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I. ACCESO SIIEWeb

URL del navegador para acceder al sistema

7
°

Ingresar mediante un navegador (Mozilla Firefox, Google Chrome, Internet
Explorer o Internet Explorer Microsoft Edge) a la siguiente direccion:

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

Acceso al sistema

% Para acceder al sistema debe contar con un usuario y contrasefa y seguir
los siguientes pasos:

Registro o Usuaro 1

Contrasefia 2
Codigo de Seguridad: 3
Recuperar contrasena Ingresar i

1.- Capturar el usuario (CCT)

2.- Capturar la contrasefa.

3.- Capturar el codigo de seguridad.
4 .- Dar clic en Ingresar.

** Es necesario respetar el uso de maydsculas y minusculas segun sean los
datos de acceso y codigo de seguridad.

< En caso de que los datos no sean correctos se mostrara el mensaje: “Error
usuario o contrasefa incorrecto”.

% Si persiste el problema contactar a Mesa de Ayuda.

Flujo de Administraciéon de Personal

R

% Para la administracion de personal, es necesario seguir el siguiente flujo

= Alta de Personal
= Asignacion de plaza a una persona
= Baja de personal



131 Alta de Personal

% Alingresar, visualizara 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 busqueda la clave del centro
de trabajo al que desee acceder:

A Perfiles de Usuario

Seleccione el perfil en donde desea trabajar

Ingrese CCT | Q Buscar ‘

Funcion Real

Centro de Trabajo
GESTION PERSONAL DEE 09DMLOTD1V CENTRO DE ATENCION MULTIPLE No. 74
GESTION PERSONAL DEE 09DMLO093C CENTRO DE ATENCION MULTIPLE No. 4
GESTION PERSONAL DEE 09PMLOO11H ESCUELA SAYDI
GESTION PERSONAL DEE 09DMLO0ETS CENTRO DE ATENCION MULTIPLE No. 92

< Enla pantalla de inicio, dirijase al menu:

= Personal = Alta Persona

Altz Persona
Alia Plaza
Asignacion Persona Plaza

Asignacion Funcicn Real
| Consulta Personal I

% A continuacion, realice el siguiente procedimiento:

Basqueda de la persona:
® rrc. 1
O Nombre: 1
Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre (s):
Buscar | 2
P e O—C
Resultado de la Bisqueda




1. Ingrese, ya sea el RFC de la persona que dara de alta, o bien, su nombre

comenzando por Primer Apellido en cada uno de los campos

correspondientes.

De clic en Buscar

3. Encasode que la persona que buscd no se encuentre en el sistema, oprima
el botén Agregar.

N

% En la pestana de Datos Generales, inserté los datos que el sistema solicita

Datos Generales

RFC: [ .. - = CURP™ [y~ =

Primer Apellido™ |} Segundo Apefido™ |y Nombre(s) * =

Enticad de Nacmvento® CIUDAD DE MEXICO v Estado civil* SOLTERO (A v Fecha ce Nacimiento™ | 22/10/1004 Bﬂ
Sexo” MUJER v

Fecha de ingreso al Gobiemo Federal® a5 Fecha de ingreso 2 la SEP* 202301 Fecha de ingreso a Rama*.

202301

[ Ere __v[2023 v ]

lu Ma M Ju Vi Sa& Do ‘
Continuar Salir
1

“*NOTA: El RFC que se ingrese debe contar con 13 digitos. De igual manera, la CURP
deberd contar con 18 digitos.

% Unavez que haya ingresado los datos requeridos, dé clic en Continuar
% En el siguiente apartado, deberd insertar los datos detallados del domicilio
de la persona que se dara de alta:

Datos Generales & Domicilio & Nivel de Preparacion = Contactos B/ Cuenta == Documentos [
RFC b — [ et s ]
Domicilio
Calle: acassne NUmero Extenor.  seee Nimero Interior:
Entidad Federatva™  CjUDAD DE MEXICO v
Alcaldia/Municipio® XOCHIMILCO v
Colonia/Localidad™ ALDAMA v
Céaigo Postal* 16010 v

% Al terminar la captura, seleccione Continuar

% Enla pestana de Nivel de Preparacion apareceran cuatro tablas en las que
debera ingresar informacion sobre la formacion académica de la persona
(M), los cursos que ha tomado (2) y el conocimiento sobre lenguas extranjeras

(3) o indigenas (4) que posea:



Nivel de Preparacion

Nivel de Preparacion

Uttimos 5 cursos:

Agregar Curso
Idioma adicional al Espariol
Agregar Curso
Nombre del curso™
Escuela o Insttuodn®
Total Horas: 2
D £ i
Guardar Cancelar

Agregar Idi dicional al Esp

Idioma® — Seleccione— WV 3
-- Seleccione - 2
Habiai: O%) INGLES
FRANCES
ALEMAN
Guardar CHINO

IAPONES

% Una vezfinalizada la captura, dé clic en Continuar

Agregar Idioma adicional al Espanol

Idioma*:

Habla®: (%)

- Seleccione -

v

4

MAMES (MAM, MEM O ZAKLOHPAKAP)

MATLATZINCAS

MAYAS - PENINSULA DE YUCATAN

MAYOS
MAZAHUAS
MAZATECOS
MEXICANEROS

*
% Enelapartado final debera insertar la informacion de persona(s) a las que

se podran contactar en caso de que se presente alguna emergencia en
relacion con la persona a la que se dara de alta (esta informacion es

opcional)

Datos Generales &  Domiciio @  Nivel de Preparacion ®  Contactos B/ Cuenta =

RFC e [ TR ]

Documentos B

Tipo Teléfono Teléfono Seleccion
Agregar Teséfono
Banco Cuenta Tipo Fecha  Acciones
Cuenta  vigencia
Agregar cuenta

*

< Por ultimo, al finalizar el llenado de la informacidén, dé clic en Salir.



1.3.2 Asighacion Persona Plaza

7
L4

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

de menu:

= Personal - Asignacion Persona Plaza

72
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Aparecera la siguiente ventana:

Datos Generales

RFC* Birscar CURP *
Apellido Paterno * Apellido Matemo * MNomibres *
Fecha de ingrese al Gobierno Federal © Fecha de ingreso a la SEP: Fecha de ingreso a RAMA :

Plazas asignadas a la persona:

Tipo Horas H9n|s CCT Fecha Fecha

Clave
Presupuestal Plaza Totales Disp. Inicio Fin

Salir

% Ingrese el RFC de la persona a la que desee realizar la asignacion y dé clic
en Buscar.

% Sevisualizaran las plazas que la persona tenga (o no) ya asignadas.

53

o4

Dé clic en el botén Asignar Plaza ubicado en la parte inferior derecha

Datos Generales
CURP *  GOHLES1213HDFNRCO0

RFC* ¢ Buscar

Apellido Paterno * Apellido Matemo * Mombres * =

= ' - @
Fecha de ingreso al Gobierno Federal :  jos517 Fecha de ingreso a la SEP - 198517 Fecha de ingreso a RAMA - 188517

Plazas asignadas a la persona: No tiene plazas asignadas

Tipo Horas Hpms CCT

Plaza Totales Disp.

=
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Se desplegara la siguiente ventana, donde debe de capturar la clave

presupuestal a asignar a la persona

/
0’0

_

INENEN

/
0’0

Datos de la persona

RFC:

GOHLE512130P% Apellido Patemo GOMZALEZ Apellido Materno : HERNAMDEZ Mombres LUCIO

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

siguiente formato:

Asignacion de plaza a Centro de Trabajo

Clave Presupuestal | 071550 F076215 092880, S

1 2 32 4 5 6

Partida presupuestal: conformada por dos digitos
Unidad: conformada por dos digitos
Subunidad: conformada por dos digitos

Categoria/Puesto: en el caso de plazas de jornada se conformara por seis o
siete caracteres (dependiendo de la funcion real que se le asigne a la
persona). En el caso de plazas por horas, el nUmero de caracteres puede
variar de acuerdo con el niUmero de horas asignado a la plaza.

# de horas: conformada por dos digitos.
# de plaza: conformada por seis digitos.

Una vez que complete la informacion de la clave presupuestal y seleccione
el icono de la lupa para buscar la plaza, seleccionala y complete la

informacion solicitada.

— Nombramiento y Funcién
CCT para la plaza a asignar D9AEE0003E s DIRECCION DE EDUCACION ESPECIAL
Motivo: Seleceione motivo A
Efecto del Mombramiento: Del ]
Carrera dr
(Vementez Seleccione v  Nivel | seleccione v Ingresd =]
—Captura de folios
Numero de Nuamero de Fechay Hora de =
Oficio™: Prelacion®; Cita para
Contratacion
Fecha =]
presentacion
alCT*

Cancelar Aceptar
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< Alfinalizar, dé clic en Aceptar. Verifique la asignacion que acaba de realizar

y dé clic en Aceptar:

\tnﬁque que |3 informacion sea correcta.

5e realizara la asignacion de la plaza: 08 000000000000

Tipo de Hombramiento: 10 ALTA DEFINITIVA

Con los efectes de nombramiento: 20/08/2021 al 999999

A la persona con RFC: &

Quedara asignado al CTs L.

Es importante corrobore gue la informacion es correcta, ya que es la base de
operacion de su centro de trabajo v no se podra modificar una vez realizada su

asignacion.

Aceptar Cancel

\/

% Posteriormente, se visualizara en pantalla la asignacion realizada.

Datos G I
RFC* |gI Buscar CURF= g
Apelide Patemo * Apellide Materno Mombres *
R Al 3
Fecha de ingreso al Gobiemo Federal - opzp19 Fecha de ingreso a la SEP : 202019 Fecha de ingreso a RAMA 202019

Plazas asignadas a la persona:

Tipo Horazs  Horazs CCT

Plaza Tofales Disp.

10 ALTA 08 ..~ 00000.0000000 llimitads | 0 1} 09F EDUCACION | MATUTING ER . 202116 920000 -
DEFINITIVA N © L

10 ALTA 02 10000000 llimitzds | 92 4 0ai ' MATUTING 202018 e}

DEFINITIVA



1.3.3 Baja de personal

% Para dar de baja a un miembro del personal de un plantel, elija la opcion
del menu:

=>» Personal 2 Consulta de Personal

72
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En la siguiente pantalla podra visualizar una tabla con los miembros del
personal del plantel que esta consultando.

Ciclo Escolar: | 2023-2024 w | Mostrar: | AcTivOS ~ Perscnal en la Escugla 17 Grupos en | Escuela 7
Personal Asignado 17 Grupos Asignados 3
Personal Dispenible 0 Grupos Pendientes de Asignar 4

Ciclo escolar seleccionado: 2023-2024

Funcién Real

ESP C - PROFESCR DE ADIESTRAMIENTO DE 40 Horas O
SECUNDARIATECNICA

O

073401 E046040.0113306

O ESP C - DIRECTOR DE ESCUELA DE EDUCACION Jornada O
ESPECIAL
073730 E062900.0180735

O ESP C - MAESTRO DE ESCUELA DE EXPERIMENTACION Jornada O
PEDAGOGICA
073730 E063000.0001922

< Sidesea 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:

Funcién Real

O 3 ESP C - PROFESOR DE ADIESTRAMIENTO DE 40 Horas
SECUNDARIATECHICA
073401 E046040.0113306
O ESP C - DIRECTOR DE ESCUELA DE EDUGACION Jomada
ESPECIAL
073730 E062900.0180735
O ESP C - MAESTRO DE ESCUELA DE EXPERIMENTACION Jornada
PEDAGOGICA
073730 E063000.0001922

% Elsistema mandara un mensaje de confirmacion de esta accion. Dé clic
en Aceptar

Seguro que quiere modificar al personal?

4+ Observaciones:

Al dar clic en Aceptar, el Personal pasara a estatus de inactivo, si por
error se da de baja a la persona incorrecta, para volver a darlo de alta
debera de realizar el punto: 1.3.2 Asignaciéon Persona Plaza

10



