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MANUAL DE USUARIO DEL ISESCO 

1.- INTRODUCCIÓN 

Desde el año dos mil la Universidad Juárez del Estado de Durango a través de la Dirección de Servicios 

Escolares desarrolló el sistema de control escolar (SESCO) que ha permitido administrar los grupos de la 

plantilla, alumnos con sus materias y calificaciones, historial y actas guardados en la base de datos 

ORACLE que es una base de datos integral y completa. Que ha facilitado el trabajo y administración de 

calificaciones. Más de 15 años el SESCO ha funcionado hasta la fecha. Las tecnologías están cambiando a 

través de los años y por este motivo se ha desarrollado una nueva versión del SESCO en Web. E s más 

rápida y efectiva la cual permite trabajar en los exploradores de internet (Google chrome, Firefox, Opera) 

la dirección que se requiere para acceder es:  www.escolares.ujed.mx y el botón ISESCO 

 

 

 

 

 

 

 

Para acceder al portal se requiere solicitar un usuario y contraseña otorgada por el Administrador del 

sistema en la extensión 3922, 3921, 3926, 9325 

Una vez que tecleen el usuario y contraseña deberán ver este menú siguiente: 
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En el menú anterior tenemos dos pestañas INICIO y CONTROL ESCOLAR, en la etiqueta control escolar se 

selecciona y se divide en tres Submenú como se en la siguiente imagen:  

 

 

 

En el menú Procesos tenemos las siguientes opciones 
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Menú principal del ISESCO 

Este menú es más actualizado y se visualiza todas las funciones principales para la administración del 

sistema de la DIRECCIÓN DE SERVICIOS ESCOLARES administrado por sistema de la misma dirección 

Agregó este menú porque cada semestre se inicia con el registro de aspirante 

En el menú de registro de aspirante permite dar de alta a los aspirantes que aprueben el curso 

propedéutico para ingresar a nivel licenciatura. También se puede usar la opción marcado aspirantes que 

repiten registro. Seleccione los aspirantes que no fueron aceptados y cursaron de nueva cuenta el 

semestre cero, en lugar de capturarlos de nueva cuenta solo se seleccionan y el ciclo y se migran al nuevo 

ciclo. Cualquier duda pueden hablar al teléfono del cisco 3922, 3921, 3926, 3925.  
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ALUMNOS. - sirve para buscar alumnos, datos personales, visualizar las materias en Kardex, plan de 

materias, asignación de materias, programación de ciclos, carreras, escuelas, y las materias que se 

cursan. Dar clic en la opción Alumnos. 

 

BUSCA: sirve para encontrar alumnos ya sea por apellidos y nombre, solo apellidos, matriculas, se 

aceptan todo tipo de búsqueda. Escribir el cuadro blanco y dar enter para que busque, después de la 

búsqueda a veces salen dos o tres registros parecidos, en este caso hay que buscar el correcto como en la 

siguiente figura: 

 

 

Dar clic en el botón “ir”  
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Al dar clic en el lápiz amarillo que está en el lado izquierdo del registro.  Se visualiza los datos 

personales  

 

el Kardex Materias cursando, boletas extemporáneas, Bajas. 

KARDEX. - visualiza las materias aprobadas con su fecha de examen, calificación, acta, ciclo, grupo, 

materia. 

En este formato se puede imprimir el Kardex y una constancia de alumno 

MATERIAS CURSANDO. - 
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En esta parte se visualizan las materias que se cursa, además se imprimir la carga horaria e imprimir una 

constancia de inscripción. 

KARDEX MODIFICABLE 

 

Sirve para modificar calificaciones previamente autorizadas.  Se edita con el lápiz amarillo la materia 

seleccionada y corrige y se guarda.  

 

 

BOLETA EXTEMPORANEA. - 
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Sirve para imprimir boletas de ciclos pasados como se ve en el ejemplo: seleccione el ciclo 

2016-AGO/DIC. El programa puede ser Preparatorias, Carreras, Maestrías, Especialidades, Doctorado. 

BAJAS. - 

El proceso de bajas lo solicita el alumno o por materias reprobadas, para dar de baja primero se revisa las 

materias asignadas en caso de que tenga las materias deberá borrarse. Posteriormente se agrega un 

movimiento en la parte inferior del registro. Seleccionar el ciclo, semestre, carrera, fecha de baja. 

 

 

 

Para salir del registro se selecciona el botón 
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ADMINISTRACIÓN DE GRUPOS Y HORARIOS 

 El submenú de grupos y horarios permite programar materias con su horario correspondiente, 

seleccionando la carrera, el plan de estudios y el ciclo que se va a trabajar en el ISESCO, al dar ENTER se 

visualizan los grupos y horarios programados previamente, permite también agregar nuevo grupo en 

caso de que haya más alumnos. 

 

Cada vez que se programan grupos se deberá revisar el horario para cambios posibles, esto se realiza 

antes de programar la plantilla.  

 

En esta forma no deben duplicarse grupos iguales. 

No debe pasar las horas autorizadas por el plan de estudios. 

Siempre guardar el registro. 

Los grupos nuevos se crean en la plataforma posteriormente deberá llamar para autorizar los grupos a 

Sistemas de Control Escolar (Sistemas Escolar), al teléfono de red 3922 o en su caso 8271256. 

Los grupos se programan cada semestre. Sistemas carga los grupos del ciclo anterior al nuevo ciclo. 

Cuando son ciclos salteados se programan de forma individual. 

Ejemplo en la siguiente hoja.  
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—  

Con esta aplicación podemos visualizar todos los grupos que contiene dicha carrera. 

 

De igual manera con esta opción de acciones nos permite descargar la información a Excel en caso que se 

requiera. 

Para regresar al menú principal podemos salir directamente con solo dar un clic en “MENU CONTROL 

ESCOLAR”. Para poder seleccionar otra opción. 
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CARGA HORARIA. - 

El submenú de carga horaria es de los más importantes en la administración de Control Escolar. 

La función principal es agregar la carga de materias a cada alumno una vez que se haya inscrito en el 

portal de Control Escolar. www.escolares.ujed.mx . Cuando el alumno haya pagado su inscripción deberá 

acudir a las oficinas de cada Unidad Académica de la UJED con sus pagos respectivos para que se les 

asignen las materias que el alumno seleccione para estudiar. Cada semestre deberá hacer el mismo 

proceso que marca el plan de estudios vigente autorizado por Junta Directiva de la UJED. El 

procedimiento se aplica a todos los niveles de estudio. 

 

En esta ventana anterior se puede ordenar por nombre, semestre con solo dar clic en la parte superior 

del menú donde dice “NOMBRE”, “SEMESTRE”, se ordenan ascendente o descendente. 

Buscar el alumno por nombre o matrícula. 

Editar registro con el lápiz amarillo. 
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En esta figura se visualiza una alumna inscrita en el Colegio de Ciencias Humanidades en el ciclo 2017 

agosto dic. La alumna tiene asignada ya las materias en este caso. En la siguiente figura vamos a ver como 

se asigna. 

 

 

 

 

 

 

 

En esta segunda parte las materias de color verde indican que están disponibles para cursar y no están 

saturadas. Las materias de color rojo indican que están saturadas y ya no están disponibles. 

Para agregar las materias solo deberá seleccionar cada una de las materias y se guardan 

automáticamente. 
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 Las materias seleccionadas se mostrarán en la parte superior. 

Imprimir la carga horaria del alumno del ciclo vigente. 

Las materias que aparecen de color rojo, indica que está saturado. Para modificar el cupo 

en cada una de la materias y grupo. Se realiza en administración de grupo, se edita el grupo y cambia el 

cupo cuando sea necesario. Por default trae el valor de un ciclo anterior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGISTRO DE EXAMENES ESPECIALES. - 
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CAPTURA DE CALIFICACIONES. - 

La captura de calificaciones es un proceso muy importante en cada uno de los semestres. Permite dar de 

alta las calificaciones a cada uno de los alumnos inscritos previamente al final del semestre los maestros 

entregan las pre actas a las secretarias las cuales darán de alta las calificaciones de cada una de las 

materias y grupo. En el siguiente ejemplo lo vemos. 

Para captar seleccionamos la carrera o preparatoria. 

Seleccionar el ciclo vigente. 

Seleccionar el plan de estudios vigente. 

En la captura de calificaciones también es necesario actualizar el número de acta y fecha de examen 

Para realizar el cambio es necesario usar la administración de grupo, editar el grupo y actualizar la 

fecha de examen ordinario y extraordinario y el número de acta previo a la impresión de actas. 
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En la forma tenemos un botón blanco que nos permite hacer búsquedas. 

Se filtró por el grupo CM. Así nos muestra solo las materias de un grupo CM. 

En el Colegio de Ciencias Humanidades de grupo se compone del grupo C y turno M de Matutino. 

Dar clic en el lápiz amarillo. 

 

 

 

Recuerde que el acta y fecha de examen se realiza en ADMINISTRACIÓN DE GRUPOS. 

 

Seleccionar la materia, en este caso es biología III, tipo de examen ordinario, escribir la fecha de examen 

y el acta que debe llevar. 
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En la segunda parte de la forma tenemos los alumnos que se inscribieron a esta materia y el espacio para 

capturar las calificaciones, los alumnos que tengan NP se deja el espacio vacío.  

 

Al terminar la captura se imprime el pre acta y el acta en los botones que se encuentran en la parte 

superior de la forma. 

 

 

REGISTRO 

REGISTRÓ DE ADEUDOS DE ALUMNOS. - 

 

Se aplica para aquellos alumnos que deben libros, inscripciones, documentación y materias reprobadas 

de ciclos pasados. Los adeudos se agregan en el ciclo próximo para que cuando el alumno se inscriba se 

emite el mensaje de acuerdo al adeudo. 

Los adeudos los puede cargar la Unidad Académica o la Dirección de Servicios Escolares   

 

 

Una vez que el alumno está al corriente con lo que debe, el personal de la Unidad Académica o Dirección 

de Servicios Escolares debe autorizar al alumno el adeudo. 
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CONSULTA DE ACTAS DE HISTÓRICO Y CAPTURA (CONSULTA/CAPTURA POR ACTA). - 

El Procedimiento de captura de calificaciones de forma extemporánea sirve para aquellos programas que 

no cuentan con plantilla, pero si tienen maestros que son pagados por ingresos propios. Al no contar con 

plantilla, debe existir otra forma para agregar calificaciones directamente al Kardex e imprimir actas. Es 

por tal motivo que se realizó la forma “captura de acta extemporánea”. 

Seleccionar la carrera o bachillerato. 

En todas las formas se puede por cada uno de los campos que se visualizan en la forma. 

Además, se filtra por columnas como se ve en el ejemplo el filtro del ciclo. 

 

 

 

 

 

 

 

Primero se debe buscar el ciclo en el cual se va a trabajar. 

Editar la materia que está por grupo. 

En el botón agregar sirve para insertar un nuevo alumno con la calificación correspondiente 
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Este mismo procedimiento se aplica para agregar una nueva acta. Primero se programa la materia como 

se ve en la siguiente figura. 

Seleccionar el plan de estudios vigente o pasado. 

El ciclo pasado, no está vigente. 

Tipo de examen. 

Grupo. 

Presidente: maestro (a) que impartió la materia. 

Grabar. 

 

 

Después de programar la materia se agregan todos los alumnos que cursaron la materia con su 

calificación. 

Grabar los registros cada vez que agregan. 

​
 

REGISTRO DE AUTORIZACIONES DE MODIFICACIÓN DEL KARDEX 

El proceso de registro de autorizaciones se utiliza cuando ya terminó de imprimir acta y boletas y el cierre 

el ciclo escolar, posterior al ciclo cerrado que por error no se capturó una calificación o que se capturó 

mal. Las escuelas deberán solicitar permiso para modificar o dar alta la calificación. 

Agregar el registro. 

Llamar al escolar a la encargada de carrera que corresponde. Al tel. 3921,3922,3926,3925. 

Seleccionar el ciclo donde va ser la modificación. 

Seleccionar el alumno del problema. 

En observación se describe el problema 
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Grabar. 

 

 

 

La ventana siguiente se visualiza en el momento de dar clic en agregar. 

Seleccionar el alumno. 

Seleccionar el ciclo donde se va modificar o agregar calificación. 

En observaciones contiene datos referentes a la situación del movimiento. 

 

Solo de esta forma se podrá modificar calificaciones o agregar siempre y cuando estén autorizadas por 

Servicios escolares. 

 

 

 

 

ESTADÍSTICAS. - 

El submenú de estadísticas como su nombre lo dice contiene varias 

estadísticas que se usan en las facultades  

EFICIENCIA TERMINAL. - 

Este indicador se calcula con el siguiente criterio: Se toma una generación y 

se determina el ciclo escolar en el que deben de egresar. 

REPROBACIÓN / REZAGO. - 

Se calcula con los alumnos de nuevo ingreso que no pasan en un año y se 

cuenta con los porcentajes y cantidades. 

TITULACION. - 
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El índice de titulación es generacional, con el ciclo de inicio y alumnos de nuevo ingreso, se toma en 

cuenta los semestres del plan de estudios para determinar si el alumno se titula en tiempo. 

​ ​ ​ ​  

ALUMNOS INSCRITOS AGRUPADOS POR SEMESTRE. - 

 

es el total de alumnos que están inscritos por semestre. 

Además, el total de alumnos inscritos en la carrera 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ALUMNO INSCRITOS POR SEMESTRE Y GÉNERO. - 

 

El índice de alumnos inscrito por semestre y género clasifica a los alumnos 

inscritos por semestre y género para las ocasiones que se requiere con fines 

estadísticos propios de cada uno de los programas que incluye la UJED. 

 

 

 

 

 

 

 

ALUMNOS INSCRITOS AGRUPADOS POR GÉNERO. - 

 

  Agrupa a los alumnos por género para las ocasiones que se requiere con fines 

estadísticos propios de cada uno de los programas que incluye la UJED. 

 

 

 

 

 

 

 

ALUMNOS INSCRITOS AGRUPADOS POR SEMESTRE, EDAD. 

 

Índice que agrupó por semestre, edad y el total de alumnos que tienen dicha 

edad. 
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En el primer reglón de la tabla. Es de primer semestre, 17 años y solo hay nueve años. Y así 

sucesivamente 

 

 

 

 

 

Así como se comportan los índices mencionados así son los siguientes, normalmente los nombres 

incluyen la definición. 

 

 

REPORTES POR UNIDAD ACADÉMICA 
EGRESADOS POR CICLO. - 

Índice que contiene alumnos que 

terminaron su carrera a tiempo según 

los semestres que marca el plan de 

estudios con los datos personales, al 

final marca el total.    

 

 

EGRESADOS QUE PRESENTARON EL EXAMEN EGEL. - 

 

El indicador del examen egel es para los 

alumnos que han terminado una 

carrera y ya son pasantes, solicitan la 

aplicación del examen egel (Examen 

General de Egreso de la Licenciatura) 

aplicado por CENEVAL en la UJED. La 

UJED es cede del Egel.  Además, alumnos de otras instituciones pueden 

aplicar el examen siempre y cuando estén autorizados por CENEVAL. 

 

MEDALLISTAS BENITO JUAREZ. - 

En la forma se visualiza a los alumnos 

que tienen medalla Benito Juárez en la 

Universidad Juárez del estado de 

Durango. Los alumnos que tengan un 

promedio mayor a 9.2 sin ser 

reprobados en toda la carrera son aptos 

para la medalla. 

 

ALUMNOS INSCRITOS NI, RI (NUEVO INGRESO, ALUMNO REINGRESO) 
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Permite saber cuáles alumnos han terminado su proceso de 

inscripción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ALUMNOS POR MATERIA Y GRUPO. - 

Seleccionar carrera, ciclo, plan de estudio, materia, grupo y se 

visualiza los alumnos que están inscritos a la materia 

seleccionada. 

 

 

 

 

 

LISTADO DE GRUPOS CON PLANTILLA. - 

 

La opción de grupos con plantilla nos permite conocer los grupos 

que están autorizados por Recursos Humanos y los que no están. 

Se visualiza por semestre, grupo, materia, maestro quien la 

imparte, horario y las horas de cada una de las materias. 

Cuando el grupo no se visualiza se tiene que crear de nuevo. 

 

 

ALUMNOS CON VALIDACION DE PAGO. - 

Cuántas veces ha pasado que el alumno paga y el empleado (a) 

de la UJED no sabe si ya pago o si ya válido. Es por tal motivo que 

a los alumnos a partir de segundo semestre ya no imprimen la 

hoja de validación o de inscripción. En esta forma sirve para 

revisar que los alumnos hayan pagado y validado su pago.  Con la 

forma de validación los alumnos no deben entregar el tiket de 

pago, pero algunas escuelas o facultades si recogen el recibo 

para el control. 

CREDITOS POR MATERIA EN BASE A UN PLAN. - 
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La forma de créditos por materia se utiliza para actualizar los 

créditos del plan de estudios vigente. Deben tener usuario y 

contraseña del ISESCO. Con esta forma la Escuela, facultad o 

Preparatorias podrán actualizar los créditos. 

Actualizar el crédito y se guarda la modificación. 

 

 

 

 

PROMEDIO GLOBAL. - 

Visualiza los promedios globales o general de cada alumno que 

esté inscrito en el ciclo seleccionado. 

 

 

 

 

PROMEDIO DE UN CICLO. - 

 

 

 

 

SOLICITUD DE INSCRIPCIÓN 

EXTEMPORÁNEA. - 
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IMPRESIÓN DE LISTAS DE ASISTENCIA. - 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPRESIÓN DE BOLETAS DE CALIFICACIONES 

 

El proceso de impresión de boletas se lleva a cabo cada semestre. Unos años anteriores se tenían que 

imprimir por que no se tenía un portal donde los alumnos la consultaran, hoy en la actualidad se cuenta 

con el portal de escolares.ujed.mx en el cual los alumnos pueden visualizar las materias y calificaciones a 

medida que las vaya capturando. Por lo tanto, es opcional la impresión de boletas. 

 

REGISTRO DE MEDALLAS BENITO JUAREZ 
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CONVALIDACION DE ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO Y LICENCIATURA. - 
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●​ Selección el nivel 

●​ Selecciona el programa de origen 

●​ Plan de origen donde curso las materias 

●​ Buscar alumno (apellidos y nombre) 

●​ Seleccionar el programa a destino. 

●​ Seleccionar el plan de destino 

●​ Seleccionar el ciclo el cual se va inscribir, siempre es el próximo ciclo Semestre en el cual se va 

inscribir. (revisar que el alumno que no tenga movimiento en el ciclo que se va a escribir, en caso que ya tenga el 

movimiento en la carrera que se va a cambiar es necesario borrar el movimiento.) 
●​ La fecha es cuando se realiza el proceso de convalidación. 
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SOLICITUD DE SOPORTE. - 

Proceso de soporte, tiene la finalidad de servir a Control Escolar para 

realizar solicitudes en la cual pueden expresar algún problema o detalle 

que se tenga que resolver por parte de sistemas de Control Escolar. Las 

unidades académicas de la UJED solicitan el servicio desde el ISESCO 

desde el menú que se visualiza en la siguiente figura. 

Además, contribuye al control de soporte. 

Se encuentra en servicios escolares, procesos, solicitud de soporte. 
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PROCESO COMPLETO. - 
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EL proceso completo se usa únicamente para autorizar al alumno que realice su asignación de materias 

en el portal de escolares.ujed.mx del ciclo actual. 

Alumnos autorizados por la Institución. Como se ve en la figura anterior. 

Requisitos: 

●​ Alumno paga su inscripción. 

●​ Alumno para su cuota interna 

●​ Alumno acude a Servicios Escolares de la Facultad. 

●​  Autoriza la inscripción al alumno 

●​ Se asigna las materias en el portal de escolares.ujed.mx 

●​ Imprime carga horaria y la presenta en escolar. 

●​ Servicios escolares revisa si la asignación de materias fue la correcta. 
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