en quinto semestre la casilla U que significa que es grupo único dando un clic dentro de la 

casilla. Por lo que nuestra pantalla quedaría de la siguiente manera: 

 

 

 
 

 

Después de haber seleccionado los grupos dar clic en la opción Guardar Grupos  

        para almacenar en la base de datos la información.  

 

Cada vez que se inscriban alumnos a un semestre inmediato siguiente se deben de crear grupos 

para esto es necesario cambiar el Periodo Escolar. El periodo escolar será cambiado por el 

administrador del sistema al finalizar cada semestre  por lo que el usuario no tendrá disponible el 

cambio de periodo durante el transcurso de este. 

La creación de  grupos se realiza cada vez que haya que promover a los alumnos al semestre 

siguiente.                                                                

 

Nota: Cuando se crea un grupo y se le inscriben  alumnos  ya no se puede desactivar.  
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1b.- Inscripción. 

 
Para poder inscribir a un alumno  se  selecciona  la  segunda opción del menú inicio Semestre 

que corresponde al módulo de inscripción. 

 

 
 

Al dar clic sobre la leyenda  se genera  la siguiente pantalla: 
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La inscripción se puede realizar de dos formas: 

 

1. Inscripción de alumnos de nuevo ingreso a la modalidad de Telebachillerato. 

 

2. Inscripción de alumnos que cursaron  el primer semestre  en cualquier centro de 

telebachillerato y que sean de periodos anteriores con status de alumno regular, 

irregular o repetidor. 

 

ES IMPORTANTE SEÑALAR QUE EL SISTEMA ÚNICAMENTE TENDRÁ 

DATOS ALMACENADOS DE TODOS AQUELLOS ALUMNOS QUE 

HAYAN SIDO INSCRITOS APARTIR  DEL CICLO ESCOLAR 2009-2010). 

 

1).- Inscripción de  alumnos de nuevo ingreso. 

 

        La inscripción de alumnos de nuevo ingreso se refiere a todos aquellos que hayan 

concluido sus estudios de secundaria  y desean inscribirse a primer semestre en algún centro de 

telebachillerato o, también aquellos alumnos que provienen de otras escuelas (TECNOLOGICAS, 

COBAEV O DGB) y se inscriban  a un telebachillerato en algún semestre superior. 

 

Para realizar esta tarea se hace lo siguiente: 

 

 Seleccionar  semestre y grupo  a inscribir esto se ubica en la parte superior derecha de  la 

pantalla.  

 

 
 

 El campo de la etiqueta CURP se activara de forma automática una vez que sean 

capturados los demás datos  por lo que se pide que se trabaje a lo último de este  proceso. 

 

 

 Capturar el nombre completo del alumno, siguiendo el orden que se pide en la pantalla 

empezando por  el Apellido Paterno, Apellido Materno y  Nombre. 

 

 
 

 Asignar género, coloque el cursor  sobre el botón  y de  clic. 
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  Ingresar  Fecha de Nacimiento  de acuerdo al formato DD/MM/AAAA (día/mes/año)  

mostrado al lado de la etiqueta. 

 

 
 

 Indicar si es estudiante extranjero para esto coloque el cursor sobre el cuadro y de clic. 

 

 

 

 Para seleccionar el Estado de Nacimiento coloque el cursor sobre la imagen  y de clic   

 

 
 Elegir el estado de nacimiento del catálogo desplegado a través de un clic sobre el. 

 

 
 

 Determinar el Tipo de Alumno Regular,  Irregular o Repetidor. Para esto coloque el cursor y de 

clic en  la imagen   . 

 
 

 Ingresar Fecha de Conclusión Secundaria siguiendo el formato DD/MM/AAAA (día/mes/año)  

mostrado al lado de la etiqueta. 
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            Cuando se ha inscrito un alumno como regular, y el certificado que presenta no corresponde al   

ciclo escolar inmediato inferior. El sistema genera  una carta  responsiva en donde el alumno y 

su tutor señalan que no ha causado escolaridad en otro bachillerato evitando así la duplicidad de 

calificaciones  y la responsabilidad directa ante algún problema  escolar  al   coordinador del 

centro.   

 

 
  

 Para imprimir la carta responsiva de un clic sobre el botón    y el 

sistema le mostrara un formato en archivo PDF por lo que es necesario que su equipo de 

cómputo tenga instalado algún programa que le permita leer este tipo de archivos. 

 

 Una vez visualizada la carta responsiva la puede imprimir tantas veces sea necesaria. 
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          El sistema al generar una carta responsiva automáticamente la registra en el bloque de 

documentación presentada marcándola con el símbolo de una paloma de color verde.  

 

. 

 

            En el caso de que un alumno sea inscrito como repetidor a cualquier semestre, el sistema 

desplegará en la parte de abajo de la pantalla  las materias que conforman al plan de estudios 

vigente. 

 

 
 

 

Únicamente deberá seleccionar las materias que debe cursar el alumno en el semestre 

inscrito como repetidor. Para seleccionar  las materias coloque el cursor sobre el cuadro y de 

clic, mostrándose  el símbolo de una paloma en color verde dentro del cuadro tal como se ve en 

la figura. 

 

 
 

 

 Escuela de Procedencia, regístrelo  coloque el cursor  sobre el botón  y de clic    . 
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 Las opciones que nos proporciona el sistema en la etiqueta escuela de procedencia describen lo 

siguiente: 

                        OPCION DESCRIPCION 

 

MISMO 

 

 

Indica que el alumno es repetidor del mismo centro al  

semestre que se está inscribiendo. 

 

 

OTRO DE LA SUBSEMSyS 

 

 

Se emplea para señalar que el alumno proviene del 

subsistema de bachilleratos generales o también  cuando un 

alumno se cambia de un centro de  telebachillerato a otro al 

concluir  el semestre que cursó. 

 

 

DE OTRO SISTEMA 

 

 

Esta opción se emplea cuando un alumno se inscribe  a un 

telebachillerato y proviene de otro sistema como colegio de 

bachilleres, bachillerato tecnológico, etc. 

 

 

Es importante señalar que el sistema proporciona una carta compromiso de equivalencia de 

estudios, para  los alumnos que se inscriben como plantel de procedencia de otro sistema donde 

indica el plazo de entrega del dictamen de equivalencia de estudios así como la consecuencia de 

no entregar el documento en tiempo y forma. 
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 Para el  Folio de Arancel coloque el cursor sobre la barra  de esta  etiqueta y de un clic para 

activarlo, capture sin espacios la serie numérica incluyendo la letra inicial. 

 

 
 

 En Documentación Presentada indicar en cada uno de los cuadros los documentos que presenta 

el alumno al momento de inscribirse. Para activar el cuadro coloque el cursor sobre el y de clic. 

 

 

 
 

 

 En el cuadro de Observaciones indicar alguna nota de interés  sobre el alumno con relación a su 

inscripción si no existe información importante puede dejarlo en blanco y continuar el proceso: 

 

 De  clic en el botón  .   Al validar la información capturada, el sistema nos 

mostrara el segmento raíz de la CURP. La cual deberá comparar los primeros 16 caracteres con 

la CURP que le entrega el alumno en el momento de su inscripción, una vez verificada capture 

únicamente los dos últimos caracteres de este documento entregado.  (Estos dos últimos son 

considerados como verificadores y señalan la autenticidad del alumno, es decir no es posible 

que exista un alumno con los 18 caracteres iguales). 

 

 Una vez verificado y capturado el CURP de clic en el botón  . Para que el sistema le 

muestre  el mensaje que el alumno ha sido registrado exitosamente.  

 

 
 

 Por último de clic en el botón aceptar del mensaje para guardar el registro capturado. Al aceptar 

el sistema  limpiará  la pantalla para continuar con la inscripción de los demás alumnos (cada 

vez que se inscribe un alumno hay que seguir todos los pasos señalados). 
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2).- Inscripción de alumnos que cursaron algún semestre  en cualquier centro de telebachillerato. 

 

Para efectuar esta tarea es necesario que el alumno  del centro donde concluyó su semestre, 

haya sido no inscrito para que el sistema pueda inscribirlo en cualquier otro telebachillerato y pueda 

mostrar  los datos personales y académicos del alumno  

 

 

 Los pasos para la inscripción de este tipo de alumnos son: 

 

 

 Ingrese a la opción inscripción de alumnos. 

 

 

 Proporcione el Semestre y  Grupo   

 

 

 

 Ingrese el CURP y de un clic en la imagen  para iniciar la búsqueda del registro, 

 

 
 

 

 Si el alumno  se encuentra en la base de datos, el sistema mostrara un  mensaje con la siguiente 

información: 

 

 
 

 

 

 Una vez obtenida la información  dar clic en la imagen    para  visualizar  en la pantalla  los  

datos  almacenados y poder anexar los faltantes como folio de arancel, Capacitación para el 

trabajo área propedéutica etc. 
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 Cotejada la información que presenta el sistema y anexada la faltante, Valide y Procese el 

registro dando un clic en los  botones correspondientes. 

 

 Por último de  clic en el botón  aceptar que aparece en el mensaje  para guardar el registro. 

 

 
 

 

 

NOTAS IMPORTANTES DEL PROCESO DE INSCRIPCIÓN. 

 
 La inscripción de los alumnos que cursaran el tercer semestre se realiza de manera similar al 

proceso descrito con anterioridad.   
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En este semestre el alumno debe de elegir  una capacitación para el trabajo, por lo que el 

coordinador debe de realizar la carga previa de las opciones tecnológicas  que ofrecerá su centro  

 

de estudios a la comunidad estudiantil, el registro de las capacitaciones se realiza en la segunda  

opción del MENÚ CATÁLOGOS donde se encuentran las 19 capacitaciones que corresponden 

al plan de estudios vigente. Para seleccionar alguna opción para el trabajo coloque el curso 

sobre el nombre de está y de un clic para que el sistema la almacene (puede seleccionar varias 

opciones según se requieran). 

 

 
 

 

Una vez elegida la opción para el trabajo, esta se mostrara en el escenario de inscripción para 

tercer semestre en el último  bloque. 

 

 
 

 

 Para la elección del área  de especialización en Quinto  y Sexto Semestre se realiza en el 

módulo de ÁREA DE ESPECIALIZACIÓN ubicado en la parte inferior de la pantalla 

inscripción 

 

 
 

Para su elección coloque el cursor en  alguno de los cuadros que están en la parte izquierda de 

cada área propedéutica  y de clic,   para que el sistema lo registre y lo muestre  con el símbolo 

de una  paloma de color verde como a continuación se muestra. 
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.  

 

 

1c.- Modificación de Inscripción. 
  

 Cuando se ha cometido  algún error de captura en los datos de un alumno durante el proceso de 

inscripción se puede corregir con el escenario MODIFICACIÓN INSCRIPCIÓN que se encuentra en la 

opción inicio de semestre. 

 

 

 
 

 

 Para tener acceso, coloque el cursor sobre la opción inicio semestre para activar el submenú  

que posee,  desplácelo  hacia abajo y de clic en la  tarea Modificación de Inscripción (Cada vez que se 

pasa el cursor por cada una de las tareas del submenú de cualquier opción, el  sistema la mostrará con 

una sombra de color negro).  

 

 

     Una vez elegida la opción realice lo  siguiente:    

 

 Seleccione Semestre y Grupo.      

 
 

 En el campo  escriba el CURP o el nombre del  alumno y de 

clic en la imagen de la lupa, para comenzar la búsqueda de los datos almacenados.  

 

 Dado el clic el sistema nos muestra a través de una pantalla los resultados de la búsqueda del 

alumno solicitado. 
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 Para tener acceso a los datos pulse un clic en el icono lápiz  que se encuentra en la 

última columna del mensaje. 

 Una vez activados los campos realice las modificaciones necesarias a través de la pantalla 

siguiente. 
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 Realizados los cambios VALIDE y PROCESE la información tal como lo realizó en el módulo 

de inscripción. 

 

 Por último de clic en el botón ACEPTAR del mensaje que señala que se ha  actualización 

exitosamente el registro. 

 

 
 

1d.- Cambiar alumno de grupo.   

 
 Seleccione la cuarta opción del submenú para activar la pantalla. 

 

  
 Activada la pantalla Seleccione Semestre y Grupo seguido de un clic.   

  

 
 Realizado el paso anterior el sistema le muestra la lista de alumnos inscritos en ese semestre y 

grupo. 
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 Busque al alumno que quiere cambiar de grupo y a través de la última columna de esta pantalla 

etiquetada como  “cambiar al grupo”. Coloque el cursor sobre la flecha selección y elija el 

grupo deseado, esta acción la repetirá las veces necesarias en cada alumno al inicio de cada 

semestre. 
 

 
 

 

 De clic en el botón  

 

 Por último de clic en el botón aceptar del mensaje que le muestra el sistema para finalizar el 

cambio. 
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1e.- Reinscripción de alumnos. 
 

 

 
 

Opción que permite la reinscripción de alumnos promovidos al semestre inmediato superior, 

para esto seleccione la última etiqueta del submenú inicio de semestre.  

 

En el proceso de la reinscripción se deben de considerar los siguientes aspectos: 

 

a) Para aquellos alumnos que ya no se inscriban al centro de trabajo actual, deben de 

seleccionar  la opción no inscribir. 

b) Todo alumno que se integre a un TEBA y que vengan de otro TEBA  de un ciclo 

anterior (ciclo 2009-2010), debe de realizar la inscripción del alumno. 

c) Para los alumnos que reciban en su centro de trabajo y provienen de otra modalidad de 

bachillerato debe de efectuar la inscripción. 

 

Es importante señalar que no se requiere la captura de información de los alumnos que ya se 

encuentra  inscritos en el  centro,  a partir del ciclo escolar 2009-2010 puesto que sus datos  están 

almacenados en la base de datos de SICOBA. 

 

IMPORTANTE:  

 

 Antes de la reinscripción de alumnos debe de CREAR SUS GRUPOS del semestre 

siguiente (ver creación de grupos) y posteriormente PROMOVER a los alumnos (estas 

opciones se describen más adelante). 

 Leer y seguir  las indicaciones que muestra el sistema para que el proceso de la 

reinscripción de los alumnos sea satisfactoria. 
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 Para los alumnos de quinto semestre verificar y cambiar si es necesario el área 

propedéutica a cursar. 

 

 

 El uso de la opción reinscripción de alumnos  se describe a continuación: 

 

 Seleccione Reinscripción de alumnos que se encuentra en la opción inicio de semestre para 

obtener su pantalla. 

 

 
 

 Cambie el Periodo Escolar siguiente al actual a través del icono selección  .  

 

 
 

 

 Seleccione el periodo escolar  desplazando al cursor: 

 

 
 

 

 Al cambiar el periodo observe que automáticamente se cambia el  semestre  . 

 

 

 Con el cursor indique  al grupo con el cual va a realizar la reinscripción de alumnos. 
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 Seguidos los pasos anteriores el sistema muestra la situación de cada uno de los alumnos con 

derecho a la reinscripción. 

 

 
 

 Ingrese el número de folio de arancel de pago, coloque el cursor en el renglón en blanco y de 

clic para activarlo. 

 

 Para indicar que el alumno se esta reinscribiendo al siguiente semestre de un clic en el cuadro 

en blanco que aparece en la columna reinscribir, al seleccionarlo el sistema lo muestra  con el 

símbolo de una paloma en color verde  , esta paso debe realizarlo en cada uno de los alumnos 

que aparecen en lista. 

 

 Todos aquellos alumnos que no se inscriben es necesario dar  clic dentro del cuadro blanco que 

presenta la columna no inscribir para activarlo, al seleccionar el  o los alumnos ya no saldrán 

impresos  en la reinco 202 (matricula de alumnos). 

 

 Una vez seleccionados los alumnos  de clic en el botón   para guardar el 

registro 

 

 Al procesar la reinscripción el sistema muestra en la pantalla el siguiente mensaje  

 

 
 

 Finalice dando clic en el botón aceptar. 
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NOTA: para verificar si realizo correctamente la reinscripción de alumnos ingrese a la opción 

reportes y seleccione matricula 202 (Ver opción reportes), para comprobar que todos los alumnos 

se encuentren en lista. 
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2.-   Medio Ciclo. 
 

La  opción medio ciclo se encuentra en la posición número dos del menú principal, contiene las 

tareas de: 

 Registro de Evaluaciones 

 Registro de Alumno 

 

El escenario que nos muestra el sistema al seleccionar Medio Ciclo es: 

 

 
 

 A continuación se describen los pasos  a seguir para el uso de cada tareas. 

 

 

2a.-  Registro de Evaluaciones. Para activarla seleccionamos la opción número uno de  este 

menú dando un clic. 

 

 
 

Una vez seleccionada el sistema nos muestra la pantalla registro de evaluación. 
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Este escenario nos permite registrar las calificaciones obtenidas en los exámenes parciales 

(primer y segundo) y calificaciones finales de cada uno de los alumnos que se encuentran inscritos en 

el centro de telebachillerato. Así como el registro de asistencias y faltas de las secciones de clases que 

obtuvo antes de presentar cada periodo de exámenes.   

 

En el modulo de INFORMACIÓN  IMPORTANTE que se encuentra al inicio del sistema se 

proporciona una liga (archivo PDF) que nos INDICA EL DOSIFICADO DE ASISTENCIA Y 

FALTAS POR PERIODO ESCOLAR Para tener acceso  a la información de un clic sobre la imagen 

 como se muestra en la figura. 
 

 
 
 

 

Por ejemplo para el ciclo escolar 2012-2013 el número de asistencias son: 

 

 

http://sicoba.sev.gob.mx:9016/Documentos/ASISTENCIAS_Y_FALTAS_2010-2010.pdf
http://sicoba.sev.gob.mx:9016/Documentos/ASISTENCIAS_Y_FALTAS_2010-2010.pdf
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Una vez consultada la información se procede con el registro de calificaciones, tal como se 

describe a continuación. 

 

 Seleccione semestre y grupo, dando clic sobre la imagen  de cada uno.  

                                                                                                                             
 Elija el tipo de calificación a capturar para esto coloque el cursor sobre el icono de selección   

  y de clic. 

  

 
 

Visualizados los periodos de registro de calificación  seleccione el necesario. 
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          Realizado el paso anterior el sistema muestra lo siguiente: 

 

 
 

 Para capturar la calificación, asistencia o falta  coloque el cursor sobre el icono de editar  

(imagen lápiz  )  que se localiza en la última columna de la pantalla, y de un clic. 

 

 
 

 Al activar el icono editar   el sistema presenta unos espacios  en blanco en cada materia para 

capturar la información. Este proceso se realiza para cada alumno que aparezca en la lista 

mostrada. 
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 Para ingresar la información de cada alumno coloque el cursor en el espacio mostrado en cada 

materia y de un clic para activarlo.  

 

 
 

 

            Activada la casilla ingresamos la calificación numérica obtenida en este periodo de cada 

materia. Los cuadros que están en la parte de debajo de cada rectángulo nos permiten registrar 

asistencias y faltas del alumno durante las sesiones de clases que se impartieron antes de  cada  

periodo de exámenes. La forma de  ingreso de esta información es similar al de calificaciones.  

 

 

 
 

 

 

 

En la asignatura de Actividades Paraescolares se presenta la imagen    en  ella 

indicamos si la materia es acreditada o no acreditada. Para esta acción colocamos el cursor en el 

cuadro y  damos clic. Al ser activada  indica que la asignatura es acreditada, en el caso que 

esta casilla se queda en blanco el sistema toma el dato como materia no acreditada.  

 

NOTA: En caso de que el alumno no haya acreditado en algún módulo de exámenes 

parciales la materia de actividades paraescolares debe de buscar alguna alternativa escolar para 

que la acredite ya que el sistema al recibir la información de no acreditada su calificación final 

será de no acreditada y por lo tanto el alumno estará reprobado en esta materia. 

 



 

37 

 

 

 

 

 Por último guardamos la  información  dando un clic sobre  del icono del floppy   para 

almacenar en la base de datos los registros capturados. Si no se desea guardar de clic en la imagen de 

cancelar     para omitir el proceso. 
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2b.- Registro del Alumno 

 
 

 
 

 

El  Registro del Alumno se localiza en la posición número dos  de la opción  medio ciclo. 

Ingrese  colocando el cursor sobre la parte sombreada de la etiqueta y  de clic para que el sistema  nos 

muestre  la pantalla  siguiente:  

 

 

 
 

  Esta opción le permite obtener y  generar la calificación final por materia  del alumno durante 

el semestre así como asignar la conducta del alumno durante los bloques de exámenes parciales.  

 El acceso a esta opción es de dos formas: 

 

 a).-  Directamente desde el escenario de Registro de Calificaciones, para esto colocamos el 

cursor sobre el nombre del alumno y de manera automática el sistema nos muestra su CURP, damos un 

clic  e  ingresamos a escenario registro de alumno. 
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      Al ingresar nos aparece la siguiente pantalla donde nos indica las calificaciones finales y 

nos da la opción de poder asignar la conducta (Buena, Regular o Mala) 

 

 
 

 

 b).-   La otra forma de ingreso es partiendo  de la etiqueta Registro de Alumno que se 

encuentra en la opción Medio Ciclo. 

      

  Para trabajar con este escenario se hace lo siguiente: 

 

 Ingresar Nombre ó CURP del alumno. 

  

 
 

 Dar clic en la imagen   para que el sistema realice la búsqueda. 

 

 
 

El sistema nos arroja el resultado de la búsqueda con los siguientes datos, nombre del       

alumno, CURP, Número de registro y botón de seleccionar   (imagen del lápiz) 

 

 
 

 Sobre la imagen   de  clic para mostrar el registro de calificaciones. 
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 Como resultado final el sistema presenta la información de la siguiente manera. 
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3.- Actualizaciones. 

 
La pestaña tres del menú principal corresponde al módulo actualizaciones, las actividades que 

puede  desarrollar en el sistema a través de esta opción son: 

 

 

 Modificación de Datos Alumnos/Tutor 

 Promoción del alumno 

 Baja de alumnos 

 Registro para el control de acoso 

 

 

 

 

 

3a.- Modificación de datos del Alumno/Tutor.  
 
 

 Se utiliza durante el proceso de inscripción para alumnos de nuevo ingreso al plantel a 

cualquiera de los semestres,  en este escenario se ingresan los datos personales del alumno y  su tutor. 

Los datos capturados están disponibles durante todo el ciclo escolar para realizar modificaciones si es 

que se requiere. 

 

 Es necesario que la captura de la información de los datos alumno/tutor la realice completa 

para que el sistema le permita capturar las calificaciones de los exámenes  parciales. Si por algún 

motivo no cargo la información, el sistema le mostrará un mensaje donde le indica que no completó la 

captura de datos mencionados.  

 

 Para seleccionar el módulo de un clic en la etiqueta modificación de datos alumno/tutor. 
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  El sistema le permite el acceso a la pantalla datos de alumno/tutor: 

 

 
 

Para trabajar con  este escenario realice lo  siguiente: 

 

 Seleccionar  Semestre y Grupo, dando clic sobre la imagen   de cada etiqueta mencionada. 

 

 
 Realizado el paso anterior el sistema le muestra la lista de alumnos inscritos en el semestre y 

grupo seleccionado. 

  

 



 

43 

 

 

 

  

 Antes de comenzar a editar la información del alumno, lea cuidadosamente el mensaje que 

muestra este escenario, donde indica que el coordinador es responsable del llenado de esta información 

solicitada por la secretaria de educación de Veracruz. 

 

 

 
 

  

 El manejo de esta opción es el siguiente: 

 

 

    Ingrese los datos personales  del alumno a través de  la columna EDITAR ALUMNO, para 

hacerlo de un clic sobre el icono  . 

 

 

 
 

 

 

   Realizado lo anterior el  sistema le permite visualizar el escenario datos alumno y tutor. Esta 

pantalla cuenta con 4 secciones importantes como son: Información adicional del alumno, Datos del 

domicilio, Becas del alumno y capacidades especiales. 
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 Este proceso se realiza para cada uno de los alumnos inscritos en el grupo, por lo que es 

necesario que tenga listos los datos de cada uno de ellos y no dejar inconclusa la captura de 

información, para no tener contratiempos posteriores. 

  

  

 Verifique que el nombre del alumno sea el correcto 
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 Indique el tipo de sangre dando clic en el icono   

 

 
 

 Desplace el catálogo de lenguas maternas a través de un clic sobre el icono   y seleccione la 

necesaria. 

 
 

 

 

 Para ingresar el número telefónico coloque el cursor en el renglón en blanco  y de clic para 

activarlo. (En caso de que el alumno no cuente con teléfono en su domicilio dejarlo en blanco). 

 

 

 
 

 

 Capture el correo electrónico (En caso de que el alumno no cuente con uno dejarlo en blanco). 

 

 

 
 

 

 La  Entidad de Residencia la selecciona  a través de un clic sobre la imagen     
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 Realizado el paso anterior se activa  el  catálogo de entidades federativas. 

 

 

 
 

 Desplace  el cursor sobre la lista mostrada y elegir  el estado de residencia, con tan solo dar un 

clic sobre la parte sombreada de verde que se activa al pasar el cursor sobre él. 

 

 
 

 Seleccionado el estado  damos un clic sobre la imagen de la lupa que se encuentra en la parte 

derecha del renglón para activar el catálogo de municipios de cada una de las entidades 

federativas. Para este ejemplo elegimos Veracruz. 
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           El sistema genera la lista de todos los municipios del estado en forma alfabética (aquí se 

muestran algunos de ellos) 

 
 

 Busque el municipio  y de clic sobre el. 

 

 
 

 Elegido  el municipio de clic sobre la lupa que se encuentra al final del renglón para cargar el 

catálogo de localidades, para  este de ejemplo seleccionamos el Municipio de Alvarado. 

 

 
 Realizado el paso anterior el sistema activa el catálogo de localidades, para seleccionar alguna 

localidad que pertenezcas al municipio de Alvarado, de clic en el icono selección   para 

mostrar el listado. Desplace el cursor sobre la lista y de clic sobre la  deseada  
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 Para ingresar los datos en las etiquetas  CALLE, NUM. EXTERIOR e INTERIOR, ENTRE 

CALLES, COLONIA Y CODIGO POSTAL coloque el cursor en cada uno de los renglones en 

blanco y de un clic para activarlo. 

 

 
 

 Sobre los bloques de becas y capacidades especiales del alumno seleccione  de la lista 

mostrada de cada uno la necesaria. Únicamente coloque el cursor sobre el cuadro que se 

encuentra antes de la etiqueta y de un clic para activar la casilla (el símbolo de la paloma en 

color verde dentro del cuadro indica que la opción a sido activada). 

 

       
 

 Por último  guarde la información capturada mediante un  clic sobre botón   en caso 

que se omita este registro dar clic en  . 
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Opción Editar Tutor: 
 

              Escenario donde le permite al usuario ingresar  y modificar  los  datos del tutor durante el 

proceso de  inscripción de un alumno a cualquier semestre. Se activa dando un clic sobre la opción 

Editar  que se localiza  en la última columna   de la pantalla. 

 

 
 

 

Al activarlo el sistema  presenta lo siguiente: 
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Para el ingreso de la información en la opción datos tutor haga lo siguiente: 

 

 Verifique el nombre del alumno y del tutor. 

  

 

 
 

 

 Compruebe en el acta de nacimiento del alumno la(s) persona(s) que lo registraron ante el 

registro civil; Una vez hecho esto, seleccione una opción y de un clic en el circulo para 

activarlo. 

  

 

 
              

            Para cada una de las opciones descritas, el sistema le muestra diferentes escenarios de captura 

las cuales tendrá que ingresarle la información requerida. Existen campos que no son obligatorios como 

por ejemplo el CURP del tutor, Teléfono y Código Postal. 
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             Por ejemplo: pantalla de captura de información cuando el tutor es la Madre. 

 

 

 
 

 

 

 Ingrese el nombre(s) y apellidos del tutor colocando el cursor  dentro del  renglón en blanco que 

se encuentra  al lado de cada etiqueta y de clic para tener acceso. El CURP es un campo no 

obligatorio en esta opción. 
 

 

 
 

 

 Capture la fecha de nacimiento siguiendo el formato dd/mm/yyyy  
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 A través de la flecha selección en los campos de sexo y estado civil del tutor active los 

catálogos para seleccionar el necesario. 

 

   
 

 Para el registro de la información del Estado, Municipio y Localidad de Residencia seguir el 

proceso que se describió en el ingreso de los datos del alumno. 

 

 Active los campos de las etiquetas Domicilio, Colonia, Teléfono y Código Postal colocando el 

cursor en el rectángulo de cada uno de ellos. 

 

 
 

 A través de la flecha selección active los catálogos de Ocupación y Nivel de Estudios del tutor. 

 

 
  

       Capture el campo grado de acuerdo al formato descrito al lado.   

 

 

 Finalice el registro dando clic sobre el botón  , en caso de que no 

se requiera guardar la información de clic en  para volver a la pantalla de Datos de 

Alumno y Tutor. 
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3b.- Promoción Alumno  

 
 Opción que permite al usuario de promocionar al alumno su estancia en el plantel 

dependiendo de su situación académica con la que concluyó su semestre. La Promoción del  Alumno se 

encuentra en la segunda opción  de la ficha actualizaciones, y se activa dando un clic sobre ella. 

 

 
 

  Es necesario que para la promoción de los alumnos de tercer semestre asigne la 

Capacitación Para el Trabajo a cursar por lo que se requiere que conozca con anticipación la CPT 

seleccionada por el alumno. Para los alumnos que se promueven a quinto semestre es necesario conocer 

el área. Se sugiere que a través de una encuesta obtenga esta información y cuente con ella desde antes 

que se habilite la opción de Promoción de Alumnos. 

 

 Cuando el sistema no permita promocionar a un alumno, es necesario hacer una revisión de 

su historial académico para verificar que no adeude materias de su semestre inmediato inferior, si esto 

sucede el sistema le muestra un icono de signo de interrogación con la abreviatura de la(s) materia(s) 

reprobadas en ese semestre.  Si esto sucede el alumno tendrá que inscribirse como repetidor. 

  

 Activando la opción, el escenario de trabajo se presenta de la forma siguiente: 
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      RECUERDE QUE DEBE TENER CREADOS SUS GRUPOS DESTINOS PARA    

REALIZAR LA PROMOCIÓN DE LOS  ALUMNOS AL PERIODO ESCOLAR 

SIGUIENTE. (Ver creación de grupos de opción inicio de semestre) 

 

 

 Al activar esta opción el sistema le muestra una estadística por semestre y grupo de los alumnos 

que tiene inscritos en este periodo escolar. Recuerde todos los alumnos deben ser promovidos al 

siguiente semestre sin importar el status con el que finalizaron su semestre (regular, irregular o 

repetidores). 

 

 
 

 

 Su manejo es el siguiente: 

 

 Indicar semestre y grupo  a través de la barra selección    . Para que el sistema genere la lista  

de los alumnos que cursaron el semestre y poder observar los bloques de promoción. 
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       Los bloques mostrados indican lo siguiente: 

 

ALUMNOS REPROBADOS:   Aparece la lista de los alumnos que rebasaron el límite de materias 

permitidas para su estancia en la escuela. Para registrarlos en el sistema haga  lo siguiente: 

 

 Coloque el cursor en el cuadro en blanco del alumno elegido  y de clic para activarlos.  

 

 
 

 Finalice dando  clic en botón   .  

 

  

 

 ALUMNOS CON DERECHO A REGULARIZACIÓN Y PROMOCIÓN:   Lista de alumnos que 

adeudan el número permitido de materias para ser promovidos al semestre superior inmediato. Su 

función es: 

 

 Coloque el cursor en el cuadro en blanco del alumno elegido  y de clic para activarlos.        

 
 

 Verifique el semestre a inscribir y elija el grupo destino, a través del icono selección  . 

 

 
 

 Procese la información para registrar la información dando clic en botón  
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ALUMNOS CON DERECHO A PROMOCIÓN: Bloque que señala a los alumnos regulares que son 

promovidos al semestre siguiente.  

           El procedimiento de uso del escenario es: 

 

 Elija a un alumno dando clic en el cuadro en blanco. 

 

 
 

 Confirme el semestre y los grupos creados. Seleccione el grupo destino de cada alumno 

 

 Clic en    para terminar el registro. 

 

 

           Al finalizar el proceso, el sistema le muestra  la tabla de información de promoción donde la 

columna Pendientes de Promover queda en ceros y la cantidad de alumnos inscritos es la misma para la 

columna de alumnos promovidos. 

 

 
 

 

 

           IMPORTANTE: Desde este escenario también puede consultar el registro de calificaciones por 

alumno únicamente coloque el cursor en el nombre y de un clic tal como se muestra en la figura. 

 

 
 

            El sistema nos muestra el escenario de registro de calificaciones donde verificamos las materias 

aprobadas, reprobadas y acreditadas. 
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3c.- Baja de alumnos 
 

 
 

 Opción que ocupa la tercera posición de la ficha Actualizaciones, que permite al usuario 

dar de baja a los alumnos que por algún motivo tenga que suspender sus estudios durante el semestre 

que está cursando, se encuentra disponible cada fin de semestre. Por lo que si un alumno deja de 

asistir a la escuela antes de presentar algún periodo de exámenes (parciales o finales) se debe de omitir 

la captura de calificaciones en el periodo señalado y esperar que concluya el semestre para darlo de 

baja.  

 

 Al dar clic en la etiqueta baja de alumnos el sistema nos muestra la pantalla con la 

estructura siguiente: 

  



 

58 

 

 
 

 

Su uso se describe a continuación: 

 

 Coloque el cursor en el espacio en blanco e ingrese la CURP o nombre del alumno. 

 

 
 

 Capturado el dato de clic en el icono buscar   para que  el sistema muestra la información. 

 

 
 

 Dar clic en el icono   que se encuentra en la última columna para activar el escenario. 

 

 

 
 

 De un clic en la imagen de   para activar el escenario. 

 

 Capturar en el rectángulo activado el motivo de la baja del alumno.  
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 Guarde o cancele la información según se  requiera utilizando los iconos  , si elige 

guardar  el sistema nos muestra el mensaje con la leyenda: 

 

 

 
 

 

             Finalice dando  clic en aceptar. 

             En caso que se quiera cancelar el proceso de clic en imagen cancelar  . 

             Para verificar que realizo correctamente el proceso, vaya a la opción de reportes y seleccione 

reinco 214.3 reporte de calificaciones y el alumno que dejo de asistir le aparecerá en la sección de 

observaciones la leyenda de BAJA. 
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3d.- Registro para el Control de Acoso. 

 
Colocar el cursor sobre la ficha  de actualizaciones y desplegara las opciones que se encuentran 

en el menú, elija Registro para el Control de Acoso. 

 

 
 
 Una vez mostrada la pantalla de clic en el botón Nuevo Caso. 

 
 

 Para trabajar con este escenario haga lo siguiente: 

 

 Capture la CURP del alumno que está siendo víctima y después de clic en la imagen de 

la lupa para buscar al alumno y seleccionarlo. En el caso de que existan más victimas 

repetir el proceso. 

 
 

 Capture la CURP del alumno autor del hecho y después de clic en la imagen de la lupa 

para buscar al alumno y seleccionarlo. En el caso de que existan más de uno, repetir el 

proceso. 
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 Capture la CURP del alumno cómplice y después de clic en la imagen de la lupa para 

buscar al alumno y seleccionarlo. En el caso de que existan más de un cómplice, repetir 

el proceso. 

 
 

 
 De clic en la flecha selección de la etiqueta Modalidad de acoso para desplegar los 

diferentes tipos de acoso, elija el necesario. 
 

 
 

 
 Capture la fecha de inicio en que se llevo a cabo el acoso de acuerdo al formato señalado 

DD/MM/AAAA 

 

 
 

 Capture la descripción del acoso y de un clic en el botón agregar. 

  

 
 

 Realizado lo anterior de clic en el botón Grabar Caso para almacenar la información. 

 

 
 

 
 Activar el catalogo de Medidas Disciplinarias mediante un clic, seleccione la necesaria. 

 

 
 

 Capture la fecha de inicio en que se lleva a cabo la sanción, recuerde utilizar el formato 

descrito (DD/MM/AAAA). 
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 Dar clic en la flecha selección de la etiqueta Dependencia o entidad que interviene, y 

elija la necesaria. 

 

 
 

 Ingrese la captura de la descripción del caso seguido de un clic en el botón agregar. 
 

 
 

 Si se implemento un plan de prevención señalarlo dando un clic en el cuadro que 

aparece a la izquierda de esta etiqueta. 

 

 
 

 Si se implemento un plan de intervención señalarlo dando un clic en el cuadro que 

aparece a la izquierda de esta etiqueta.  

 

 
 

 
 Capturado todos los datos de esta opción dar clic en el botón Grabar Sanción. 

 

 
 

 Finalizado el proceso da clic en el botón cerrar para regresar al menú de registro de 

acoso escolar. 
 

IMPORTANTE: SI TIENE DUDAS FAVOR DE CONSULTAR LA LEY DEL 

BULLYING A TRAVÉS DE LA ETIQUETA  . MOSTRADO 

EN LA PARTE INFERIOR LADO DERECHO. 
  

Si se requiere consultar la información registrada de Acoso Escolar haga lo siguiente: 

 

 Seleccione la opción Actualizaciones y despliegue el menú, elija Registro de Acoso 

Escolar. 

 

 

 Al seleccionar el proceso, el sistema le indica a través de una pantalla los casos 

almacenados. 
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 De un clic en la imagen de lápiz para visualizar la información registrada del caso 

seleccionado. 
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4.- Reportes. 

 
A través de la opción 4 del menú principal del sistema SICOBA  permite al usuario obtener  los  

formatos de: 
 Matricula (Reinco 202) 

 Boleta de Calificaciones 

 Kárdex (reinco 203) 

 Informe de Calificaciones (Reinco 214.3)  

 Historial del alumno 

 Generación Lisver 

 

 

Para ingresar a cada uno es necesario colocar el curso en la etiqueta reportes para  desplegar los 

diferentes tipos de formas. Tal como se muestra en la figura. 

 

 

 
 

  

 

 

OBSERVACIÓN: Como requerimiento técnico es necesario que el equipo de cómputo donde sea 

utilizado el SISTEMA DE CONTROL DE BACHILLERATO  tenga instalados  programas que 

acepten  archivos PDF.  Con el fin de  visualizar los reportes a través de la pantalla antes de  realizar la 

impresión. 
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Reinco 202 (Matricula) 

 

 
 Para obtener el formato realice lo siguiente: 

 

  

 1.- Seleccione la opción 1 del menú reportes. 

  

 
 

 

 2.- Al dar clic en matrícula el sistema presenta lo siguiente. 

 

 

 
  

 

 3.- Seleccione a través de la imagen   el semestre    y grupo  

 

 4.- De clic en botón  

 

 El sistema muestra el siguiente reporte: 
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Si se desea imprimir dar clic en la imagen   

 

Si se desea guardar la matrícula dar clic en la imagen  

 

 
 

Ambos iconos se encuentran en la barra de herramientas de la parte superior de la pantalla. 

 

 NOTA:     La hoja a utilizar para la impresión es tamaño oficio color blanco. 
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Boletas de Calificaciones. 

 
 Realice lo siguiente: 

 

 1.- Seleccione la opción dos del menú reportes dando un clic. 

 

 
 

2.- Al ingresar al escenario de boletas, seleccione el semestre y grupo  por medio  de  la  imagen   

        . 

3.- Dar clic en  botón   
Mostrar

. 

4.- El sistema muestra lo siguiente: 
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Si se desea imprimir dar clic en la imagen  

Si se desea guardar el informe da calificaciones dar clic en la imagen  

 

 
Ambos iconos se encuentran en la barra de herramientas de la parte superior de la pantalla. 

 

 

 

 

NOTA:       

La hoja a utilizar para la impresión es tamaño A5 color blanco. 
 

  

Este formato de boleta es el oficial de la Dirección General de 

Telebachillerato expedido por el área de Control Escolar para 

cualquier aclaración. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

69 

 

 

Kárdex (Reinco 204-3) 

 
 Pasos a seguir: 

 

 1.- De clic en la opción tres del menú reportes. 

 

 
 

 2.- En el escenario de kárdex seleccione semestre y grupo a través de la imagen     

 

 
 

 3.- Seleccionado el semestre y grupo el sistema automáticamente le muestra la lista de alumnos  

                 que se encuentra inscritos. 
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 4.- Coloque el cursor y de un clic sobre la imagen de la lupa del alumno que desea obtener la   

                  Información. 

 

 

 
 

 5.- El sistema le envía lo siguiente: 
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Si se desea imprimir dar clic en la imagen  

Si se desea guardar el informe da calificaciones parcial dar clic en la imagen  

 

 
 

Ambos iconos se encuentran en la barra de herramientas de la parte superior de la pantalla. 
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Informe de calificaciones  (Reinco 214.3) 
 

 Para generar el informe de calificaciones haga lo siguiente:  

 

 1.- Ingrese a la opción 4 del menú reportes. 

 

 
 

 2.- Asigne semestre y grupo utilizando el icono selección  

 

 
 

 3.- Elija el área de especialización para los grupos de quinto y sexto semestre a través de un clic. 

 

 
 

 4.- Indique el tipo de examen a consultar. 

 

 
 

 5.- Dar clic en  botón   
Mostrar

 para que el sistema le permita visualizar el reporte. 
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Si se desea imprimir dar clic en la imagen  

Si se desea guardar el informe da calificaciones parcial dar clic en la imagen  

 

 

 
 

 

Ambos iconos se encuentran en la barra de herramientas de la parte superior de la pantalla 

 

NOTA:     La hoja a utilizar para la impresión es tamaño oficio color blanco. 
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4e.- Informe de calificaciones Reinco 214.3 a titulo de suficiencia. 
 

 

Para obtener el reporte reinco 214.3 calificación de titulo de suficiencia es necesario que  envié 

de forma escaneada y vía correo electrónico  a su soporte sicoba lo siguiente:  dictamen de autorización 

para aplicar el examen de titulo de suficiencia firmado por el jefe de control escolar, arancel de pago 

del alumno, comprobante de pago en OVH, oficio sellado y firmado por el coordinador del centro 

donde indique la materia aplicada, calificación obtenida por el alumno, fecha de aplicación y nombre 

del profesor responsable de aplicar el examen. Una vez recibida la documentación el soporte sicoba 

encargado de la zona de supervisión realizara la captura en el sistema para que el usuario únicamente 

imprima el reporte y lo envíe a la supervisión escolar debidamente sellado y firmado. Esta opción 

ocupa el quinto lugar de la pestaña reportes. 

 

 

 
 

 

 

Para obtener este reporte realice lo siguiente: 

 

1.- Seleccione la quinta opción del menú reportes “Informe de Calificaciones 214.3 A titulo de        

suficiencia. 

 

2.- Asigne el periodo Escolar actual en el que se encuentra inscrito el alumno al igual que el 

semestre y grupo. 

 

 
 

 

 

Realizado lo anterior, el sistema le muestra la lista de los registros de los exámenes de titulo 

capturados  indicándose en  la pantalla el ciclo acreditado, el grado o semestre, la materia registrada     

(sea de tronco común o de área), periodo de regularización y un icono de archivo de pdf que es la 

Reinco  ETS. 
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3.- Para obtener el reporte de clic en el icono PDF . 

 

 
 

Si se desea imprimir dar clic en la imagen  

Si se desea guardar el informe da calificaciones parcial dar clic en la imagen  

 

 
 

Ambos iconos se encuentran en la barra de herramientas de la parte superior de la pantalla 

 

NOTA:     La hoja a utilizar para la impresión es tamaño oficio color blanco. 
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4f.- Historial del Alumno  
 

 Realice lo siguiente: 

 

 1.- Seleccione la opción cinco del menú reportes. 

 

 
 

  

 2.- Asigne semestre y grupo utilizando el icono selección  

 

 
 

 

 3.- Seleccione el nombre del alumno a consultar y de un clic en el. 

 

 

 
 

 

 

4.- Dar clic en  botón   
Mostrar

. 
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Si se desea imprimir dar clic en la imagen  

 

Si se desea guardar el historial de alumno  dar clic en la imagen  

 

 
 

Ambos iconos se encuentran en la barra de herramientas de la parte superior de la pantalla 

NOTA:     La hoja a utilizar para la impresión es tamaño carta color blanco. 
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4g.- Generación de Lisver.   
 
Este reporte le permite al usuario obtener la Lista de Verificación de Calificaciones (LISVER) 

obtenidas por el alumno hasta quinto semestre. En ella podemos comprobar si al alumno le hace falta 

algún documento como constancia de estudio, dictamen de equivalencia o dictamen de revalidación por 

semestre y periodo escolar.  Si el alumno adeuda alguno de estos documentos su certificado no saldrá 

en tiempo y forma. Este reporte es el último de esta opción. 

 

 
 

 

 

 Para obtener este reporte realice lo siguiente: 

 

 1.- Seleccione del menú reportes la etiqueta  Generación de Lisver y de clic sobre ella. 

 

 2.- Asigne semestre y grupo utilizando el icono selección  

 

 
 

 

 

3.- Seleccione el área de especialización y de un clic sobre ella. 
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4.- De un clic sobre el botón mostrar. 

 

 

 
 

 

 

Al dar clic en el botón mostrar el sistema le muestra la siguiente pantalla. 

 

 

 
 

 

 

Si desea abrir el archivo de clic sobre el primer botón  y el sistema le permite visualizar la 

relación de los alumnos que cursaron el área elegida. Si desea guardar el archivo, seleccione el botón 

Guardar  y destine en que parte o dispositivo se almacena la información. Si desea salir de la ventana 

de clic en etiqueta cancelar. 

 

El reporte debe ser impreso en hojas tamaño oficio cuyos márgenes de impresión ya están 

configurados. Si se le presenta alguna dificultad verifique la opción de Propiedades de su impresora y 

compruebe que la hoja seleccionada sea la correcta. 
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Esta operación realícela en cada una de las áreas que tenga activas el telebachillerato. 

 

 

 
 

 

 

Si se desea imprimir dar clic en la imagen  

 

Si se desea guardar el historial de alumno  dar clic en la imagen  

 

 
 

Ambos iconos se encuentran en la barra de herramientas de la parte superior de la pantalla 

NOTA:     La hoja a utilizar para la impresión es tamaño oficio color blanco. 
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5.- REGULARIZACIONES 
 

 Opción numero cinco del menú principal que permite al usuario registrar los exámenes que 

corresponden a los periodos de regularización. 

 

 
 

 Las opciones que presenta este módulo son altas de exámenes, registro de calificaciones e 

informe de regularizaciones (reinco–219) cuyas funciones se describen a continuación. 

 

 

5a.- Altas de exámenes. 

 
 Parte del sistema donde el usuario puede registrar los datos necesarios para la aplicación de los 

exámenes de regularización para esto, coloque el cursor en la etiqueta alta de exámenes de la opción 

señalada, para visualizar  la información de los exámenes registrados. 

 El sistema automáticamente registra los exámenes de regularización de los alumnos  que fueron 

promovidos como irregulares. 

 Esta sección del sistema solo es para indicar el profesor que va a aplicar  el examen de 

regularización para un determinado grupo. 

 

 
 

 Al seleccionar el sistema le muestra el escenario siguiente: 
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 Para trabajar con este escenario siga los pasos que se describen a continuación: 

 

 Indique el periodo escolar y semestre  a reportar a través del 

icono selección. 

 

 Señale el tipo de examen a reportar por medio de la etiqueta tipo de examen  

 

 
 

 Los exámenes de Regularización II y III son creados automáticamente cuando un alumno no 

presenta  un examen de regularización o su calificación es reprobatoria 

 

 Una vez seleccionado el tipo de examen el sistema señala lo siguiente: 

 

 
 

 Para registrar los datos en cada una de las materias de clic en el icono editar  que se 

encuentra en la última columna para activarlas. 
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 Por medio del icono seleccionar   indique al profesor que se encuentra registrado en su 

plantilla de docentes que impartió la materia a reportar. 

SE PUEDE INDICAR VARIOS PROFESORES PARA EL MISMO EXAMEN SIEMPRE Y 

CUANDO SEAN DIFERENTES GRUPOS. 

 

 
 

 Indique el grupo.  

 En el renglón de Descripción capture el tipo de examen que aplicó.  

   

 Ingrese la fecha de aplicación del examen.  

 

 De clic en el botón agregar  para indicarle al sistema que agregue este profesor al 

examen de regularización indicado. 

 

EJEMPLO: REPORTANDO LA  MATERIA DE MATEMÁTICAS I 

 

 
 

 Por último de clic en el botón de aceptar que aparece en la ventana de confirmación de que el 

registro se realizo correctamente. 
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 Al actualizar la página, debemos comprobar que efectivamente el profesor indicado ha quedado 

registrado para el examen de regularización seleccionado. 

 

 
 

 

 En caso de que se desea ELIMINAR el registro de un profesor que por error se reportó en un 

grupo o examen indicado. Haga lo siguiente: 

 

1.- Seleccione la opción Alta de Exámenes. 

 

2.- Editar el examen de Regularización correspondiente  . 

 

3.- Al dar clic en el icono editar el sistema le mostrara el registro almacenado. 

 

 
  

 4.- En la última columna de la ventana de clic en el icono , para eliminar el registro. 

 

 5.- Aparecerá una ventana de confirmación, indicando que el registro fue eliminado. 

 

 
 

 6.- Pulse clic en aceptar para terminar el proceso. . 

 

 
 

NOTA: 

 

LA INFORMACIÓN AQUÍ REGISTRADA ES DE GRAN 

IMPORTANCIA   PARA LA GENERACIÓN DEL REPORTE  REINCO-

219. 
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5b.- Registro de calificación. 

 
 Para reportar las calificaciones obtenidas por los alumnos en los exámenes de regularización es 

necesario que entre a la sección  registro de calificaciones de la opción regularizaciones.  

 

 
 

 En este escenario podrá ingresar las calificaciones obtenidas por el alumno en las diferentes 

materias en las que tiene registrado examen de regularización junto con el folio de arancel de pago. 

 

Su manejo es: 

 Entrar a la opción registro de calificaciones.   

 

 El sistema genera lo siguiente: 

 

 
 

 

 Seleccione el periodo escolar, semestre y grupo por medio del icono  de cada etiqueta. 

 

 Indicar el tipo de examen a registrar.  

 

 

 Automáticamente el sistema muestra a los alumnos que adeudan materias del semestre anterior. 
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IMPORTANTE: antes de ingresar las calificaciones lea las indicaciones que  le señala  el   sistema. 

 

 

 

 Para ingresar la calificación y folio de arancel de pago de clic en el icono editar   de cada 

uno de los alumnos. 

 

 Activada la opción ingrese la información. 

 

 
 

 Guarde  o cancele   el registro según lo requiera por medio de un clic en el icono 

necesario.  

 

 PARA MEJOR EL DESEMPEÑO DE LA OPCIÓN REGISTRO DE 

CALIFICACIÓN CONSIDERE LO SIGUIENTE: 
 

1.-  LAS CALIFICACIONES SE INGRESAN POR ALUMNO. 

2.- SOLO SE PERMITE MODIFICAR EL FOLIO DE ARANCEL DE PAGO. 

3.- SI EL ALUMNO NO PRESENTA ALGUN EXAMEN DE REGULARIZACIÓN, ESTE 

DEBE SER INDICADO CON UNA CALIFICACION DE CERO, CON LO CUAL 

AUTOMÁTICAMENTE AL GUARDARSE LA CALIFICACIÓN, SE GENERA EL 

SIGUIENTE EXAMEN DE REGULARIZACIÓN. 



 

87 

 

 

4.- EN EL CASO DE LA MATERIA DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES PARA 

INDICAR QUE EL ALUMNO NO PRESENTO EXAMEN SE SELECCIONA LA 

OPCIÓN  ---.      

5.- SI SE INDICA UNA CALIFICACIÓN REPROBATORIA (1 AL 5), 

AUTOMATICAMENTE  AL GUARDARSE LA CALIFICACIÓN SE GENERA EL 

SIGUIENTE EXAMEN DE REGULARIZACIÓN APARECIENDO EN EL REPORTE 

LA CALIFICACION DE 5 

 

6.- UNA VEZ INGRESADA LAS CALIFICACIONES DE UN ALUMNO ESTAS NO 

PUEDEN SER MODIFICADAS. 
7.- LAS CALIFICACIONES DEBEN SER CAPTURADAS SIN DECIMALES. 

8.- 

ESTA IMAGEN SEÑALA QUE NO SE LE HA ASIGNADO CALIFICACIÓN 

AL ALUMNO EN EL EXAMEN INDICADO. 

9.- 

ESTA IMAGEN INDICA QUE EL ALUMNO NO PRESENTO EL EXAMEN 

EN EL PERIODO INDICADO. 
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5c.- Informe de regularización (reinco-219) 

 
 Se encuentra en el lugar tres de la opción regularización tal como lo indica la figura. 
 

 
  

 Para poder imprimir su informe de regularización haga lo siguiente. 

 

 Seleccione la etiqueta  

 

 El sistema muestra el escenario donde debe de indicar la información necesaria. 

 

 
 

 Indique el periodo escolar, semestre y grupo.   

 

 Seleccione la materia y la regularización a mostrar. 

 

 
 

 

            El sistema va generando las regularizaciones según sean necesarias para la materia. 

 

 De clic en el botón mostrar.   
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 Al dar clic en el botón mostrar el sistema le muestra la siguiente pantalla. 

 

 
 

Si desea abrir el archivo de clic sobre el primer botón  y el sistema le permite visualizar el 

reporte 219 con la relación de los alumnos que presentaron el examen a regularización. Si desea 

guardar el archivo, seleccione el botón Guardar  y destine en que parte o dispositivo se 

almacena la información. Si desea salir de la ventana de clic en etiqueta cancelar. 

 

El  reporte será mostrado en la misma ventana. 
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 Si el nombre del profesor que aplicó el examen no es mostrado en la parte superior, esto se debe 

a que no fue indicado en el momento de dar de alta la regularización de igual forma si la fecha 

de examen no aparece. 

 

Si se desea imprimir dar clic en la imagen  

 

Si se desea guardar el historial de alumno  dar clic en la imagen  

 

 
 

Ambos iconos se encuentran en la barra de herramientas de la parte superior de la pantalla 

NOTA:     La hoja a utilizar para la impresión es tamaño carta color blanco. 
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6.- Catálogos  
 

 Opción  que permite realizar el  registro de: 

 Profesores que se encuentran laborando en el  centro de telebachillerato 

 La opción tecnológica u opción para el trabajo que oferta el centro de estudios. 

 

Para su uso se requiere dar clic en la opción catálogos del menú principal. 

 

 
 

 

6a.- Profesor    al seleccionar  la etiqueta   el sistema nos genera la pantalla que nos 

permite  visualizar a los profesores que se encuentran adscritos en el centro de TEBA. 

 

 

 

 Para ingresar a un  profesor a la plantilla de este centro es necesario dar clic sobre el botón  

   apareciendo el escenario de ingreso de profesores. 
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 Realice los pasos para agregar a un profesor. 

 

 Ingrese el RFC del Profesor y de clic en icono buscar   . 

 

 En la etiqueta Fecha de Ingreso capture la fecha en que el profesor se da de alta en el sistema de 

SICOBA. No confundirla con la  fecha de ingreso al sistema de telebachillerato. Siguiendo el 

formato de captura que nos marca el sistema dd/mm/aaaa 

 

 
 

El registro de profesores hace conexión con la información de la plantilla  (SIPSEV) donde se 

encuentran registrados los datos personales del profesor. 

 

 
 

 Verifique que los datos sean correctos. Si lo son de clic en el botón  ,  si la información 

mostrada no es la correcta de un clic  en   y repórtelo al área de recursos humanos para 

su corrección. 

 

 Una vez registrada la información los datos del profesor aparecen de la forma siguiente: 

 

 
 

 En la pantalla se describe Nombre Completo, RFC, Fecha de Ingreso, Status, liberar y editar. 
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 Si colocamos el cursor sobre el nombre del Profesor el sistema nos mostrara la información de 

la plantilla SIPSEV. 

 

 Al dar clic en editar  el sistema activa la casilla de fecha de ingreso  permitiendo modificar 

el dato. 

 

 
 

 En el momento que existe el cambio de coordinador en un centro, el status será  cambiado por el 

administrador del sistema hasta que exista el oficio de nombramiento del nuevo coordinador expedido 

por las autoridades que le corresponda.  

 Para guardar el cambio realizado de clic en icono guardar  o cancelar en el icono . 

 

 Concluya el proceso dando clic en el botón  

 

 Si desea liberar a un profesor del centro de clic en la imagen del bote  apareciendo el 

mensaje siguiente: 

 

 

 
 

 

   De un clic en botón aceptar y el profesor ha sido liberado del centro de trabajo. 
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6b.- Opciones para el trabajo 
 

  

 En la segundo posición  del menú de la opción catálogos  se ubica el escenario de  opciones  

para el trabajo que será utilizada  a partir del tercer semestre de acuerdo a lo establecido en el plan de 

estudios vigente.  

 

 
 

 En esta parte del sistema se encuentran cada una de las opciones para el trabajo que se 

imparten como asignatura en los centros de bachillerato. Para su elección y registro haga lo siguiente:   

 

 De clic en el escenario opciones para el trabajo para obtener la pantalla mostrada a 

continuación. 

 

 
 

 

 Sobre la etiqueta    elija la capacitación  para 

el trabajo que ofrece el centro, (Recordemos que  puede ser una o varias dependiendo de las 

condiciones del centro).  

 Para seleccionar una capacitación coloque el cursor en el icono   que se encuentra al final de 

la etiqueta y de un clic para desplegar el catalogo de 19 opciones para el trabajo apareciendo en 

forma de lista. 
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 Buscar la opción que ofrece el centro y dar clic sobre ella para agregarla. 

 

 

 
 

 Una vez Seleccionada la opción para el trabajo  el sistema muestra  la información 

registrada. 

 

 
 

 En caso que se requiera eliminar una opción para el trabajo es necesario dar un clic sobre el 

icono   

 

                  Automáticamente se genera el mensaje que indica si se desea eliminar el registro. 

 

 
 

 Para finalizar el proceso damos clic en aceptar o en caso contrario cancelar. 
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ANEXO 
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