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I. ACCESO SIIEWeb 

 

1.1 URL del navegador para acceder al sistema 

 Ingresar mediante un navegador (Mozilla Firefox, Google Chrome, Internet 

Explorer o Internet Explorer Microsoft Edge) a la siguiente dirección: 

https://www7.aefcm.gob.mx/siieWeb 

1.2 Acceso al sistema 

 Para acceder al sistema debe contar con un usuario y contraseña y seguir 
los siguientes pasos: 

 

1.- Capturar el usuario (CCT)  
2.- Capturar la contraseña. 
3.- Capturar el código de seguridad. 
4.- Dar clic en Ingresar. 
 

** Es necesario respetar el uso de mayúsculas y minúsculas según sean los 
datos de acceso y código de seguridad. 
 

❖ En caso de que los datos no sean correctos se mostrará el mensaje: “Error 

usuario o contraseña incorrecto”. 

❖ Si persiste el problema contactar a Mesa de Ayuda. 

1.3 Flujo de Administración de Personal 

❖ Para la administración de personal, es necesario seguir el siguiente flujo 

 Alta de Personal 

 Asignación de plaza a una persona 

 Baja de personal 
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1.3.1 Alta de Personal 

❖ Al ingresar, visualizará en pantalla los distintos CCT a los que el usuario tiene 

acceso. Elija el que corresponda al CCT que desea consultar (si se encuentra 

en pantalla), o bien, introduzca en la barra de búsqueda la clave del centro 

de trabajo al que desee acceder: 

 

❖ En la pantalla de inicio, diríjase al menú: 

 Personal  Alta Persona 

 

 

 

 

 

❖ A continuación, realice el siguiente procedimiento: 
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1. Ingrese, ya sea el RFC de la persona que dará de alta, o bien, su nombre 

comenzando por Primer Apellido en cada uno de los campos 

correspondientes. 

2. Dé clic en Buscar 

3. En caso de que la persona que buscó no se encuentre en el sistema, oprima 

el botón Agregar. 

❖ En la pestaña de Datos Generales, inserté los datos que el sistema solicita 

 

**NOTA: El RFC que se ingrese debe contar con 13 dígitos. De igual manera, la CURP 

deberá contar con 18 dígitos. 

❖ Una vez que haya ingresado los datos requeridos, dé clic en Continuar 

❖ En el siguiente apartado, deberá insertar los datos detallados del domicilio 

de la persona que se dará de alta: 

 

 Al terminar la captura, seleccione Continuar 

 En la pestaña de Nivel de Preparación aparecerán cuatro tablas en las que 

deberá ingresar información sobre la formación académica de la persona 

(1), los cursos que ha tomado (2) y el conocimiento sobre lenguas extranjeras 

(3) o indígenas (4) que posea: 
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 Una vez finalizada la captura, dé clic en Continuar 

 En el apartado final deberá insertar la información de persona(s) a las que 

se podrán contactar en caso de que se presente alguna emergencia en 

relación con la persona a la que se dará de alta (esta información es 

opcional) 

 

 Por último, al finalizar el llenado de la información, dé clic en Salir. 
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1.3.2 Asignación Persona Plaza  

 Para asignar una plaza a un miembro del personal, ir a la siguiente opción 

de menú: 

 Personal   Asignación Persona Plaza 

 

 Aparecerá la siguiente ventana: 

 

 Ingrese el RFC de la persona a la que desee realizar la asignación y dé clic 

en Buscar. 

 Se visualizarán las plazas que la persona tenga (o no) ya asignadas.  

 

 Dé clic en el botón Asignar Plaza ubicado en la parte inferior derecha 

 

 

 



8 

 

 Se desplegará la siguiente ventana, donde debe de capturar la clave 

presupuestal a asignar a la persona 

 

 Es necesario que capture el recuadro de Clave Presupuestal en base al 

siguiente formato: 

 

1. Partida presupuestal: conformada por dos dígitos 

2. Unidad: conformada por dos dígitos 

3. Subunidad: conformada por dos dígitos 

4. Categoría/Puesto: en el caso de plazas de jornada se conformará por seis o 

siete caracteres (dependiendo de la función real que se le asigne a la 

persona). En el caso de plazas por horas, el número de caracteres puede 

variar de acuerdo con el número de horas asignado a la plaza. 

5. # de horas: conformada por dos dígitos. 

6. # de plaza: conformada por seis dígitos. 

 Una vez que complete la información de la clave presupuestal y seleccione 

el icono de la lupa para buscar la plaza, selecciónala y complete la 

información solicitada. 

 



9 

 

  Al finalizar, dé clic en Aceptar. Verifique la asignación que acaba de realizar 

y dé clic en Aceptar: 

 

 

 

 

 Posteriormente, se visualizará en pantalla la asignación realizada.   
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1.3.3 Baja de personal 

 Para dar de baja a un miembro del personal de un plantel, elija la opción 

del menú: 

 Personal  Consulta de Personal 

 

 En la siguiente pantalla podrá visualizar una tabla con los miembros del 

personal del plantel que está consultando.  

 

 

 Si desea dar de baja a un miembro de la plantilla, identifique al personal y 

seleccione la casilla de la columna con el nombre de Alta/Baja: 

 

 

 El sistema mandará un mensaje de confirmación de esta acción. Dé clic 

en Aceptar 

 

 

 Observaciones: 

Al dar clic en Aceptar, el Personal pasará a estatus de inactivo, si por 

error se da de baja a la persona incorrecta, para volver a darlo de alta 

deberá de realizar el punto: 1.3.2 Asignación Persona Plaza 


