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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 generado es el Internet Explorer, existen 3 formas sencillas para activar  una 
ventana  las cuales son las siguientes: 
 
 

Forma 1 
 

 Seleccione el botón  que se encuentra en la parte inferior izquierda y de clic  
 

 
 Aparecerá una Lista y deberá seleccionar la opción todos los programas  

 
 

 
 

 
 

 
 
 

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

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

 
 

Cualquiera  de las formas señalas nos  abrirá una pantalla de navegación como la siguiente. 
 



 3

 
 

 
Ahora coloque su cursor  en la barra de tareas, borre su contenido y escriba lo siguiente: 

http://sicoba.sev.gob.mx:9010/    y   presione la tecla “Enter”. Y vera el modulo de acceso para el 
sistema SICOBA.       
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Pantalla de acceso al sistema. 
 
 

 
 
 
1.- Escribir en Usuario: La clave de la escuela por ejemplo: 30ETH0365F 
 
2.- Escribir en Contraseña: La clave proporcionada por parte de la Secretaria de Educación a cada 
centro de trabajo para accesar al sistema SICOBA 
 
3.- Dar clic   en la opción Aceptar 
 

Nota:   En caso de que haya olvidado proporcionar alguno de los datos solicitados, aparecerá un 
asterisco (*) de  color rojo junto al campo al que no introdujo los datos solicitados. O si tecleo 
incorrectamente el nombre del Usuario o  la  contraseña  aparecerá el   siguiente mensaje de error.  
Error: 4 Usuario o Contraseña invalido. 

 
 
 
 
Pantalla del Menú Principal. 
 
 La pantalla  principal de SICOBA esta formado por las opciones mostradas en la imagen  
siguiente:  
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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.  

Para elegir y trabajar  alguna función específica del menú   es necesario colocar el cursor sobre 
la opción para activarla,  desplazar  el cursor hacia abajo apareciendo   de color rojo cada una de las 
tareas ahí señaladas y dar clic   en la  elegida para  ingresar a esa parte del sistema. 
  
 
1.-   Inicio de Semestre. 
 
 Opción que nos presenta el menú de: 
 

 Creación de grupos 
  Inscripción  
  Modificación  de  inscripción. 
 Reinscripción de alumnos 

 
Su operación es la siguiente. 

 
1a.- Creación de Grupos. 
 

 Al colocar el cursor en la opción inicio de semestre se genera automáticamente el menú que 
muestra esta tarea, se selecciona apareciendo un sombreado de color rojo y de un clic   para 
accesar a su pantalla. Tal como lo muestra en la figura. 

 

 
 
 El sistema mostrara la siguiente pantalla. 
 

 
 
Al mostrarse la tabla dar 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. 
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Observación  en caso que la escuela tenga solamente un grupo de cualquier semestre se debe 
seleccionar 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 Procesar. 

 
Nota: Cuando se crea un grupo y se le agregan alumnos, ya no se puede desactivar. Como en el 

ejemplo anterior  el primer semestre grupo A ya tiene alumnos inscritos por lo que queda desactivada la 
casilla. Si se quiere activar nuevamente la casilla es necesario borrar a todos los alumnos inscritos que 
se encuentren  en ese grupo.  
 
 
1b.- Inscripción. 
 

Para poder inscribir a un alumno  se  selecciona  la  segunda opción del menú inicio Semestre 
que corresponde al modulo de inscripción. 
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Al dar clic sobre la leyenda  se genera  la siguiente pantalla: 
 

 

 

 
  
 
 
 
 
La inscripción se puede realizar de dos formas: 
 

1. Cuando  el alumno no se encuentra registrado en la base de datos. 
2. Cuando aparece el registro del alumno en la base de datos  

 
1).- Inscripción de un alumno que no se encuentran su registro en la base de datos. 
 

 Proporcionar semestre y grupo  a inscribir esto lo encontramos en la parte superior de la 
pantalla.  

 
 



 8

 Ingresar el CURP del alumno. El sistema considera  a la Clave Única de Registro de Población  
como requisito obligatorio para la inscripción. Si el alumno no cuenta con la CURP el sistema  
crea un registro  provisional para inscribirlo. Pero con esto  se incrementa la posibilidad de 
generarse duplicidad de información que afectaría al alumno posteriormente,  por lo que es 
necesario solicitar la CURP en el  momento de la inscripción. 

 
 

 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. 
 

 
  Ingresar  Fecha de Nacimiento  de acuerdo al formato DD/MM/AA (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   

 

 
 

 Elija el estado de nacimiento del catalogo desplegado a través de un clic sobre el. 
 



 9

 
 

 Determinar el Tipo de Alumno Regular,  Irregular o Repetidor. Para ello coloque el cursor y de 
clic en  la imagen   . 

 
 

 
 
            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.   

 

 
  
            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. 
. 

            El alumno que sea inscrito como irregular es aquel que puede inscribirse al semestre inmediato 
superior adeudando el número de materias permitidas. 
Al inscribir  a un alumno como repetidor, el sistema desplegara en la parte de abajo de la 
pantalla  las materias que va a cursar durante el ciclo escolar. 
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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. 
 

 
 

 Ingresar Fecha de Conclusión Secundaria siguiendo el formato DD/MM/AA (día/mes/año)  
mostrado al lado de la etiqueta. 

 

 
 

 Indique Escuela de Procedencia coloque el cursor  sobre el botón  y de clic    . 
 

 
 
 Para el  Folio de Arancel coloque el cursor sobre la barra  de esta  etiqueta e ingréselo. 

 

 
 

 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. 
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 En el cuadro de Observaciones indicar alguna nota sobre el alumno con relación a su 
inscripción. 

 De  clic en el botón  .  
 

 Para finalizar el registro,  nuevamente   valide la información   y  procésela  a través de un clic 

en botón  . Para que el sistema le indica el mensaje que el alumno ha sido registrado 
exitosamente.  
 
 

 
 
 
            De clic en el botón aceptar del mensaje  y el sistema limpiara  la pantalla para continuar con el 
proceso de inscripción. 
 
 
 2).- Inscripción de un alumno que se encuentra registrado en la base de datos:  
 

                             
       

 Proporcionar el Semestre y  Grupo.  
 Ingrese el CURP y de  un clic en la imagen  para iniciar la búsqueda de los datos  y si el 

alumno  se encuentra registrado en la base de datos, el sistema mostrara un  mensaje que indica 
que el alumno  esta registrado. 
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 Una vez encontrado dar clic en la imagen    para  visualizar  en la pantalla  los  datos  
almacenados y poder anexar los faltantes tal como se indico en la forma anterior. 

 
 

 
 
 
            Realiza esta acción el sistema muestra los datos encontrados sobre el escenario de inscripción. 
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 Finalizar la tarea, validando y procesando el registro. 
 Dar clic en aceptar del mensaje “Alumno registrado exitosamente” y el sistema limpia la 

pantalla para continuar con el proceso de inscripción. 
 
 

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.   
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 ofrece 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.  

 

 
 

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 
modulo de Área de Especialización ubicado en la parte de de abajo de la pantalla inscripción 

 



 14

 
 
Para su registro consiste en colocar el cursor y dar clic  sobre alguno de los cuadros que están en 
la parte izquierda de cada área propedéutica,   para que el sistema lo indique con el símbolo de 
paloma de color verde. 
 
 

 

.  
 
 
 
RECUERDE   Un alumno puede cursar más de un área de especialización por lo que es necesario 
registrarlo en el momento de la inscripción. 
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1c.- Modificación de Inscripción. 
  
 Cuando ha ocurrido 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, es necesario colocar el cursor sobre la opción inicio semestre, desplazarlo 
hacia abajo y dar clic en la  tarea (el  sistema lo indica con una sombra de color rojo). La pantalla que 
se abre es similar  al de proceso de inscripción, su uso es el siguiente: 
 

 Seleccione Semestre y Grupo 
 

 En la etiqueta  escriba el nombre o el CURP 
del alumno ya que el sistema puede realizar la búsqueda de los datos a través de las dos formas. 

 

 Genere un clic sobre el icono de la lupa.  
 

 El sistema nos señala por medio de una pantalla los resultados de la búsqueda del alumno 
solicitado. 

 

 
 
 

 Pulse un clic en el icono lápiz  .  
 

 A través de la pantalla modificación de inscripción el sistema muestra los datos que fueron 
almacenados para que pueda realizar las correcciones necesarias 



 16

 

 

 
  
 

 Efectuados los cambios valide y procese la información tal como lo realizo en el modulo de 
inscripción. 

 
 Por último de clic en aceptar del mensaje que señala que se ha efectuado la actualizado 

exitosamente. 
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1d.- Reinscripción de alumnos. 
 
 Este proceso se utiliza para la reinscripción de alumnos al semestre inmediato superior cuando 
el alumno ha sido inscrito desde el primer semestre en el mismo centro de estudios. Puesto que su 
historial académico se encuentra registrado en la base de datos de SICOBA ya no se requiere la captura 
de información. Para el uso de este escenario se requiere de la creación previa de los grupos que 
ofertara en el semestre siguiente. 
 Su uso es el siguiente: 
 

 Crear los grupos de los semestres a cursar. Regrese al menú principal  en la opción inicio de 
semestre y elija creación de grupos (ver pag. 5). 

Cambie el Periodo Escolar a través del icono selección  y aparecerá el siguiente    periodo 
escolar a cursar.  
 

 
Seleccione el periodo siguiente: 
 

 
Y de forma automática se crean los semestres pares. 

 

 
  

Forme sus grupos y de clic en botón procesar  
 
 

 Una vez creado los grupos verifique que su Promoción de alumnos al siguiente semestre sea la 
correcta involucrando a alumnos regulares e irregulares. 
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 De de alta las fechas de los exámenes de regularización. Esto se realiza por medio de la opción 
Regularización que se encuentra en la posición cinco del menú principal. De clic sobre el y elija 
altas de exámenes. (Su uso se describe en la pag. 55). 

 

 
 
 

 Verificado los pasos anteriores, elija opción  reinscripción de alumnos que pertenece inicio de 
semestre. 

 

 
 

 Ingresa a la siguiente pantalla. 
 

 
 

 Active el periodo escolar, semestre y grupo dando clic en la barra selección de cada uno de los 
bloques. 
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 Seleccionados los bloque anteriores  se crea la lista de alumnos a reinscribir. 

 

 
 

En la pantalla se describe 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. 

 
 Si desea reinscribir a todos los alumnos de clic en el pequeño cuadro en blanco que aparece  con 

el título   y se activaran en cada uno de los alumnos. 
 

 Puede liberar alumnos que por motivos personales tengan que abandonar el centro de estudios. 
 

 
 
 
 

 Sobre el botón   de clic para guardar el registro. 
 
 
 
 

 Al procesar el sistema muestra en la pantalla el siguiente mensaje  
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 Finalice dando clic en el botón aceptar. 
 

 Si desea verificar el proceso ingrese a la opción reportes en el apartado matricula, modifique 
periodo escolar, semestre y grupo y de clic en mostrar. 

 

 
 

 El sistema genera la matricula con los cambios realizados a través de esta opción. 
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2.-   Medio Ciclo. 
 

En esta opción  se encuentra  el menú de: 
 

 Registro de Evaluaciones 
 Registro de Alumno 
 Liberación para traslado de alumnos. 
 Traslado de alumnos liberados. 

 
 

2a.-  Registro de Evaluaciones  la seleccionamos dando clic en el primer registro de esta opción. 
 
 

 
 
 Apareciendo  la siguiente pantalla: 
 

 
 

 
 Este desplegado nos sirve para poder capturar las calificaciones correspondientes a  los 
exámenes de primer parcial,   segundo parcial y calificación  final. Así como el registro de asistencias y 
faltas de las secciones de clases que obtuvo el alumno antes de presentar cada periodo de exámenes. 
 

Para trabajar con este escenario se realiza lo siguiente. 
 

 Elegir Semestre y Grupo, dando clic sobre la imagen  de cada uno. 
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 Seleccionar el Tipo de Examen, nuevamente coloque el cursor sobre el icono de selección     
y de clic. 

  

 
 
          Al dar clic el sistema muestra las opciones de tipo examen y elija la que requiera: 
 

 
 
          Elegida la opción se muestra el escenario de captura de calificaciones. 
 

 
 

 La Captura de Calificaciones la realizamos colocando  nuestro cursor sobre el icono de  que 
se localiza en la última columna de la pantalla, el   sistema nos muestra el mensaje de editar  
que significa que tenemos acceso  para ingresar el registro de  calificaciones, asistencias y 
faltas. 
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 Dando un clic sobre la imagen del lápiz el sistema genera  la forma siguiente: 
 

      
 
 

 Esta parte del proceso nos permite registrar cada una de las calificaciones obtenidas,      para     
esto colocamos el cursor en el rectángulo y damos clic.  
 
 

 
 
            Activada la casilla ingresamos la calificación numérica obtenida en el examen. Para 
cada abreviatura de las  materias  descritas  en la barra de arriba tiene su casilla de ingreso de 
calificación. 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 examen. La forma de  ingreso de esta información es similar al de 
calificaciones.  
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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 modulo de exámenes  

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. 

 
  

 
 
 
Por último guardamos la  información  dando un clic sobre  del icono de guardar  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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Si colocamos el cursor sobre el nombre de algún alumno que aparece escrito en color 

azul, el sistema nos muestra el CURP y dando un clic sobre el nos manda al escenario de 
Registro Alumno que corresponde a la opción numero dos de este apartado. 
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2b.- Registro del Alumno 
 

 
 

El  Registro del Alumno se localiza en la posición número dos  de la opción  medio ciclo. 
Ingresamos  a ella posicionando al cursor y dando un clic sobre la parte sombreada para que el sistema  
nos muestre  la pantalla  siguiente:  

 

 
 
 
  Esta opción nos permite obtener y  generar la calificación final por materia  obtenida por el 
alumno durante el semestre, su ingreso puede ser de dos maneras: 
 
 a).-  Directamente desde el escenario de Registro de Calificaciones, para esto colocamos el 
cursor sobre el nombre del alumno y el sistema nos muestra su CURP damos un clic  e  ingresamos a 
escenario registro de alumno. 
 

 
 
  
      Al ingresar nos aparece la siguiente pantalla donde nos indica las calificaciones finales. 



 27

 

 
 
 b).-   La otra forma de ingreso es partiendo  de la opción Medio Ciclo apareciendo la pantalla: 
 

 

 
  
     

  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. 
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El sistema nos arroja el resultado de la búsqueda con los siguientes datos, nombre del       
alumno, CURP, Grado, Número de registro y botón de seleccionar (imagen del lápiz) 
 

 

 
 

 Sobre la imagen   que aparece en la ventana anterior dar clic, para mostrar el registro de 
calificaciones. 
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2c.- Liberación para traslado de alumnos  
 
 Se encuentra en  la posición tres de la opción de  Medio Ciclo. 
 
 

 
 
Este proceso permite al operador del sistema  liberar a un  alumno de su centro de trabajo, para 

esta tarea seleccionamos del menú de Medio Ciclo  la opción Liberación para Traslado de Alumnos   
para accesar a la pantalla siguiente:  

 
 

 
 
 
Su uso  es el siguiente: 
 

 

 Dar clic en botón agregar     para activar el control de búsqueda. 
 

 Sobre el renglón en blanco del control escribir  el CURP o  Nombre del Alumno.  
 
 
 

         
 

          Una vez realizado la acción anterior damos un clic sobre el icono de la lupa  para 
activar los datos del alumno necesarios para efectuar el movimiento. 
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 Para tener acceso a esta información, colocamos el cursor y damos clic  sobre el icono del lápiz. 

   para desplegar los datos almacenados del alumno necesarios para el traslado. 
 

 

       
 
            Sobre los rectángulos en blanco que aparecen al final de la pantalla realice lo siguiente: 
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 Anote la fecha de liberación   
 

 Señale el motivo del traslado   
 

 Designe el centro de trabajo destino y valide la información a través del botón validar. 
 

 
 

 Al validar la información el sistema muestra el nombre del centro destino. 
 

 
 

 Imprima la información por medio del botón  . 
 

 Al dar clic en el botón  almacena y registre la información para ser enviada al 
centro destino. Si desea omitir el proceso de clic en  . 

 
 Al ser registrada la información, el sistema muestra la pantalla con los siguientes datos. 

 

 
 

 Si desea liberar a otro alumno de clic en botón Agregar. 
 

 Cuando quiera eliminar un registro de clic sobre el icono del bote  y de manera automática el 
sistema borra la información. 

 
 Para concluir con la tarea de clic en botón Cerrar. 
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2d.- Traslado de Alumnos Liberados 
 
 Para utilizar el  escenario de traslado de alumnos seleccione la opción número cuatro del menú 
Medio Ciclo. Al ingresar a ella se despliega la pantalla: 
 

 
  
 Los datos que muestra la pantalla  describen lo siguiente: 
 

 Que el alumno Morales Meza David Roberto ha sido liberado del Centro 30ETH0065F (la 
clave pertenece al Telebachillerato “Piedras Negras” ) 

 
  La fecha de liberación 12/12/2009  

 
 El Semestre que Curso y Grupo. 

 
 La fecha en que se lleva a cabo el traslado. 

 
 El status  

Para poder editar los datos descritos de clic en el icono lápiz    para activar las casillas de 
acceso y realizar los cambios necesarios.  
 
 

 
 

Coloque el cursor en la imagen  y seleccione el grupo al cual va ser inscripto el alumno, 
indique la fecha de traslado en el rectángulo  siguiente y de clic en aceptar. Guarde o cancele la 
información según lo requiera utilizando los iconos   para terminar el registro y 
visualizarlo de la siguiente forma: 
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3.- Actualizaciones. 
 

 
 
 Este modulo del sistema permite al usuario  realizar las siguientes tareas: 
 

a).- Modificar datos Alumno/Tutor. 
 

Opción que permite el ingreso de datos 
personales del alumno y su tutor. 
 

b).- Promoción del alumno. 
 
 

Escenario que promueve la inscripción del  
alumno al  siguiente semestre dependiendo de su  
situación escolar cursada.  
 

c).- Baja de alumnos. Permite al usuario dar de baja a un alumno del 
centro de estudios. 
 
 

d).- Calificación Por Acreditación. 
 

Ingresar el veredicto emitido por la oficina de 
registro y certificación con la situación académica 
del alumno. 
 
 

 
 
 

3a.- Modificación de datos del Alumno/Tutor. Se encuentra como  primera opción del menú  
actualizaciones, se emplea durante el proceso de inscripción para alumnos de nuevo ingreso a primer 
semestre o a cualquiera de los semestres superiores, en este escenario se ingresan los datos personales 
del alumno y  su tutor. Permitiendo el sistema modificar los datos almacenados.  
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De un  clic en la parte sombreada para visualizar el encabezado: 
 

 
 
Para trabajar con  este escenario se hace lo siguiente: 
 

 Elegir Semestre y Grupo, dando clic sobre la imagen seleccionar   de cada uno. 
 

 

 
  

 Realizado el paso anterior el sistema  muestra en la pantalla la lista de alumnos inscritos. 
   

 
 

  
 Generada esta pantalla el sistema permite editar los datos del alumno y tutor. 
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Opción Editar Alumno: 
 

 Con la columna Editar Alumno ingresamos al sistema sus datos personales. Para esta tarea 
colocamos  el cursor en el icono     en cualquiera de los alumnos registrados y damos un 
clic. 
 
 

 
  
 

 Realizado el paso anterior el sistema muestra el escenario donde ingresara los datos del alumno 
seleccionado. 
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 Coloque el cursor dentro en cada uno de los renglones en blanco y de un clic para activarlo. 
 

 
 
 
 

 Activado el espacio en blanco ingrese el dato solicitados. Esta acción se realiza para cada una 
de los renglones. 

 

 
 
 
 

 Para elegir el tipo de sangre y la lengua materna damos clic en  la imagen  selección   para 
activar en cada uno su catalogo  seleccionar el indicado. Por ejemplo: 

 
 
 

 
 
 

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

 
 Desplazamos el cursor sobre la lista mostrada y elegimos el estado de residencia, con tan solo 

dar un clic sobre la parte sombreada de azul. 
 

 
 

 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 elegido. 
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 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 
catalogo de localidades, para  este de ejemplo seleccionamos el Municipio de Aquila. 

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

localidad que pertenezcas al municipio de Aquila, de clic en el icono selección   para mostrar 
el listado. Desplace el cursor sobre la lista y de clic sobre la  deseada  

 
 

 
 

 Para trabajar sobre los bloques de becas del alumno y capacidades especiales del alumno se 
requiere únicamente colocar el cursor sobre el cuadro que se encuentra antes de la opción 
deseada y generar 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 registrada mediante un  clic sobre botón   en caso 
que se omita este registro dar clic en  . 
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Opción Editar Tutor: 
 
 

Este escenario se activa dando un clic sobre la opción Editar tutor. 
 

 
 

 
La pantalla a la que se tiene acceso es la siguiente. 

 

 

 
  
 

En ella reportamos y modificamos  los  datos del tutor durante el proceso de  inscripción de un 
alumno a cualquier semestre. El ingreso de la información en esta pantalla se hace con la 
secuencia descrita a continuación: 
 

 Para ingresar el Nombre, Apellidos, y Teléfono, coloque el cursor  dentro del  renglón en 
blanco que se encuentra  al lado de cada etiqueta y de clic para tener acceso directo. 
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 En los bloques de Parentesco, Ocupación, Nivel de Estudio y Leer/Escribir de clic en la imagen 

selección  de cada uno de ellos para activar sus catálogos y elegir la opción requerida  a 
través de un clic. 

  
 

 
        
 
 

 Para obtener y  elegir los datos  del bloque “DATOS DEL DOMICILIO”  realice los mismos 
pasos descritos en la pantalla Datos Alumno descrita anteriormente. 

 
 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  
 
  Se encuentra en la posición número dos del menú de actualizaciones y se selecciona  dando clic 
sobre la barra Promoción Alumno. 
 
 

 
 
  
 Activándose el siguiente escenario.  
 
 

 

 
  
 
 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 conocer aquellos que han   reprobado y los que 
serán promovidos al siguiente semestre como alumnos regulares e irregulares. 
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           La pantalla se define en tres bloques y uso es el siguiente: 
 

Alumnos Reprobados:   En este bloque aparece la lista de los alumnos que rebasaron el límite de 
materias permitidas para su estancia en el centro de trabajo. Para registrarlos en el sistema realice lo 
siguiente: 
 
 Coloque el cursor en el cuadro en blanco del alumno elegido  y de clic para activarlos.  

 

 
            

Para realizar la selección general de los alumnos  de clic en el cuadro blanco ubicado en la parte  
izquierda  de la barra roja  de este bloque. 
 

 
 

 Finalice dando  clic en botón   .  
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 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. Al igual 

que en el bloque anterior para  la selección general de los alumnos de clic en el cuadro blanco 
que se encuentra en la barra roja junto a la etiqueta de alumno. 

        

 
 

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

 
 
      Recuerde que debe tener creados sus grupos destinos  para realizar la promoción de los alumnos 

al siguiente semestre. 
 

 Procese la información para registrar la información. 
 
 
       Alumnos Con Derecho a Promoción:   Alumnos de tipo regular promovidos al semestre siguiente 
al actual.  

 

  
 

           El procedimiento de uso del escenario es: 
 

 Elija a un alumno o al bloque de los alumnos (clic en cuadro blanco) 
 

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

 Clic en procesar para terminar el registro. 
Al finalizar el proceso en los tres bloques, el sistema muestra  la pantalla siguiente. 
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Cuando se requiere consultar las calificaciones de las materias cursadas por el alumno para ser 
promovido al siguiente semestre, coloque el cursor sobre el nombre completo del alumno (el 
sistema  lo presenta escrito y subrayado de color azul)  y de clic.  
 

 
 

El sistema nos destina al escenario de registro de calificaciones donde verificamos las materias 
aprobadas, reprobadas y acreditadas. 
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3c.- Baja de alumnos 
 
  Corresponde al escenario de actualizaciones. 
 

 
 
 
 Esta parte del sistema nos permite dar de baja a los alumnos  que por algún   motivo tenga que 
abandonar la escuela. 
 

 
 
 Su escenario de trabajo es: 
 

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

 De clic en el icono buscar  . 
 

 El sistema mostrara la opción para accesar al registro del alumno a través de la pantalla. 
 

 
 
 Sobre la imagen  del lápiz de clic y obtendrá el registro detallado del alumno. 
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 Para dar de baja el registro de clic en la imagen de eliminar (icono bote )  
 

 
 

Sobre el rectángulo en blanco que se encuentra en la parte de abajo de la etiqueta Motivo 
describa la razón por la que se realiza la Baja del Alumno. 

 
 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  . 
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3d.- Calificación Por Acreditación     
 
 

 Con el icono  selección  , elija  semestre y grupo. 
 

 Ingrese Nombre o CURP del alumno y de clic en buscar  . 
 

 
       Hecho lo anterior el sistema envía a través de la pantalla el registro solicitado. 
 

 
 

 Sobre el icono editar     de un clic para obtener el registro académico del alumno, a través 
del escenario mostrado. 
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              Para ingresar los datos solicitados en esta pantalla primero debe de contar con el Dictamen 
Autorizado por Registro y Certificación donde consta que las materias cursadas con anterioridad han 
sido acreditadas, convalidadas o revalidadas  y así poder inscribir al alumno al semestre autorizado. 
                Al ser autorizada la inscripción capture la información solicitada en la pantalla tal como lo 
indica el escenario. 
 

 Active la casilla del Folio del Dictamen coloque el cursor en el espacio en blanco y de clic, e 
ingrese el folio. 

 
 Verifique en el oficio emitido por Registro y Certificación el dictamen de autorización y 

selecciónelo en las opciones mostradas.  
 

. 
 
 

 Ingrese el Nombre de la Escuela y el Ciclo Escolar en sus casillas correspondientes. 
 

 En el bloque de materias capture la calificación numérica en el espacio en blanco de cada una 
de las asignaturas. 

 
 Finalice el proceso dando clic en botón   . 
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4.- Reportes. 
 

El sistema permite al usuario generar los  reportes de: 
 

 
 Reinco 202 (Matricula) 

 
 Informe de calificaciones parcial 

 
 Kárdex (reinco 203) 

 
 Informe de calificaciones (reinco 214.3)  

 
 Historial del alumno. 

 
 

Los formatos de  reportes se encuentran en la opción número 4, y como en los casos anteriores 
para ingresar a ellos  colocamos nuestro  cursor en  cualquiera de ellos y damos clic.  

 
 

 

 
 
  
 Como requerimiento del sistema es necesario que el equipo de cómputo donde sea 
utilizado SICOBA  tenga instalados  programas que acepten archivos PDF.  La instalación de estos 
programas es con el fin de que se generen sus reportes en la pantalla de su PC. De no contar con ellos 
no tendrá acceso a sus reportes generados por el sistema. 
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Reinco 202 (Matricula ). 
 
 Para imprimir el reporte de matricula utilice hojas blancas tamaño oficio  realice lo 
siguientes: 
 

 Seleccione Grado y Grupo dando clic en la imagen seleccionar   de cada uno de ellos. 

 Dar clic en  botón   
Mostrar

. 
 

 
 

 El sistema muestra el siguiente reporte: 
 

 
 
 

Si se desea imprimir dar clic en la imagen   

Si se desea guardar la matricula dar clic en la imagen  
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Ambos iconos se encuentran en la barra de herramientas de la parte superior de la pantalla. 
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Boletas de Calificaciones. 
 
       Para obtener  el reporte de calificaciones parcial  es necesario: 

 Seleccionar grado y grupo dando clic en la imagen    

  Dar clic en  botón   
Mostrar

. 
 

 
 
                 El sistema muestra lo siguiente: 
 

 

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. 
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    ESCENARIO EN CONSTRUCCIÓN  
 
Kardex (Reinco 203) 
 
 
      Para obtener  el kardex  es necesario: 

 Seleccionar grado y grupo dando clic en la imagen    

  Dar clic en  botón   
Mostrar

. 
 

 
 
                 El sistema muestra lo siguiente: 
 
 
 
 

ESCENARIO EN CONSTRUCCIÓN 
 
 

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 (Reinco 214.3) se hace lo siguiente:  
 Seleccionar grado y grupo dando clic en la imagen  

  Dar clic en  botón   
Mostrar

. 
 

 
 
El sistema muestra lo siguiente: 
 

 
 

Si se desea imprimir dar clic en la imagen  

Si se desea guardar el informe da calificaciones parcial dar clic en la imagen  
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Ambos iconos se encuentran en la barra de herramientas de la parte superior de la pantalla 
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ESCENARIO EN CONSTRUCCIÓN 
 
Historial del Alumno 
 
      Para obtener el historial del alumno se hace lo siguiente. 

 Seleccionar grado y grupo dando clic en la imagen    

 Dar clic en  botón   
Mostrar

. 
 

 
 
El sistema muestra lo siguiente: 
 
 
 

ESCENARIO EN CONSTRUCCIÓN  
 
 

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 
 
 
 



 58

 
5.- Regularización. 
 
 

Opción número cinco que presenta  el siguiente menú. 
  

 
                                                                          

 
Permite al usuario  realizar las siguientes tareas: 

   
a) Altas de Exámenes: Calendarizar los periodos de  exámenes de regularización en 

función  con el calendario escolar. 
b) Registro de Alumnos: Conocer la relación de los alumnos que adeudan  materias. 
c) Registro de Calificaciones: Reportar la calificación obtenida por el alumno. 
d) Informe de Regularización: Imprimir  informe de regularización  219 

 
 
 

5a.- Altas de Exámenes  
 
 

 Dar clic en la opción regularización y  elegir  Altas de Exámenes para trabajar con la forma  
siguiente: 

 

       
 Elegir el semestre al que se le reporte  el calendario de exámenes de regularización. Esta acción  

se realiza sobre la imagen  . 
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 Seleccionar la materia utilizando el control   de la etiqueta Tipo Materia. Al dar clic sobre el 
control activamos el catalogo de materias de los distintos semestres, sean de tronco común o de  
área  propedéutica. 

 
 

 
                                                   

 Una vez elegida el tipo de materia indicar a través de un clic la materia a programar. 
 
 

 
 

 Señalar el tipo de examen a calendarizar. 
 

 
 

 Indicar el nombre del maestro que impartió la materia durante el semestre en la etiqueta  
profesor por medio de la barra selección. 

 

 
 

 Sobre el renglón de    escribir alguna nota  si es necesario.  
 
 Al ingresar la Fecha de Aplicación es necesario seguir el formato mostrado con día-mes -año  y 

hora-minuto (abreviaturas en color rojo). 
 

 
 

 Finalizamos el registro con botón  
 

 Una vez registrados los datos anteriores el sistema crea el listado del calendario de exámenes de 
regularización. 
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En el calendario creado, se muestra en la última columna de la tabla la imagen de  que nos 
permite borrar el   registro del examen si es necesario. 

 
     Para finalizar  damos clic en el botón   . 

 
 
5b.- Registro de alumnos 
 
 
 Para su uso se hace lo siguiente: 
 
 

 Dar clic en  la tarea número dos de la opción regularización para obtener  la siguiente pantalla  
 
 

 
 
 

 Seleccionar ciclo escolar, semestre y grupo a través de la imagen  de cada una de las 
etiquetas. 

 
 

 Indicar el tipo de examen a registrar  dando un clic  en el botón selección para activar el 
catalogo de exámenes de regularización. 
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 Una vez elegido el tipo de examen dar clic en el botón  para obtener la relación de los 
alumnos con la materia o materias que adeuda. 

 
 
 
 

 
 
 

 En la última columna de la tabla aparece la opción editar a través  la imagen  que permite 
ingresar  el folio del arancel de pago correspondiente a las materias a presentar, las casillas son 
activadas dando un clic sobre la imagen  señalada. Obteniendo  dos opciones más que son la de 
guardar (símbolo del floppy) y cancelar (Símbolo del tache).  

 
 

 
 
 
 

 Ingresar el número de folio del comprobante de pago que ampare el costo total de  las  materias 
que adeuda. Posteriormente activar las casillas de las asignaturas dando un clic sobre el cuadro 
en blanco. La imagen de una paloma   indica que  la casilla de la materia ha sido activada. 
Para guardar la información  generada dar clic  en la imagen  o cancelar  si es necesario. 

 
 

 
 

 
 Para finalizar la tarea dar clic en botón  
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5c.- Registro de Calificaciones de Regularización  
 
 
 La calificación obtenida por un alumno en un examen de regularización o título de 
suficiencia se reportara a través de la pantalla Registro de Calificaciones de Regularización y Titulo de 
Suficiencia. 
 

 

 
 

 
 Esta pantalla se crea a partir de  la opción Regularización de la barra principal, dando un 
clic  en  la posición tres del menú que se despliega. 
 
 

 
 
 
 Su uso es el  siguiente: 
 
 

 Elegir el tipo de examen a registrar  dando un clic  en el botón selección   para activar el 
catalogo de exámenes de regularización. 

 
 
 

 
 

 Una vez seleccionado  el tipo de examen a reportar dar clic en el botón  para obtener 
la lista de los alumnos con la materia o materias que presentaron. 
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 Para ingresar la calificación es necesario dar clic en la imagen editar  para activar las 
casillas que se encuentran  en cada una de las materias señaladas. Apareciendo en la última 
columna las opciones de guardar   y cancelar  . 

 

 
 
 

 Activadas las casillas,  sobre el cuadro que aparece en blanco capturar  la calificación de cada 
una de las asignaturas 

 
 

      El sistema toma en cuenta la decimal   para asignar la calificación final a registrar  es decir 6.5        
sube a 7  únicamente en calificación aprobatoria. 

 

 
 
        En calificación reprobatoria baja a la escala de calificación inferior por ejemplo 5.5 pasa a 5 
 

 
 
 Al concluir la captura de las calificaciones por alumno es necesario dar clic en la imagen  

para actualizar el registro. Si no se quiere almacenar dar clic en el icono  para cancelar la 
información. 
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 La captura final del registro se muestra tal como se ve en la tabla. 
 

 
 
 

 Para finalizar el proceso dar clic en botón  
 

          
5d.- Informe de Regularización  
 
 
      Para cerrar esta sección procesaremos el informe de registro de regularización. 
 

 Seleccionar grado y grupo dando clic en la imagen    

 Dar clic en  botón   
Mostrar

. 
 

 
 
 Al realizar los pasos anteriores automáticamente se genera el informe de la siguiente forma: 
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Si se desea imprimir dar clic en la imagen  
 

Si se desea guardar la dar clic en la imagen  
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6.- Catálogos  
 
 La opción  catálogo se refiere: 
 

 Al registro de Profesores que se encuentran laborando en el  centro de trabajo 
 

 Registro de  las  opciones para el trabajo que oferta el centro de trabajo  a la población 
estudiantil 

 
Para su uso se requiere dar clic en la opción catálogos y nos aparece el siguiente menú. 

 
 

 
 
6a.- Profesores    al seleccionar  la opción profesor se nos genera la siguiente pantalla. 
 

 
 
 

 Para ingresar a un  profesor  es necesario dar clic sobre el botón   para generar la 
pantalla siguiente:  
 

 
 

 Su uso es: 
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 Ingrese el RFC del Profesor y de clic en icono buscar   . 
 
 En Fecha de Ingreso agregue la fecha en que el profesor se da de alta en el centro de trabajo. No 

confundir la fecha de ingreso al sistema de telebachillerato con la fecha de ingreso a un centro 
de trabajo. 

 
 Ingrese el nombre del profesor. 

 

 
 

El registro de profesores hace conexión con la información de la plantilla  (SIPSEV) donde se 
encuentran registrados los datos personales del profesor. 

 
 

 
 

 Finalice dando clic en Registrar o cancelar si se quiere omitir la información. 
 

 Una vez registrada la información los datos del profesor aparecen de la forma siguiente: 
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 En la pantalla se describe la Clave, Nombre Completo, RFC, Fecha de Ingreso, Status, liberar y 
editar. 

 
 Si colocamos el cursor sobre el nombre del Profesor el sistema nos arroja a la información de la 

plantilla SIPSEV. 
 

 Al dar clic en editar (icono lápiz) el sistema activa las casillas descritas permitiendo modificar 
algún dato.  

 

 
 

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

 Hecho lo anterior el sistema presenta la nueva información. 
 

 
 

 Si desea liberar a un profesor de clic en la imagen del bote  apareciendo el mensaje. 
 
 

 
 
 

Damos un clic en botón aceptar y el profesor a 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 se hace lo 
siguiente:   
 

 Dar clic en el escenario opciones para el trabajo para obtener la siguiente forma. 
 

 

 
 
 
 

 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 es necesario colocar el cursor en la imagen   que se 
encuentra al final de la etiqueta y dar un clic para desplegar el catalogo de opciones para el 
trabajo. 

  
 
            Una vez efectuada la acción anterior  aparece en forma lista las distintas capacitaciones. 
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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 siguiente pantalla. 
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 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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


