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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 direccion:

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

1.2. Acceso al sistema
% Acceso al sistema con el perfil de Director de plantel.

% Para acceder al sistema debe contar con un usuario y contrasefna y realizar los
siguientes pasos:

Acceso

Registro o Usuano:

09DNPODO20C)
Contrasefia 2
SO0 GOOOD
Cddiga de Seguridad: -
q ZI iu 3 AZVm3 -
Recuperar.contrasefia Ingresar 4

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 mayudsculas y mindsculas segun sean los
datos de acceso y codigo de seguridad.

R0

% En caso de que los datos no sean correctos se mostrara el mensaje: Error
usuario o contraseria incorrecto.

% Si persiste el problema contactar a Mesa de Ayuda.



1.3. Pagina principal del perfil de director
% La siguiente imagen muestra las opciones con las que cuenta la plataforma:

ESCUELA 09DNP0002Q  CALENDARIO ESCOLAR: 190 DIAS

- .
BENEMERITA ESCUELA NACIONAL DE MAESTROS 1 1! tMEY
EDUCAC ION USUARIO: EF Py
CICLO ESCOLAR: 2024-2025 MATUTING
Inicio Plantel Organizacion Escolar Alumnos Grupos Personal Inscripciones 2 Ayuda

(Cerrar Sesion)

Inicio
(2N

Manuales de Usuario

w

Comunicados: TODOS - Estatus: Moleidos v Bustar

Mo tiene comunicados sin leer

1. Encabezado con datos relacionados al plantel, director y turno
2. Opciones del menu principal:
a. Inicio— Al elegir esta opcion, se recarga la pagina principal
b. Plantel - Desde este menu puede buscar o dar de baja alumnos.
c. Organizaciéon Escolar— Desde este menu se accede a las opciones para
ver el listado de grupos, asi como cambiar de grupo a alumnos
d. Alumnos — Desde este menu se accede a las opciones de
Inscripciones, Captura de Historico, Adeudos y Regularizacion
e. Grupos — Desde este menu se accede a las opciones para captura de
evaluaciones, asi como a la generacion de reportes por grupos.
f. Personal - Modulo de gestion del personal del plantel
g. Inscripciones — Desde este menu es posible descargar un reporte
de alumnos inscritos y bajas realizadas

3. Bandeja de comunicados.

1.4.Cambio de contrasena

% Despuésdel primer acceso, el usuario debera cambiar su contrasena. Para ello,
realizar lo siguiente:

1- Dar clic en el nombre del usuario que aparece en el encabezado de la

pantalla.
- ESCUELA: 09DNFP0002Q  CALENDARIO ESCOLAR: 190 DIAS ¥
ig, BENEMERITA ESCUELA NACIONAL DE MAESTROS A i
G2 EDUCACION UsUARIC: T = —— EF i St
CICLO ESCOLAR: 2024-2025 MATUTING
Inicie Plantel Organizacion Escolar Alumnos Grupos Personal Inscripciones Ayuda

Inicio (Cerrar Sesion)



2.- Capturar los datos solicitados en el siguiente recuadro:

Cambio de contrasefia

Contrasefia: | |

Nueva Contrasefia: | |

Confirmar Nueva Contrasefia: | |

Enviar Salir

3.- Al dar clic en Enviar, el cambio de contrasefa se habra realizado

4 - Si olvida la contrasena después de cambiarla, solicite a Control Escolar o a
Mesa de Ayuda su restauracion y podra ingresar con la contrasena genérica.

I1. CONTROL ESCOLAR

21 PLANTEL
211 Buscar un alumno

% Con esta opcion podemos realizar la budsqueda de un alumno siempre vy
cuando sea bajo las siguientes circunstancias:

1.- Estd inscrito en el plantel
2.- Tiene estatus de baja

% Pararealizar la consulta, acceda a la siguiente opcion del menu:
= Alumnos —>Localizar Alumno

% Se desplegara una ventana:

Busqueda de Alumno

@® CURP del Alumno: 1
O Primer Apellido: Segundo Apellido:

Buscar 2

% En ella, realice los siguientes pasos:

1.- Capturar la CURP o nombre del alumno
2.- Dar clic en el boton Buscar.



s Si se encuentra el alumno, se desplegara la siguiente ventana donde podra

visualizar su registro.

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre({s)

Ciclo Escolar CCT Inscrite  Grupo Zona Escolar Direccion Coordinacién
Operativa

2024-2025 0SONFO002Q | ATOZ |MOOOOCUOXE | 09ASFODEZP | IOOOOooood| ™

3.- Para acceder a la informacion del alumno, dé clic en el enlace ubicado

en la CURP.

o,

informacion:

Datos del Alumno

% Si el alumno se encuentra inscrito en el plantel, se desplegara la siguiente

Datos Generales

Mombre Completo:

Entidad Federativa de
Macimiento:
CIUDAD DE MEXICO

Datos Contacto
Escuela

Mombre Escuela:

EENEMERITA ESCUELA NACIONAL DE MAESTROS

Delegacion o Municipio:
MIGUEL HIDALGO

o,

CURF:
]

Nivel Educative:
LICENCIATURA

Calle y Mimers:
AVENIDA MEXICO TACUBA 75

Colonia
UN HOGAR PARA NOSOTROS

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre{s)

Cicle Escolar:

Fecha de Sexo:

2024-2025
Nacimiento: HOMERE
I Grupo:

ATOZ
Estatus:
5 Inserito (INSCRIPCIONES)
Estado:

CIUDAD DE MEXICO

Coedige Postal:
11330

% Si el alumno se encuentra con estatus de baja, su informacion se desplegara
de la siguiente manera:

Ciclo Escolar CCTInscrite  Grupc  Zona Escolar Direccitn Coordinacion
Operativa

Datos del Alumno

Datos Generales

Mombre Completo:
|

Entidad Federstiva de
Nacimiento:

CIUDAD DE MEXICO

Datos Contacto

Nueva Busqueda

CURP:

Mivel Educativo:

Fechs de Sexo:
Nacimiento: HOMERE
12/04/2002

Estatus:

& Baja



212 Bajatemporal o definitiva del alumno
« Para dar de baja temporal o definitiva a un alumno debera seleccionar:
= Alumnos —2>Baja de Alumno

Consideraciones. Para realizar la baja del alumno, es requisito generarla
después de realizada la promocion semestral.

K/

% Se desplegara un buscador y debera realizar los siguientes pasos:

Blsqueda de Alumno:

@ CURP del Alumno
(O Primer Apeliido Segundo Apeliido: Nombre(s)

() Grado yio Grupo

2 | Buscar

1.- Capturar la CURP o nombre del alumno a dar de baja
2.- Dar clic en Buscar.

K/

s Si el alumno se localiza en el plantel, se desplegaran sus datos basicos en un
recuadro:

Resultado de Busqueda de Alumno:

Ciclo Escolar Grado CURP Primer apellido Segundo apellido Hombre(s)

2024-2025 LC A |l | N — s
Wil

Cancelar

3.- Dar clicen la CURP del alumno para proceder a realizar la baja.
% En pantalla apareceran los combos en los cuales debera agregar la
informacion solicitada de acuerdo con la numeracion mostrada en la siguiente
imagen:

Alumnos > Baja de Alumno
Datos Personales

(Cerrar Sesion)

Nivel

CURP: Nombre del Alumno: Grupo: A701 Educativo: LICENCIATURA
Fecha de Nacimiento: 15/02/1994 Entidad de Nacimiento: CIUDAD DE MEXICO Sexo: HOMBRE Situacién: INSCRITO
Persona que solicita la baja: [--Seleccione / Sin Contacto—- ~|  Parentesco:
Baja por: [BAJATEMPORAL 1 ~| Bajadesde:
Cadigo de autorizacidn
(Aplica inicamente para Nivel Licenciatura): [ 753456 3
Descripcion Recurso y/lo documentos entregados al alumno:
& b

4 Aceptar  Salir



1.- Seleccionar del combo el motivo de la baja

2.- Especificar la fecha a partir de la que sera vigente la baja

3.- Ingresar el codigo de autorizacion

4 - Dar clic en Aceptar

5- Se desplegara el siguiente mensaje. Dé clic en Aceptar para
confirmar la baja.

El Alumno se dara de baja de Iz escuela, ,Desea continuar?

=

% Aparecera el mensaje de confirmacion definitivo:
Confirmacién

Se realizo correctamente la baja(6) del alumno:

6 | Repore

7 | Aceptar

6.- Dé clic en Reporte para generar la constancia de la baja
7.- Dé clic en Aceptar para cerrar la ventana.

213 Bajas Realizadas

X/

s Si desea imprimir la constancia de una baja realizada, debera acceder a la
opcion del menu:

= Plantel - Bajas Realizadas

s Se desplegara lo siguiente:

I | | oo Alumno i i 1
@® CURPdel ‘_ i | 2 Descargar lista de bajas 2024-2025 fx: 5

Alumnao:

() Primer Apellide: Segundo Nembrefs):
Apellida:

Ciclo Escolar Grado Grupo Fecha Baja Motivo Baja Cod. Autorizacion Accion
2024-2025 | (I TIEIITEY | 02DNFO0020 7 3 26/09/2024 [ CAMBIC DE ESCUELA - ~
3 4

% Realizar los siguientes pasos:
1.- Capturar la CURP del alumno
2.- Dar clic en el boton Buscar Alumno



% Si se encuentra un registro de baja del alumno especificado, se desplegaran
sus datos basicos, con los cuales podra realizar lo siguiente:

3.- Imprimir la constancia de baja
4 - Imprimir la constancia de evaluaciones

% Sirequiere un listado de todos los alumnos que han sido dados de baja, realice
lo siguiente:

5.- Dar clic en el icono de Excel para descargar el listado.

22  ORGANIZACION ESCOLAR
221 Ver listado de grupos

«» Para revisar la cantidad de grupos que existen en el plantel por cada
licenciatura, ingrese a la opcion:

- QOrganizacién Escolar - Grupos/Aulas

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos

Aulzs en la Escuela: 32 Aulas con Grupo: 32 Aulas Disponibles: 0
Seleccione Licenciatura: 11 4 - LICENCIATURA EN EDUGACION PRIMARIA b <:
Aulas Nombre Piso  Capacidad Uso Grupo Descripeion Turno Idioma Imparte  Seleccionar
alumnos Ingies
AULA AULAATOT 0 a0 AULA v | A101 ~ | lauasaton MATUTINO ~ | INGLES b
AULA AULAAT0Z o 30 AULA v | A102 v | auLast02 MATUTINO ~ | INGLES v
AULA AULAAT03 0 30 AULA v | A103 v | AULA A103 MATUTINOG v | INGLES v
AULA AULAAD4 o 30 AULA v | At04 v | AULAA1D4 MATUTINO ~ | INGLES w
AULA AULAAZ01 o 30 AULA w | az0 ~ | AuLAAZDY MATUTING ~ | INGLES hd
AULA AULAA202 0 30 AULA v | A202 v | AULAAZ02 MATUTINO v | INGLES hd
AULA AULAA203 0 30 AULA ~ | AZ03 v | lauLaAzos MATUTING w | INGLES ke
AULA AULAA204 0 30 AuULA v | A204 v | AULAAZ04 MATUTING ~ | INGLES v
AuLs AULA A301 0 30 AULA v | A301 ~ | AULA A301 MATUTING ~ | INGLES e
AULA AULAA302 0 30 AULA v | a302 ~ | AULA A302 MATUTING ~ | INGLES v
AULA AULAA303 0 30 AULA v | A303 v | auLeA303 MATUTING v | INGLES i
AULA AULAA304 o 30 AULA ~ | A3D4 v | AULAA304 MATUTING ~ | INGLES W
Salir

222 Cambiar de grupo a un alumno

« Para cambiar de grupo a un alumno, acceda a la siguiente opcion del menu:

= Organizacion Escolar “>Formacion de Grupos

10



% Se desplegaran dos tablas. Realice los siguientes pasos:

Fonmiaciin de Grupos y Afes

Liceecishas LIC A - LICENCLATURA EH EDUCACION PRIMARIA w1 Gradn LIC AVE SEMESTRE v 3 ORRy b E.Eus:,af“i

ATDY
AT

Ciferta
)
EL

Detalie de Alumnos del grupo:

MUJER §T AROS 2 MESES AT0N S ECCIONE-. ~SELECCIONE
HOMBRE | 22 AROCS 7 MESES ATON | ~SELECCIONE- ~SELECCIONE- w
HOMBRE | 22 Af0S 4 MESES AT SELECCIONE- W
HOWBRAE | 23 ARIOS SMESES AT01 ] ~SELECCIONE-
MUER | 24AR0S U MES a7 far EELECCIONE- w
HOMBRE | 28AR0S UM MES ATV —SELECCIONE- ~SELECCIOME- ~

E HOLBRE 35 ARGSE UM MES 1] _EELECCIONE- SSELECCIONE- w

Apag At B R el T Gumya Cass=my 0

1.- Seleccionar la licenciatura

2.- Elegir el semestre

3.- Seleccionar el grupo

4. Dar clic en el boton Buscar para desplegar el listado de los alumnos
gue conforman el grupo

5.- Identificar al alumno y dar clic en el combo para desplegar la lista de
grupos y seleccionar el nuevo grupo al que pertenecera el alumno.

6.- Dar clic en Guardar Cambios para confirmar la modificacion.

23  ALUMNOS
2.31 Inscripciones

« Pararealizar la inscripcion de un alumno seleccione:

=2 Alumnos  =2Inscripciones

% Se desplegara la ventana con el listado de grupos disponibles en el plantel.
Para llevar a cabo una inscripcion, realice el siguiente procedimiento:

11



Capacidad y Ocupacion de la Escuela

Seleccione Licencialura: | LIC A - LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA v 1 2 G
Grupo Docente Titular Capacidad Ocupacion Disponibilidad Hombres Mujeres Inscribir
Alumnos Alumnos Alumnos
A101 30 0 30 0 0 Inscribir
A102 30 0 30 0 0 Inscribir
A103 30 0 30 0 0 Inscribir
A104 30 0 30 0 0 Inscribir
4201 30 0 30 0 0 Inscribir
A202 30 0 30 0 0 Inscribir
A203 30 0 30 0 0 Inscribir
A204 30 0 30 0 0 Inscribir

1.- Seleccione la licenciatura
2.- Dé clic en el enlace Inscribir correspondiente al grupo donde desea
asignar al alumno

s Se desplegara la ventana donde debera capturar la informacion del alumno
« Paracadaregistro debera rellenar las siguientes secciones con informacion del
alumno:

Datos Generales

Datos Complementarios
Contactos

Barreras del Aprendizaje
Documentos Alumno
Resumen

AN N NN

**En todas las pestanas, si un dato es obligatorio y no se captura, el sistema no
le permitird avanzar a la siguiente y esta informacion se marcard en rojo.

Datos Datos C tarios Contactos Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno Resumen

Datos del Alumno

Formato de CURP invalida.

El primer apellido es requerido.

El nombre es requerido.

La fecha de nacimiento es requerida.

La CURP es requerida.

La longitud del primer apellido debe estar entre 1 y 80 caracteres.
La calle es requerida.

El numero exterior es requernido.

Lz entidad federativa es requerida.

La ion o ipio son L

La colonia es requerida.

El codigo postal es requerido.

La lengitud de |a calle debe estar entre 1y 60 caracieres.

La lengitud del numero exterior debe estar enfre 1 y 20 caracteres.

Para obtener los datos que conforman la CURP, de click en el boton "Obtener Datos™

Estatus:
| ) wasser OTRA e
Primer Apellido: | ‘ Segundo Apellido:
| =TI E—
dEgl\d ad Fed en.iliva [Seleccions ~] Sexo: Nivel | secunDaRIA

K/

% Proceda a realizar la captura de la informacion en las siguientes pestanas:

12



4+ Datos Generales
> CURP

Realice los siguientes pasos:

Datos Generales Datos Complementarios Contactos Earreras para el Aprendizaje Documentos Alumno Resumen

Datos del Alumno
Para obtener los datos que conforman la CURP, de click en el botén "Obtener Datos™

1 2 Estatus:
CURP: validacion \/A| IDA LICENCIATURA
| | =
Matricula:
Primer Apellido: | Segunde Apellidoe:
MNombre(s): | | Fecha de Matricula:
nacini DDMAMIAAAA):

Entidad Federativa | VERACRUZ w | Sexo: HOMERE w Nivel: LICENCIATURA
de Nacimiento:
Cormreo Electrénico Google Correo Electranico Microsoft
Se considera pertenscients a un grupo indigena: NINGUNO o Habla alguna lengua indigena: HINGUNA LENGUA INDIGENA o

Sclo para alumnos con entidad de nacimiento Extranjero

Pais:  MEXICO v Estado:  seleccione v Condado:  seleccione v

1.- Capturar la CURP del alumno

2.- Dar clic en el botén verde Obtener Datos

> Domicilio

Si no cuenta con la informacion, capture y seleccione de los combos el
texto NO DEFINIDO, como se muestra a continuacion:

Domicilio del Alumno:

Calle:  nopEFNIDD 3 Mimero Exterior: a Mimero Inferior: | 5
Entidad Federaiva: | NO DEFINIDO 6 ~  Alcaldia NO DEFINIDO 7 ~  Colonia: | NODEFINDC 8 v
o Municipio:
Cadigo Postal: MO DEFINIDt w | 9 Otra Colonia:
10
Regresar Continuar

3, 4y 5- Capturar la calle, nUmero exterior y numero interior de su
vivienda
6,7,8 y 9.- Seleccionar entidad, municipio, colonia y coédigo postal
10.- Dar clic en Continuar.
+ Datos Complementarios

= Losvalores de esta pestaha son opcionales. Dar clic en el boton Continuar

+ Contactos

1.- Para agregar los contactos, dar clic en el botén Dar de alta un contacto.
13



= Debera agregar al menos un contacto de tipo alumno

Datos Generales Datos Complementarios Contactos Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno Resumen

Contactos del Alumno

1

Dar de alta un contacto

= Apareceran campos en los que debera insertar la siguiente informacion:

Parentesco: ALUMNO w Primer Apellido: 2
Segundo Apeliido: 3 Mombre{s): a
Fecha de nacimiento: 5 = Entidad Federativa VERACRUZ & v Sexo: HOMBRE 7 W CURF:
de Nacimiento: 8
Solo para contactos con enfidad de nacimiente Extranjero
Pais.  MEXICO v
Se considera perfeneciente a un grupo indigena: MINGUNO g ~ Habla alguna lengua indigena: NINGUMA LENGUA INDIGENA 10
Nivel de Estudios: NO PROPORCIONADA 11 v  Ocupacién: O PRORCIONADA 12 v

13 Agregar Teléfono 14 Agregar comeo

Cancelar ~ Confinuar 15

1- En parentesco seleccione la opcion Alumno
La plataforma le enviara la siguiente alerta, dé clic en Aceptar para
confirmar gque la informacion introducida es correcta:

Desea obtener los datos del alumno como contaclo?

=2
Se rellenaran los siguientes puntos

2,3,4,5,6,7,8.- Primero y segundo apellido, nombre del contacto, fecha de
nacimiento, entidad, sexoy la CURP.

9y 10.- Sino cuenta con la informacion conserve los valores definidos por
defecto en grupo y lengua indigena.

1y 12.- Sino cuenta con la informacion conserve los valores definidos por
defecto en nivel de estudios y ocupacion.

13y 14.- Capturar un numero de teléfonoy un correo electronico

15.- Al finalizar dar clic en el botén Continuar

= Una vez terminada la captura del contacto, podra visualizar un resumen
de la informacion del alumno registrado:

14



Dar de alta un contacto

ALUMNO
T

Modificar Informacidn L -_5 Eliminar Contacto Inacivar Contacto ®

o petivo

Continuar

16.- Para proceder, dar clic en el boton Continuar.

+ Barreras para el Aprendizaje

= Los valores de esta pestafna son opcionales, por ello, sélo dé clic en el
boton Continuar.

+ Documentos del Alumno

= Los valores de esta pestaha son opcionales, por ello, dé clic en el boton
Continuar

+ Resumen

K/

% Unavez que se haya capturado la informacion necesaria, la aplicacion le
mostrara un resumen donde debera realizar los pasos subsecuentes:

Alumna: Meodificar Datos Generales
Vive con:
Direccion:

Fecha de Macimiento: 26/04/2008

Sexo: HOMBRE
Barreras para el Aprendizaje: Modificar Barreras para el
Aprendizaje
Datos de Contacto: Modificar Contactos
Fecha de alta: 06/11/2024 =)
Grupe Asignada: 2101w

Guardar

1.- Seleccionar la fecha de inscripcion
2.- Dar clic en el boton Guardar.

15



< Al finalizar, aparecera en pantalla un mensaje con el estatus del registro
y los enlaces con los que podra imprimir los siguientes reportes (I,11):

. PROCESO FINALIZADO EXITOSAMENTE

), Alumno Modificar Datos Generales

Fechadealta |pg111/2024 =

Grupo Asignada: A401 W

5 |mprimir comprobante de Inscripcion |

5 Solicitud de Inscripcion IMS-10 I Guardar

S se genera algun error, es necesario regresar a las pestanas anteriores,
seleccionando cada una para verificar la informacion registrada.

2.32 Captura de histérico semestral

s Se consideran como histéorico aquellas evaluaciones y revalidaciones de

semestres pasados. Para realizar esta captura, acceda a la siguiente opcion:
= Alumnos > Histérico Semestral

« Proceda a realizar los siguientes pasos:

Blogue: 1 LICA - LICENCIATURA EN EDUCAGION PRIM w Semesfre: 2 ||C A1 SEMESTRE v Plan de Estudios: 3 pLAN 2015 v 7 periodos v
Tipo Historico: | EVAL - CAPTURAR EVALUACIONES v CURP: 4 Ciclo Cursado: 5 | 2021-2022 v
NUEVO 6| BUSCAR
Evaluaciones por Periodo
Alumno Grupo AN A12 A13 A4 A5 A6 A19
CRUZ TORRES ALEJANDRO|  a801
P ey o EVAL W EVAL W EVAL W EVAL W EVAL W EVAL W EVAL W
I I I I I I I
I I I I I I I
i i i i i i i
7 w w w w w w w
v v v v v v v
vi vi vi vi vi vi vi
Vil Vil Vil Vil Vil Vil Vil
| [ al | | el | w1 | w1 | w1 | %)

9 Guardar Eliminar Salir

1.- Seleccione la licenciatura

2.- Elija el semestre a capturar

3.- Seleccione el plan de estudios

4 - Capture la CURP del alumno

5.- Seleccione el ciclo escolar en el que curso el semestre a capturar
6.- Dar clic en el boton Buscar
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X/
**

K/
£ %4

Se desplegaran ocho campos de captura por cada asignatura los cuales
comprenden el plan de estudios seleccionado que son:

» 4 campos gque corresponden a las unidades

» Un campo gue corresponde a la evaluacion de unidades definido como
VU

» Un campo que corresponde a la evaluacion final definido como EF

» Un campo definido como EG que corresponde a la evaluacion global

» Un campo definido como %A que corresponde al porcentaje de
asistencia

A continuacion, realice los siguientes pasos:

7.- Capture las calificaciones segun corresponda
8.- Capture el porcentaje de asistencia
9.- Al finalizar, dé clic en el boton Guardar

Sila informacion se guardo correctamente se desplegara el siguiente mensaje
en la parte superior de la pantalla:

‘ NUEVO ‘ BUSCAR

"Registro guardado"

Adeudos y Regularizacion

Si requiere capturar promedios de alumnos que presentaron examen de
regularizacion, acceda a la opcion:

= Alumnos >Adeudos y Regularizacién
Se presentan dos escenarios:
Periodo cerrado

Se desplegara la siguiente ventana cuando no exista periodo abierto para
capturar los promedios de alumnos regularizados:

Desplegar ALUMNOS A REGULARIZAR v Seleccione Grupo: | TODOS w Asignatura: TODOS v BUSCAR

ESTRATEGIAS DE TRABAJO ALUMNOS A
DOCENTE Y SABERES REGULARIZAR.
PEDAGOGICOS

ALUMNOS A
REGULARIZAR

[No hay periodo de reguiarizacion abierto.]

=3




+ Periodo abierto

X/

% En la tabla que aparece en pantalla, debera realizar los siguientes pasos:

Desplegar | AlUMNOS A REGULARIZAR ~  Seleccione Grupo:  TODOS w Asignatura TODOS v BUSCAR

Periodo de Regularizacion Abierto
*Después de ingresar cada registro, dé clic en Guardar.

AT01 20232024 | LCAIV | ESTRATEGIAS DE TRABAJO ALUMNOS A 5 /—| e, -
SEMESTRE| DOCENTE Y SABERES REGULARIZAR
PEDAGOGICOS 1 2 3
AT01 20232024 | LICAIV [MUSICA EXPRESION CORPORAL|  ALUMNOS A
SEMESTRE]| ¥ DANZA REGULARIZAR

1.- Capture el promedio de |la asignatura regularizada
2.- Especifique la fecha de aplicacion
3.- Dé clic en el icono correspondiente (3) para guardar la informacion
s Después de guardar el promedio y fecha de aplicacion, se mostraran los
siguientes iconos:

Desplegar | Al UMNOS A REGULARIZAR ~  Selecdione Grupo:  TOpOSw  Asignatura:  Topos v BUSCAR

"Registro guardado”

Periodo de Regularizacion Abierto
*Después de ingresar cada registro, dé clic en Guardar.

ATO1 2023-2024 LIC ATV ESTRATEGIAS DE TRABAJO ALUMNOS A 5 6 23/09/2024 l! ~ 4 -

SEMESTRE] DOCENTE Y SABERES REGULARIZAR -
PEDAGOGICOS 5 T4 i

ATO1 MUSICA, EXPRESION CORPORAL]

W DANZA

2023-2024 LIC ATV

SEMESTRE|

ALUMMOS A
REGULARIZAR

5 ‘ 9 ‘ 1170972024

4 - Con el icono senalado podra verificar las veces que el alumno ha
presentado regularizacion
5.- Imprimir la constancia de regularizacion.

2.3.4 Actualizar o modificar los datos de un alumno inscrito

% Sirequiere actualizar la informacion de un alumno, acceda la siguiente opcion
del menu:

= Alumnos -2 Grupos Alumno
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% Se desplegara una ventana en la cual debera realizar los pasos subsiguientes:

1 2 3
Ciclo Escolar: 20242025 »  Seleccione Licencialura: | || - LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA ~ | Seleccionar Grupe: | 4704 v
Seleccionar Alumno Inasistencias Incidencias Fecha Emision Cerfificados
4 0 0
O 0 0
O ] 0
(] 0 0
O ] ]
O ] ]
O ] ]
O ] ]
Acciones a Real
— Datos del Alumno & Baja #5 | seleccionar w
5

1.- Seleccionar licenciatura

2.- Seleccionar el grupo del semestre que corresponda
3.- Dar clic en el boton Buscar

4.~ Seleccionar el alumno

5.- Dar clic en el enlace Datos del Alumno

X/

% Se desplegara la siguiente ventana:

Para obtener los datos que conforman la CURP, de click en el botén "Obtener Datos™

CURP: Validacion A

Primer Apellido: Segundo Apellido
Hombre(s): Fecha de
nacimienfo(DD/MM/AAAR): L3201
Enfidad Federativa CIUDAD DE MEXICO w Sexo: MUJER v Nivel SECUNDARIA
de Nacimiento:
Correo Electronice Google Correo Electrénico Microsoft
Se considera perteneciente a un grupo indigena: HINGUND v Habla alguna lengua indigena: NINGUNA LENGUA INDIGENA ~

Solo para alumnos con entidad de nacimiente Extranjero
Pais:  MEXICO v Estade:  selsccions v Condade:  seleccions

Domicilio del Alumno:

Galle: Mimero Exterior: Nimero Interior:
Entidad Federafiva: w Alcaldia v Colonia:

o Municipio:
Codigo Postal: '3 Ofra Colonia:

2341  Actualizar o modificar el domicilio
% ldentifiqgue la seccion Domicilio del Alumno y proceda a actualizar la
informacion que lo requiera:

Domicilio del Alumno:

Calle: MNimero Exlerior. Mimero Interior.
Entidad Federativa: +  Alcaldia w Colonia: pvs
o Municipio:
Caodigo Postal: ~ Ofra Colonia:
Regresar Continuar

< Al finalizar, dé clic en Continuar.
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2342  Actualizar el contacto alumno

% Identificar la pestanha Contactos

Datos Generales Datos Complementarios Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno Resumen

s Se desplegara la siguiente ventana donde podra modificar la informacion
del contacto (1), eliminarlo (2) o inactivarlo (3):

ALUMMNO

CASA - 5556563535
Comao. micomeo@comeo.com

2

r 3
Modificar Informacian _-_} Eliminar Contacto ®  Inacfivar Contacto @'

Qﬂfﬁ.cliun

2343 Modificar los datos del contacto

% Después de dar clic en el enlace de Modificar Informacion, apareceran en
pantalla los rubros con la informacion del contacto, en los cuales debera
tomar en cuenta los siguientes dos criterios:

Parentesco: ALUMNO v Primer Apellido:
Segundo Apellido: MNombre(s)
Fecha de nacimiento: 28/0411977 =) Entidad Federativa VERACRUZ w Sexo: HOMERE ~ CURP:

de Nacimiento:

Solo para contactes con entidad de nacimiente Extranjero

Pais.  mEXICO v
Se considera perfeneciente a un grupe indigena: HINGUNO ~ Hablz alguna lengua indigena: NINGUMA LENGUA INDIGENA ~
Nivel de Estudios: NO PROPORCIONADA ~ Ccupacion NO PRORCIONADA v

CASA 55 5 A e micomeo@comes.com | =

Agregar Teléfono Agregar comeo

Confinuar

s Al finalizar la modificacion de datos, dé clic en Continuar hasta llegar a la
pestana de Resumen

Fechadealta: 32080011 am
Grupo Asignado: 1A w
« Para finalizar, dé clic en Actualizar.
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23431 Eliminar el contacto

K/

% Si el contacto no esta vigente, podra eliminarlo siempre y cuando no esté
relacionado con ningun movimiento de baja del alumno

< Al finalizar, dé clic en Continuar hasta llegar a la pestaha de Resumen

Fechade alte” 50082011 0]
Grupo Asignado: 1A w
% Seleccione Actualizar para guardar la informacion.

23432 Inactivar contacto

« Sialtratar de eliminar el contacto el sistema no lo permite, podra cambiar el
estatus a Inactivo al elegir la opcion Inactivar Contacto.

s Al finalizar, dar clic en Continuar hasta llegar a la pestaha de Resumen

Fechadealta  5o/08/2011 [
Grupo Asignado: 1A v m
o

s Dar clic en el boton Actualizar para guardar la informacion.

24  GRUPOS
2.41 Captura de evaluacionesy asistencia

s Acceder a la opcion de menu:
= Grupos - Evaluaciones y Asistencia

% En pantalla aparecera una tabla con la lista de grupos del plantel:

Grupos > Evaluaciones (Cerrar Sesion)

¢Como capturar la evaluacion? ‘ :Como dar de baja un alumno? .'

Ciclo Escolar: 20242025 ~ Bloque: LIC A - LICENCIATURA EN EDUCACICN PRIMARIA ~

LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA

Grupo Docente UMIDAD | UNIDAD I UNIDAD I UNIDAD IV EVALUACION EVALUACION EVALUACION
UNIDADES FINAL GLOBAL
il BB SONDRCENIETULIE | N S R— et | S0 BN 4 = P | " SN 4 [ S =
a102 NO CUENTACON DOCENTETITULAR | (T . x| s A D I = L. =
A103 MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR J ol e R B e, x| N ®| b felen
4104 NO CUENTACON DOCENTETITULAR | x| %| o ) X% X 8B % 5 et
#4201 NO CUENTACON DOCENTETITULAR | 3| A | S ol s BN~ L) N < I " J I
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% En el combo Bloque seleccionar la licenciatura

% ldentificar el grupo y dar clic en el enlace CAPTURA>>> correspondiente al
grupo y periodo.

. , .

% Se desplegara una ventana con el listado de alumnos del grupo, en la cual
debera capturar las evaluaciones y asistencias como se muestra a

continuacion:

2.411 Captura de evaluaciones

Cicle Ezcolar: 2024.2025 Grupo: ATO2 ~ Pericdo a caplurar: vl
LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA w

Docente:

Observaciones Val.Diag./
e

Comeccion
Inasistencias

Guardar Evaluacion 2 Lista de Evaluacion

1.- Realizar la captura de evaluaciones para cada asignatura

2.- Se recomienda guardar continuamente las evaluaciones. Para ello,
elija el boton Guardar Evaluacion ubicado al final de la pagina.

2412  Captura de porcentaje de asistencia
% Para capturar el porcentaje de asistencia, realice los siguientes pasos:

%+ |dentifique el grupoy dé clic en el enlace CAPTURA>>> correspondiente
a EVALUACION GLOBAL

LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA

UNIDAD Il UNIDAD I UNIDAD IV EVALUACION EVALUACION EVALUACION

UNIDADES FINAL GLOBAL

AT01 MO CUENTA COM DOCENTE TITULAR

78 carmmneat| 78 carmmnet | /9 cmmne | 2O cenmae | 29 crmmne=t| /% s

% A continuacion, visualizara la siguiente ventana con todas las asignaturas que
conforman el semestre:
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Grupos > Evaluaciones (Cerrar Sesion)

Ciclo Escolar: 20242025 Grupo: ATOM + Pericdo a capturar vl
LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA w

Docente:

Observaciones VﬂI.Dim.[

e Comeccion
Inasistencias

Guardar Evaluacion Lista de Evaluacion

3-Darclicenellapiz =

o,

s Enlasiguiente ventana emergente, continue el proceso y repita los pasos con
cada una de las asignaturas:

Apoyos especificos

Alumno: CURF:
Grupo AT01 Periodo de Evaluacion: VIl

LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA 4 | FLEXIBIUDAD CURRICULAR v

Porcentaje Asistencias: |5

Guardar g Salir 7
LICA Apoyos % Asistencias Seleccion

4 - Seleccionar la asignatura

5.- Capturar el porcentaje de asistencia

6.- Dar clic en Guardar.

7.- Seleccionar Salir para cerrar la ventana.

% Al concluir la captura de observaciones e inasistencias, es necesario ir al final de
la pagina y dar clic en Guardar Evaluacion.

PERSONAL

251 Alta de personal (Docentes)

< Para iniciar con el registro del personal que integra la plantilla del centro de
trabajo, ir a la siguiente opcion de menu:

= Personal - Alta Persona
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% Se desplegara la siguiente ventana, donde se presentaran dos escenarios:

Bisqueda de la persona:
® rrc
O Nombre 1 2

Primer Apellide: Segundo Apellido: MNoembre (s):
Buscar

Resultado de la Busqueda

Fecha Ingreso a Rama Estaius del empleado  Seleccion

Consultar Modificar Salir

1. Primero, es necesario confirmar que la persona no existe en la
plataforma: para ello, capture, ya sea el RFC de la persona que dara de
alta, o bien, el nombre y apellidos en cada uno de los campos
correspondientes.

2. Dé clic en Buscar. Se desplegara la alerta de personal no encontrado:

3. Al confirmar que la persona no se encuentra en el sistema, dé clic en el
boton Agregar.

% Se desplegara la siguiente ventana:

+ Datos generales

Datos Generales & Domicilio & Nivel de Preparacion r Contactos B/ Cuenia = Documentos B
Datos Generales

RFC= ] CURP= | J

Primer Apeliido®: 3 Segundo Apellido™ 4 MNombre{s) * 5

Entidad de Nacimiento™ |5 Seleccione — - Estado civil: [ Seleccione - v Fecha de Nacimiento®: & E

Sexo™ O Seleccions v

Fecha de ingreso al Gobiemo Fedsral 7 () ‘999999 @ Fecha deingreso a la SEP* 11 |qgagag @ 12 l;z;hgagge ingraso a Rama® .

Continuar Salir

% Enla pestana de datos generales, capturar la informacion de la
persona a dar de alta en los campos numerados del 1 al 12:

1.- Capture el RFC a 13 caracteres
2.- Capture la CURP a 18 caracteres
34y 5.- Capture primer apellido, segundo apellido y nombre(s)
6.- Seleccione la entidad de nacimiento
7.- Seleccione estado civil
8.- Seleccione fecha de nacimiento
9.- Seleccione sexo de la persona
10,11, y 12.- Si no cuenta con la informacion, especificar la fecha del dia
13.- Al terminar de capturar los datos, dé clic en el botén Continuar
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+ Domicilio

K/

% Se desplegara la siguiente pestana, para capturar el domicilio de
la persona, la informacion es opcional. Si no cuenta con ellg,
escribir y seleccionar los valores NO DEFINIDO, como se muestra
en la siguiente ventana:

Datos Generales & Domicilio & Nivel de Preparacion rer Contactos B8/ Cuenta == Docur

RFC: —
Domicilio
Calle: MO DEFINIDO “limero Bxterior. g Numero Interior: g
Entidad Federativa™ MO DEFINIDO =
AlcaldiaMunicipio™ NO DEFINIDO =
Colonia/Localidad™: NQ DEFINIDO e
Continuar Salir
Cadigo Postal® NO DEFINIDO v

> Al terminar la captura, dé clic en el boton Continuar

+ Nivel de preparacion

X/

% La captura de esta informacion es opcional.

Continuar Salir

R/

% Una vez finalizada la captura o si no cuenta con la informacion, dé
clic en Continuar

+ Contactoycuenta

% La captura de esta informacion es opcional, si no cuenta con ella dé
clicen Salir.

Agregar cuenta =

Salir

0

% Con estos pasos se registra la persona en la plataforma. En el siguiente paso se
asignara al plantel.

252 Asignar personal al plantel
% Para asignar personal al plantel, ir a la siguiente opcion de menu:
= Personal - Asignhacioéon Persona Plaza
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X/
**

R/
**

Se desplegara la siguiente ventana:

Datos Generales

RFC™ 1 Buscar 2 CURP
Apelido Paterno * Apellido Matermo * Mombres * %
Fecha de ingreso al Gobierno Faderal :  2p2420 Fecha deingreso ala SEF : 202420 Fecha deingreso 3 RAMA: 202420

Plazas asignadas a la persona: No tiene plazas asignadas

Salir Asignar Plaza | 3

Realice los pasos del T al 3:

1- Ingrese el RFC de |la persona a la que desee realizar la asignacion
2.- Dé clic en Buscar para verificar que la informacion sea de la persona
3.- Dé clic en el boton Asignar Plaza ubicado de la parte inferior derecha

Se desplegara la siguiente ventana:

Consideraciones:
» En la asignacion se utiliza el término de plazas de jornada y de horas.

Segun sea el tipo de contratacion, es la opcion que debe seleccionar.

» Por default la plataforma asigna plazas genéricas al personal, las cuales
s6lo son requeridas para efectos de configuracién de los docentes.

Para realizar la asignacion al plantel, es necesario seguir los pasos del 1al 7:

Asignacion de plaza a Centro de Trabajo
Clave Presupuestal | 09DMNP0002Q00000.0000000 JORNADA ® Hsm O 1

® 2 limitada JORNADA 09DMP0002Q00000.0000000 201901--999999 09DNP00020

Nombramiento y Funcidn

CCT para la plaza a asignar 08ONPO0C2Q . BENEMERITA ESCUELA NACIONAL DE MAESTROS
Motive: 3 | 10 ALTA DEFINITIVA v Funcién Real: 4 | LICENCIATURA FROFESOR(A) W
Efecto del Mombramiente: Del: 5

Documentes para realizar el tramite:

%4 DOCUMENTO DE ACREDITACION DE EXACMEN Sin archivos sslecsionades -
Carrera Magisterial/Administrativa
Vertiente: Seleccione - Mivel: ~ Ingresa:
Captura de folios
Nimero de Nimero de Fecha y Hora de 04/11/2004 1524 6
Oficio®: Prelacian®: Cita para

Contratacion:

Fecha par11i2024 15:24 E7

nracantariin
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X/
°e

X/
°

*

253

Seleccionar Jornada o Por Horas (HSM)

Seleccione la casilla de la clave generada por el sistema

Localice el motivo 10 ALTA DEFINITIVA en el combo correspondiente

Al elegir un motivo, aparecera un combo donde debera elegir la Funcién
Real. En el caso de los docentes, elegir LICENCIATURA PROFESOR (A).
Fecha de nombramiento: seleccione la fecha actual

Fecha de Contratacion: seleccione fecha actual

Fecha de Presentacion: seleccione fecha actual

INNUINEES

N o o

Una vez que se llenen todos los campos, deé clic en el boton Aceptar ubicado
en la parte inferior derecha

| TRV |

Cancelar @

Se desplegara la siguiente alerta, dé clic en Aceptar para confirmar la
asignacion.
Alerta *x

\cbn"ﬁqLE que la informacion sea correcta.

Se realizara 1a asignacion de la plaza: 08 00000.0000000

Tipo de Nombramiento: 10 ALTA DEFINITIVA

Con los efectos de nombiramiento; 20/08/2021 al 999999

Ala persona con RFC: &'

Quedar3 asignado al CT: L.

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

asignacion.
Aceptar Cancel

Espere unos segundos mientras se lleva a cabo la asignacion. Una vez que haya
concluido la asignacion, se desplegara la ventana con la asignacion
correspondiente.

Asignacion funcioén real
s Para verificar que la asignacion se ha realizado, ir a la siguiente opcion:
= Personal - Asignacién Funciéon Real

% Se desplegara la siguiente pantalla en donde podra visualizar la asignacion:

Ciclo escolar seleccionado: 2024-2025 Situacion Laboral: femes :
Perzenal Funcidn Real Grupo HSM/Jornada Acciones Historico Categoria | Funcion Real Titular
LICENCIATURA Jomada Fan Histérico (D)
PROFESOR(A) del -
0SDMPOO02Q00000.0000000 [+] trabajador
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254 Consulta de personal

o,

« Para visualizar el listado de personal del plantel, elija la opcion del menu:

= Personal - Consulta de Personal

s Enla siguiente pantalla podra visualizar la plantilla de personal docente

Giclo Escolar: | 2024-2025 w Mostrar: | acTivos v Busca Personal en la Escuela 1 Grupos en la Escusla 3z
Personal Asignado 1 Grupos Asignados 0
Personal Disponible 0 Grupos Pendientes de Asignar )

Ciclo escolar seleccionado: 2024-2025

Funcion Real

O LICENCIATURA PROFESORI{A) Jomada O
09DNPO002Q00000.0000000

o,

% Sidesea dar de baja un elemento, identifique a la persona y marque la casilla
de la columna Alta/Baja:

Ciclo Escolar: | 2024-2025 ~  Mostrar: ~ T Perscnal en la Escuela 1 Grupos en la Escuela 32

Personal Asignado 1 Grupos Asignados 0

Ciclo escolar seleccionado: 2024-2025 Personal Disponible 0 Grupos Pendientes de Asignar 32

Funcion Real

O LICENCIATURA PROFESOR(A) Jormnada @
0SDNPO002Q00000.0000000

s Después de activar la casilla de la persona a dar de baja, el sistema mandara
un Mmensaje de confirmacion. Dé clic en Aceptar:

Seguro que quiere modificar al personal?

s Para confirmar la baja, en la misma ventana seleccionar del combo Mostrar la
opcion INACTIVOS y se desplegaran las personas dadas de baja:

Ciclo Escolar | 2024-2025 +  Mostrar " Tire Personal en la Escuela 1 Grupes en la Escuela 32

Perscnal Asignado 1 Grupos Asignados 0

Ciclo escolar seleccionada: 2024-2025 Personal Disponible 0 Grupes Pendientes de Asignar 32

O DOCEMTE AS2 FLEXIBILIDAD CURRICULAR LICENCIATURA PROFESOR(A) O
i} 2
0SDNPO002000099.0000000
5 Seleccione w ii’ﬂ Seleccione w
Repories por Repories por
escuela persona
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255 Asignar docente y asignatura

% Para asignar docente y asignatura a un grupo de alumnos, ir a la siguiente
opcion de menu:

= Personal - Asighacion Docente

Ciclo Escolar | 59240025 » | Licenciatura: | |j¢ A - LICENCIATURA EN EDUCACION |~ Gupar  a7pq ~ | Asignatura: | A73FIEXIBILIDAD CURF % | Buscar

Asignar Docente a todo
el grupo

% Desde esta misma opcion puede realizar la asignacion de docente y
asignatura por alumno a los grupos de 7° semestre.

256 Asignar docente y asignatura a un alumno

s Paraasignar un docenteyasignatura a un alumno, realizar los siguientes pasos
(Tal5):

1 2 3 4

Ciclo Escolar. | op24-2025 + | Licenciatura: | |1 4 - LICENCIATURA EN EDUCACION | v | Gupe: | azpq w | Asignatura: | A73 FIEXIBILIDAD GURR v | | Buscar

Asignar Docente a todo
el grupo

1.- Seleccione la licenciatura
2.- Elija el grupo

3.- Localice la asignatura

4 .- Dé clic en el botdon Buscar

% Se desplegara la lista de alumnos que conforman el grupo

5.- Dé clic en el icono lapiz que corresponda al alumno para proceder a
la asignacion en la siguiente ventana:

ASIGNAR DOCENTE:

O Primer Apellido: Segundo Apellido: MNombre(s):
@ RFC dsl Profesor B -
Alumno: - # CURP:

ACCION
DOCENTE A11 EL SUJETO ¥ SU FORMACION PROFESIONAL || g
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6.- Capture el RFC del docente que imparte la asignatura
7.- Dé clic en el boton Buscar para localizar al docente. Si se encuentra,
se desplegaran sus datos, de no encontrarlo, rectifique el RFC capturado.

8.- Localizado el docente, dé clic en el boton Asignar para finalizar la
operacion.

D3

% Si desea eliminar la asignacion, ir a la ventana principal con el listado de

alumnos del grupo, identifique el registro del alumno y dé clic en el bote de
basura.

Personal = Asignacion Docente (Cerrar Sesion)
Ciclo Escolar:

20242025 w | Licenciatura: | |1C 4 - LICENCIATURA EN EDUCACION |+ | Grupo: | A7p3 w | Asignatura: | A73.FI EXIBILIDAD CURR v | | Buscar

ASIGNAR DOCENTE AL GRUPO

AT3-FLEXIBILIDAD CURRICULAR DOGENTE A23 PLANEACION PARALA ENSERANZA Y ,:;‘ E¢
EVALUACIO

AT3-FLEXIEILIDAD CURRICULAR DOGENTE A23 PLANEACION PARALAEN SEFIANZA Y ,";‘
EVALUACIO E

257 Asignar docente y asignatura a todo un grupo

% Para asignar un docente y asignatura a todo un grupo, es necesario asignar el
docente al primer alumno de la lista.

«» Para ello, realice los pasos 1 al 8 detallados en el apartado anterior.

% Realizada la asignacion al primer alumno, el sistema habilitara el botdn con el
nomibre ASIGNAR DOCENTE AL GRUPO.

Ciclo Escolar | 3p24.2025 v | Licenciatura: | |1 A - LICENCIATURA EN EDUGCACION | w | Grupo: | ayp3 w | Asignatura: | 473 FLEXIBILIDAD CURR v | | Buscar

ASIGNAR DOCENTE AL GRUPO | —m=cr )

Alumno Asignatura Docente Accion
AT3-FLEXIBILIDAD CURRICULAR DOCENTE A23 PLANEACION PARA LA ENSERANZA Y //‘ E
EVALUACIC

~

.,/
-~

r

-~

.’/

% Al darclic en el boton, el sistema le enviara la siguiente alerta.

¢ Esta seguro de asignar el mismo docente a todo el grupo ?7?

o,

s Dé clic en Aceptar para confirmar la operacion.
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« Finalizada la asignacion, la ventana se recargara y mostrara el listado de
alumnos con el docente asignado.

Personal = Asignacién Docente (Cerrar Sesidon)
Cicle Escolar: 2924.2025 v Licencialural | |ic 4 - LICENCIATURA EN EDUCACION | v GlUPS: 4703 v Asgnatura | A73.FIEXIBILIDAD GURR v Busear
ASIGNAR DOCENTE AL GRUPO
Alumno Asignatura Docente Accion
AT3-FLEXIBILIDAD CURRICULAR DOCENTE A23 PLANEACION PARA LA ENSERANZA Y y E‘
EVALUACIO L
AT3-FLEXIBILIDAD CURRICULAR DOCENTE A23 PLANEACION PARA LA ENSERANZA Y y ‘@’
EVALUACIO L
AT3-FLEXIBILIDAD CURRICULAR DOCENTE A23 PLANEACION PARA LA ENSERANZA Y y E
EVALUACIO L
AT3-FLEXIBILIDAD CURRICULAR DOGENTE A23 PLANEACION PARA LA ENSERANZA Y y 4 ﬁ
EVALUACIO L
AT3-FLEXIBILIDAD CURRICULAR DOCENTE A23 PLANEACION PARA LA ENSERANZA Y y 4 E‘
EVALUACIO L
AT3-FLEXIBILIDAD CURRICULAR DOCENTE A23 PLANEACIGN PARA LA ENSERANZA Y y 4 @
EVALUACIO L

2.58 Asignar docente de regularizacion

« Para asignar a un alumno el docente que le aplicara regularizaciones, ir a la
siguiente opcion de menu:

= Personal - Asignhacion Regularizacion
Asignar Docente de Regularizacion 1 3
Licenciatura: | LIC A - LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA SEMESTRE: LIC A1 SEMESTRE v

CURP Matricula: BUSCAR 3

ATO1 LIC A1 SEMESTRE TEORIAS DEL DESARROLLO Y/ 5 //‘ 4
PAOLA APRENDIZAJE =
AS01 LIC A1 SEMESTRE ARITMETICA. SU APRENDIZAJE Y 5 ,?
CAROLIMNA SU ENSENANZA #

1.- Seleccione la licenciatura
2.- Elija el semestre
3.- Dé clic en el botdn Buscar

% Se desplegara la lista de alumnos con adeudos.

4 - Dé clic en el icono lapiz que corresponda al alumno, para proceder a
la asignacion en la siguiente ventana.

ASIGNAR DOCENTE:

O Primer Apellido: Segundo Apellido: Mombre(s):
@ RFC del Profesor. 5 6
CURP RFC NOMBRE ACCION
DOCENTE A11 EL SUJETO ¥ SU FORMACION PROFESIONAL 7

2
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5.- Capture el RFC del docente que aplicara la regularizacion

6.- Dé clic en el boton Buscar para localizarlo. Si se encuentra, se
desplegaran sus datos, de no encontrarlo, rectifique el RFC capturado.
7.- Localizado el docente, dé clic en el boton Asignar para finalizar la
operacion.

s Sidesea eliminar la asignacion; en la ventana principal del listado de alumnos
con adeudos, dé clic en el bote de basura.

Asignar Docente de Regularizacion
Licenciatura: | 1) A- LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA ~  SEMESTRE: | |C A SEMESTRE v

CURP Matricula: BUSGAR

ATO1 LIC A1 SEMESTRE TEORIAS DEL DESARROLLO Y 5 . 7 E‘
PAOLA APRENDIZAJE J

I1I. REPORTES

3.1 Reportes por alumno

7. Kardex |

s Para generar el kardex del alumno, acceda a la opcion del menu:

= Alumnos - Histdérico y Kardex

Cicle: | 2024-2025 ~  Seleccione Licenciatura: | i 4 - LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA ~  Seleccione Grupo: | a7p4 | (Bt

Promedio Promedic  Kardex Reporte  Historico  Donde
Grado Nivel Cieon

Por Grado
2701 20212022 | 1 00 |1.%‘| |}%‘| N »
ATO1 20212022 | 2 0.0 [}% [}%‘I N »
701 20212022 3 83 & & ‘% >
A701 20222023 | 4 7.0 & | @ A\ »
4701 ) 20222023 | 5 a0 & 1=y A\ »
AT01 20222023 | 6 90 & & A >
AT01 2024.2025 | 7 :Sblgl 4 Igl Y »

% Realice los siguientes pasos:
1.- Elija la licenciatura
2.- Seleccione el grupo
3.- Dé clic en el boton Buscar

s Se desplegara el listado de alumnos que conforman el grupo
4 - Dé clicen el icono de la impresora para generar el Kardex.

% Espere unos segundos mientras se genera el reporte y, posteriormente, podra

visualizarlo en formato PDF.
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[2. Historial Académico

« Para generar el reporte, acceda a la opcion del menu:

= Alumnos -2 Grupos Alumno

1 2 3
Cicle Escolar | 3024.2025 w ~ Seleccione Licencialura: | 1g A - LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA ~ | Seleccionar Grupe: | A7g1 ~ | [ Buscar

Acciones a Reali

~ Datos del Alumno ¥ Baja i§b | seleccionar v
Zeleccionar
Historial Académico
Realice los siguientes pasos:
1.- Localizar la licenciatura

2.- Elegir el grupo
3.- Dar clic en el botdn Buscar

X/
L X4

% Se desplegara el listado con los alumnos que conforman el grupo
4.- Seleccionar al alumno
5- Elegir del combo el reporte Historial Académico

L

R
L4

El sistema generara el reporte en formato PDF y le enviara la siguiente alerta
para identificar cuando haya finalizado la descarga:

El reporte se esta generando, Por faveor no cierre esta ventana hasta que reciba el avizo en
su navegador de que el reporte se encuentra disponible.

3.2 Reportes por grupo

1. Acta de Evaluacion — Acreditacion
2. Listas de Asistencia
3. Registro de escolaridad (en desarrollo)

% Para generar estos reportes, acceda a la opcion del menu:

= Grupos - Consulta Grupos
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% Se desplegara la siguiente ventana y debera realizar el siguiente proceso:

1
Ciclo Escolar  2024-2025 +  Bloque” | jc A- LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA « Seleccionar GIUPS  TODOS v Buscar

Docente Titular Ocupacion Disponibilidad Hombres

Alumnos Alumnos

) ATOZ2 30 20 10 1 9

Acciones a Reali;

5 Seleccione % = Seleccione un Reporte ~
Por Escusla Por Grupo

Seleccione un Reporie

Acta de Evaluacién - Acreditacién
Listas de Asistencia

Registro de Escolaridad

1.- Localice la licenciatura
2.- Seleccione el grupo
3- En el combo Por Grupo seleccione el reporte deseado

K/

s EI sistema generara el reporte en formato PDF y le enviard la alerta para
identificar cuando haya finalizado la descarga:

33  Reporte por plantel

|1 Acta de Regularizacion |

% Para generar estos reportes, acceda a la opcion del menu:

= Grupos - Consulta Grupos

% Se desplegara un listado con los grupos del plantel. Realice lo siguiente:

Ciclo Escolar: | 29242005 v Blooue  Lic A~ LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA + Seleccionar Grupe:  TODOS v Buscar

Ocupacion Disponibilidad Hombres

Alumnos Alumnos
O AT01 30 2 9 14 7 -
O AT02 30 20 10 1 9
Acciones a Reali
= Seleccione w 5 Seleccione un Reporte w

Por Escuela Por Grupe
Seleccione
i Acta de Regularizacién

1- En el combo Por Escuela, elija el reporte Acta de Regularizacion

% Elsistema generara el reporte en formato PDF y le enviara la alerta para
identificar cuando haya finalizado la descarga.
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IV. ANEXOS

4]

Mesa de Ayuda

% Para brindarle asesoria sobre dudas y/o problemas relacionados con la
operacion de la plataforma, favor de comunicarse a los teléfonos:

553601 7171
Opcion 1

Conmutador AEFCM
5536017100
Marcar extension 17171 - Opcion 1

% También puede enviar un correo electronico a:

Mmesadeayudasiieweb@aefcm.gob.mx
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