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SISTEMA DE INSCRIPCIONES “ESCOLARES”
MANUAL DE USUARIO (ALUMNO)

El presente documento tiene por objetivo guiar a los alumnos de la ENES Morelia en la
familiarizacidon del sistema “escolares” para generar la inscripcidon de las asignaturas que estard
cursando cada semestre.

Los pasos generales son 7:

Consultar fecha y hora de inscripcion.

Ingresar al sistema

Actualizar datos personales.

Seleccién de Area de Profundizacién (si aplica).
Inscribir las asignaturas del semestre respectivo.
Finalizar inscripcion.

Imprimir comprobante de inscripcion.

Noukwne

1. CONSULTAR FECHA Y HORA DE INSCRIPCION

® |ralasiguiente pagina: http://escolares.enesmorelia.unam.mx/inscripciones
e Escribir nimero de cuenta (9 digitos sin guiones o espacios en blanco y generaciones 99 o
anteriores anteponer un “0” —cero-) y fecha de nacimiento (formato: ddmmaaaa).
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e El mdodulo verificara tus datos y te mostrara en pantalla una imagen como la siguiente:

® De manera automadtica el sistema te indicard tu fecha y hora de inscripcién. En caso de que
te encuentres en el horario de inscripcién asignado verds un icono de “engranes” azules y
al dar “clic” en este icono te enviara al sistema de inscripciones. Asimismo verds un icono
de “Acrobat Reader” para descargar este mismo manual del alumno.

e Sjtufecha de inscripcién aldn no llega te invitamos a que esperes el momento para hacerlo
e inténtarlo cuando sea tu horario. Mientras tanto, puedes consultar las asignaturas que
cursards en el semestre y/o él Area de Profundizacién que te encuentras interesado en
estudiar.

e |IMPORTANTE: Si solicitaste una suspensién temporal o te diste de baja y en el dato de
“Status del alumno” aparece una “cruz roja” y en el campo “Observaciones” aparece una
leyenda en color rojo, entonces deberas acudir a la brevedad posible al Departamento de
Servicios Escolares de 09:00 a 15:00 hrs. para acudir a resolver las dudas que tengas con
respecto a tu inscripcion.

2. INGRESAR AL SISTEMA.

® Una vez que tu horario de inscripcion ha llegado y des clic en los engranes azules para que
te lleven al sistema “Escolares”, deberds ingresar los siguientes datos: numero de cuenta,
que se refiere al nimero que te asigné la UNAM y consta de 9 digitos sin guiones ni
espacios (para numeros de cuenta con inicio “99” o anteriores anteponer un “0”). La
contraseia se refiere a tu fecha de nacimiento con formato ddmmaaaa. Ejemplo: Si tu
fecha de nacimiento es 4 de agosto de 1990 entonces la contrasefia seria 04081990. A
continuacién da clic en el botén “Entrar”.
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e Al ingresar al sistema verds una pantalla como la siguiente imagen y para comenzar tu
inscripcion da clic en la opcidn seialada en rojo: “Inscripcién a ordinarios”
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3. ACTUALIZAR DATOS PERSONALES

El sistema te solicitard actualizar algunos datos personales, es IMPORTANTE que si hay un cambio
en estos datos realices los ajustes necesarios ya que sera la forma de estar en contacto contigo
para cualquier aviso escolar o bien en caso de que tengas alguna emergencia. Una vez concluido
este paso da clic en el botdn “Guardar”.

Una vez guardados nuevamente da clic en el botdn “Inscripcién a Ordinarios”.
4. SELECCION DE AREA DE PROFUNDIZACION

IMPORTANTE: Estd opcion solo aparecerd a aquellos alumnos que hayan cubierto los créditos
necesarios para elegir drea de profundizacion. En caso de no tener los créditos cubiertos se
procederd a la inscripcion normal (Punto 5 de este manual).

Como seguramente ya sabes cada Licenciatura dependiendo del término de cierto semestre y
suma de créditos obligatorios y optativos, manejan las Areas de Profundizacién, las cuales, tendras
derecho a cursar UNA que se ajuste a tu vocacién y en lo que mas te gustaria especializarte.

Esta seleccion es muy importante por lo que te invitamos a que primero te informes con tu
Coordinador de Licenciatura sobre las distintas areas que hay asi como consultar los planes de
estudio en la pagina de SIAE-DGAE: http://www.dgae-siae.unam.mx/oferta/carreras.php

Una vez que te encuentres informado y tengas tu eleccion, el sistema semestre a semestre
validara el nimero de créditos necesarios para elegir Area de Profundizacién. En el momento en
que el sistema detecte que eres candidato a esta seleccidon te mostrara las siguientes preguntas:
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El sistema basicamente te preguntara que como ya tienes los créditos necesarios para elegir area
de profundizacion decidas si en el semestre que estd por comenzar elegirds area de
profundizacién o continuards con tu plan base (tronco comun). Para ello elige SI o NO y a
continuacién ACEPTAR.

Si elegiste Sl continua leyendo este apartado y en caso de haber seleccionado NO pasa al punto 5
de este manual.

A continuacioén la siguiente pantalla te mostrard el listado de areas de profundizacién que existen
para la Licenciatura que estas cursando, antes de seleccionar el drea y si alin tienes dudas o deseas
mas informacion del plan de estudios dentro de la leyenda de color rojo aparece “DGAE-SIAE” la
cual es un vinculo directo al LISTADO DE PLANES DE ESTUDIO de tu Licenciatura y en esa pagina
puedes consultar a detalle las Areas de Profundizacién que existen.

Una vez que hayas revisado y te hayas informado sobre esta decisién en el sistema “escolares”
aparecera una pantalla con las dreas de profundizacién que puedes cursar. Cuando te encuentres
seguro de tu eleccién da “clic” en la opcidn que desees y a continuacion da “clic” en “REGISTRAR
AREA DE PROFUNDIZACION”.
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Atiende al siguiente mensaje:

Presiona el botén “ACEPTAR”, para que el sistema reconozca tu eleccién y pueda asignarte el Area
de Profundizacidn elegido. Atiende el siguiente mensaje:

iFelicidades, has elegido area de profundizacién! y para confirmar tu eleccidn el sistema se cerrara
por lo que deberds ingresar de nuevo y veras que tu sesidn aparece ya con el area de
profundizacion seleccionada.

iMuy bien has terminado este proceso, vuelve a dar “clic” en INSCRIPCION A ORDINARIOS y pasa
al punto 5 de este manual!
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5. INSCRIPCION DE ASIGNATURAS DEL SEMESTRE.

Una vez que has actualizado tus datos personales y haber guardado, vuelve a dar clic en el botdn
“Inscripcion a ordinarios” para ver la pantalla siguiente:

e Selecciona del combo de “Asignaturas ofertadas para el semestre...” la asignatura que
deseas inscribir.

* Una vez seleccionada la asignatura, entonces veras el detalle de la asignatura (nombre,
clave, créditos, semestre al que pertenece, y seriacion) y los grupos disponibles abiertos

para esta asignatura.
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® Enlaseccion de Grupos disponibles elige (da “clic”) el grupo al que deseas inscribirte para
ver el detalle del mismo (Clave asignatura, profesor, salon, horari, etc). Cuando estés
seguro de la asignatura y grupo al que vas a inscribirte entonces da clic en el botdn
“Inscribir la materia seleccionada”.

e Sjhas procedido correctamente, entonces veras el mensaje del sistema que te avisa que
has inscrito la asignatura:
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Para verificar tu inscripcidon a la asignatura lo puedes ver en la seccidn de Materias

inscritas en el recuadro apareceran las asignaturas conforme vayas haciendo las
inscripciones correspondientes.

e Repite el proceso de inscripcién para todas las asignaturas que vas a inscribir en el

semestre.

9
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6. FINALIZAR INSCRIPCION.
e Cuando hayas concluido el proceso de inscripcidn de asignaturas es momento de dar clic
en el botén “FINALIZAR INSCRIPCION” localizado en la parte inferior de la pantalla de
inscripcion.

NOTA: ES MUY IMPORTANTE QUE DES CLIC EN ESTE BOTON CUANDO TE ENCUENTRES SEGURO
DE HABER INSCRITO TODAS LAS ASIGNATURAS QUE VAS A CURSAR PUESTO QUE EL SISTEMA
CERRARA TU TRAMITE Y NO PODRAS HACER CAMBIOS POSTERIORES.

O

e Al darclic en el botdn “Finalizar inscripcion” el sistema te avisard que “Ya no podras hacer
mas cambios en las asignaturas inscritas”, si estas de acuerdo y quieres continuar con el
tramite da clic en el botdn “Aceptar” y si aun no deseas cerrar el tramite da clic en el
botén “Cancelar”.
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Te podras dar cuenta que en la parte inferior de la pantalla el botédn de “Finalizar
inscripcion” ha desaparecido y en su lugar se muestra otro que dice “Imprimir
comprobante” que es la tira de materias o comprobante de inscripcién de las asignaturas
que vas a cursar en el semestre lectivo.

-

En caso de no ver el botdn de “Imprimir comprobante”, vuelve a dar clic en el botén

“Inscripcidn a Ordinarios” o bien “Comprobantes” y el sistema reconocera que has finalizado
tu inscripcidn y podras ver el botdn para impresion.
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7. IMPRIMIR COMPROBANTE DE INSCRIPCION

® Da clic en el botén “Imprimir comprobante” y el sistema te abrird una nueva ventana
ahora desplegando tu comprobante de inscripcién y con la opcién por defecto de
impresion. Imprime DOS VECES tu comprobante y preséntate con ellos en el
Departamento de Servicios Escolares junto con la documentacion correspondiente que te
indique el comprobante de inscripcion para terminar tu inscripcidon y sellar tus
comprobantes.

Finalmente no olvides CERRAR TU SESION dando clic en el botén “Salir del sistema” para concluir
tu inscripcion.
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