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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://Wwww7.aefcm.gob.mx/siiePri
0o
https://Mwww7.aefcm.gob.mx/siiePre
o
https//www7.aefcm.gob.mx/siieWeb

1.2. Acceso al sistema con el perfil de director del plantel

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

Acceso

Registro o Usuario: XOOOOOOOOOOOK

Contrasefia: 2

Cadigo de Seguridad:

gJHa?

b Ha4| 3

Recuperar contrasefia Ingresar 4

1.- Capturar el usuario (RFC o CCT)
2.- Capturar la contrasefa

3.- Capturar el cédigo 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.


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

1.3. Pagina principal del perfil de director

La siguiente imagen muestra las opciones con las que cuenta la

plataforma:

- ESCUELA 09DPR3007B  CALENDARIO ESCOLAR: 190 DIAS
: EDUCACION 52-2512-523-00--023  LEGION AMERICANA 1
NE e e USUARIQ: =" R -
CICLO ESCOLAR: 2023-2024 VESPERTINO

nicio

Portal del Trabajador

ios Técnicos Avance Evaluaciones Inscripciones

Plantel Organizacion Escolar Alumnos Grupos Correcciones Servicios TIC 2 Personal Nombramie ?SI]

Inicio
Procedimiento para consejos técnicos

Comunicados: | 7opos v Estatus: Holeidos v Buscar

ESCUELA / 09DPR3I007TE Reporte de movimientos por aplicar/vencer

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 y la
bandeja de comunicados

b. Plantel — Desde este menu se accede a la informacion propia
del plantel, bajas de alumnos, etc.

c. Organizacidon Escolar — Desde este menu se accede a las
opciones para realizar la asignacion de un grupo, asi como su
formacion

d. Alumnos — Desde este menu se accede a las opciones de
Preinscripciones, Inscripciones, consulta de grupos, etc.

e. Grupos — Desde este menu se accede a las opciones para
captura de evaluaciones extemporaneas y evaluaciones por
periodo, asi como a la generacion de reportes por grupos

f. Correcciones— Este menu tiene un acceso rapido para realizar
modificaciones de CURP, y correcciones de evaluaciones

g. Servicios TIC — En este menu es posible registrar los equipos
de computo con los que cuenta su plantel

h. Personal — Este modulo es para gestion de personal de su
plantel

i. Nombramientos - Desde este menu puede cargar
documentos del personal asignado a su plantel

J. Avance Evaluaciones — Desde este menu es posible descargar
los avances de captura de evaluaciones

K. Inscripciones — Desde este menu es posible descargar un

reporte de alumnos inscritos y bajas realizadas

3. Bandeja de comunicados.



II. MOVIMIENTOS, INCIDENCIAS Y TRAMITES

21 Faltas, retardos y justificaciones

% El registro de faltas, retardos y justificaciones se debe realizar a diario,

teniendo como limite maximo el dltimo dia de la quincena en curso.
% El registro de estos movimientos no requiere Vo. Bo. de DCA.

211 Registro de faltas

0,

Personal > Registro de Asistencia

% Para el registro de inasistencias, acceder a la opcion:
= Personal 2 Faltasy Retardos

- Registro de Entradas

(Cerrar Sesion)

Fecha: | 19112024 | 9 Estatus: = #cmves

& Salir

® Sin faltas ni retardos l

l B Guardar

2

H
Nombre RFC Funcién Real CCT Grupo Horario Falta Retardo Entrada Accion Reporte
INTENDENTE 09DPR1660D 12:00 - 19:00 1 f
SO1E[]400.[1101063‘llr
MAESTRO DE 09DPR1660D 08:00 - 16:00
INGLES
E300124.0150056
SECRETARIA 09DPR1660D 08:00 - 16:00 o
nnnnnnnnnnnnn H
1- Identificar el registro de la persona, plaza, horario y dar clic en el
circulo correspondiente al registro
2.- Al finalizar, dar clic en el botdon Guardar.
212 Registro de retardos
% Para el registro de retardos, acceder a la opcion:
= Personal 2 Faltasy Retardos - Registro de Entradas
Fecha: 2012024 Estatus: = #cmes : 3
Mombre RFC Funcion Real CCT Grupo Horario Falta Retardo Entrada Accion Reporte

INTENDENTE

v
S01E0400.0101063

09DPR1660D

MAESTRO DE 09DPR1660D

INGLES
E300124.0150056

1.- Identificar el registro de la persona, plaza, horario y dar clic en el

12:00 -

08:00 -

circulo correspondiente al registro
2.- Capturar la hora de entrada
3.- Al finalizar, dar clic en el boton de Guardar.

19:00

16:00

1®

2z ]

-



213 Registro de justificaciones

% Para justificar faltas y/o retardos, acceder a:
= Personal 2 Faltasy Retardos - Registro de Entradas

—
Nombre RFC Funcion Real CCT Grupo Horario Falta Retardo Entrada Accion Reporte
i
MAESTRO DE 09DPR1660D 6B 08:00 - 16:00 . [ ]
GRUFO Justificar

E028000.0900512

MAESTRODE  09DPR1660D 08:00 - 16:00 - :
GRUPO Justificar ] [ ]
E028000.0372762

1.- Identificar el registro de la persona, plaza, horario y dar clic en el
boton Justificar correspondiente al registro.

% A continuacion, proceda a seleccionar el tipo de justificante y la
descripcion respectiva. Para guardar el registro, dar clic en el botdon

Guardar.
Dias/Horas Disfrutados

Justificacion H N

Otro H

Otra Justiicacion BLOQUEO DE LAAUTOPISTA

Eaem

% Se cerrara la ventana emergente y podra verificar el registro justificado
con la fecha en color verde.

Personal > Registro de Asistencia (Cerrar Sesion)

Fecha: 20/11/2024 G Estatus:  Acmves > B Guardar l l 0 Salir l
Nombre RFC Funcion Real CCT Grupo Horario Falta Retardo Entrada Accion Reporte
MAESTRO DE 09DPR1660D 6B 08:00 - 16:00 e -
GRUPO l 20M11/2024 l
E028000.0900512
MAESTRO DE 09DFR1660D 08:00 - 16:00 raa
GRUPO l 20/11/2024 l

E028000.0372762



22 Dias econdmicos

% Elregistro de dias economicos se puede realizar partiendo del dia en curso
a fechas posteriores.

% Elregistro de estos movimientos no requiere Vo. Bo de DGA.

221 Registro de dias econdmicos

% Para registrar dias econdmicos, debe seleccionar la siguiente opcion del
menu:

= Personal = Movimientos/Incidencias

®,

% Para proceder al registro, capture el RFC de la persona que solicita los dias
economicos:

Personal = Movimientos / Incidencias (Cerrar Sesion)

Busqueda de la persona

i 2

- ~
[ Buscar |

Tutorial de apoyo para gestion de tramites [

Solicitud Universal™)

1.- Capture el RFC
2.- Dé clic en el boton Buscar

% En la siguiente ventana, si el RFC existe, se desplegaran los datos de la
persona
Personal = Movimientos / Incidencias (Cerrar Sesion)

Busqueda de la persona

Nombre Completo RFC CURP Fecha Ingreso a la SEP Situacion del Trabajador
1994-09-01 00:00:00.0 ACTIVO
N S . N
( & captura ds Solicitud ) 1 Dias econdémicos )
. A . A

Ve ~ Ve Y
( Q BuscarOtro ) ( G Salir )
o 4 o _/

1.- Dé clic en el botdon de Dias econdmicos
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% Proceda a seleccionar y capturar los datos relacionados con su solicitud:

Personal > Movimientos / Incidencias > Registro de dia Econémico (Cerrar Sesion)

Datos Generales

RFC:
MNombre(s): Primer Apellido: Segundo Apellido:
Fecha de ingreso al Gobierno Federal:01/09/1594 Fecha de ingrese a la SEP :01/09/1994 Fecha de ingreso a la RAMA:16/04/2002
cT Funcidn Real HSM/Jornada Horas/Dias permitidos | Horas/Dias disfrutados |Horas/Dias programados  Horas/Dias disponibles Plaza Accion
1 09DPR1660D  MAESTRO DE GRUPO JORMADA 9 1] 1] 9 071151 EO28000.0372762 Solicitar 1
2 09DPR1660D MAESTRO DE GRUPO JORMADA 9 (1] (1] 9 071151 E023000.0500512 Solicitar
¢ P Buscar W Exportar registros Mostrando 1 - 2 de 2

Dias solicitados
Desde: 201172024 B Dias: 3 Plaza: 071151 E028000.0372762 v

4 Confirmar Cancelar

1.- Seleccione la plaza en la que se aplicara el dia econdmico

2.- Elija la fecha de inicio del dia econdmico a aplicar

3.- Seleccione la cantidad de dias econdmicos que se necesiten
4.- Dé clic en el boton Confirmar para guardar el movimiento.

23  Registro de solicitudes de tramites

X/

s Los registros de solicitudes de tramites se deben realizar con anticipacion
para cuando se solicite su aplicacion.

s La atencion de estos movimientos requiere el seguimiento y Vo. Bo. de
DGA.

% Para registrar solicitudes de tramites, debe seleccionar la siguiente opcion
del menu:

= Personal = Movimientos/Incidencias

Personal = Movimientes / Incidencias (Cerrar Sesion)
Busqueda de la persona

Nombre Completo RFC CURP Fecha Ingreso a la SEP Situacion del Trabajador
1994-09-01 00:00:00.0 ACTIVO
(e N o e
1 & Captura de Solicitud ) | Dias economicos |
—_ —_

(Q Buscar Otro) (E-b Sahr)

1.- Dé clic en el botdn de Captura de Solicitud.
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0,

Tipo de Solicitud: | TRAMITES ESPECIALES

Se desplegara la ventana para captura de los distintos tramites disponibles.
Elija el tramite que requiera:

Tipo de Solicitud:  TRAMITES ESPECIALES
Motivo:

Seleccione el movimiento

BAJAPERSONA
LUl BAJA EN PLAZA

LIGENGIAS SIN GOCE DE SUELDO

Observaciones: ,
TRAMITES ESPECIALES

% Segun sea el tipo de solicitud seleccionado, proceda a elegir el motivo por el

cual se solicita el tramite:

Motivo: Seleccions un Motivo

7
*

Seleccione un Motivo
L0 05 EL TRABAJADOR ESTA PUESTO A DISPOSICION CON LA PLAZA POR SITUACION JURIDICO-ADMINISTRATIVA

CAMEIO DE FUNCION RESUMEN CLINICO

% Como siguiente paso, realice la carga de documentos necesarios para
proceder con el tramite:

EDUCACION TIEMPO 071151 10 ALTA
09DPR1650D PRIMARIA COMPLETO JUSTO SIERRA E028000.0372762 DEFINITIVA | 011212023 | ILIMITADA
EDUCACION TIEMPO 071151 10 ALTA
DR A PRIMARIA COMPLETO AT SER E028000.0900512 DEFINMIvA | 01/12/2023 | ILIMITADA
Obzservaciones:

‘ A

Documentos para realizar el tramite 1
Requerido Documento Accion
v SOLICITUD UNIVERSAL [ seleccionar archivo | Sin archives selecci i B
« OFICIO DE REMISION CON FIRMA AUTOGRAFA DEL JEFE INMEDIATO [ Seleccionar archivo | Sin archi o I
« LICENGIA MEDICA EXPEDIDA POR EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y [ Seleccionar archivo | Sin archi e I
SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO =

Efectos del movimiento

2 Desde: i 3 Hasta: i
(A4AAQE) (AAA4QT)

4 Guardar Salir

1.- Cargue los documentos

2.- Defina la fecha de inicio del movimiento

3.- Especifique la fecha de fin del movimiento

4.- Dé clic en el boton Guardar para enviar la solicitud a DCA para darle

seguimiento.

% Al finalizar el envio de informacion, la plataforma desplegara el folio asignado

al movimiento:



Confirmacion

Se realizd el Tramite correctamente.
El folio asignado es: [241273727]

Reporie Aceptar

24  Tramites disponibles:

Baja de personal Baja en plaza
31 BAJA POR DEFUMCION 32 POR RENUNCIA
32 BAJA POR RENUNCIA

33 BAJA POR JUBILACION

T3 BAJA POR INVALIDEZ O INCAPACIDAD TOTAL Y PERMAMNENTE

Licencias sin goce de sueldo

41 LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES
42 POR PASAR A OTRD EMPLEC
43 LICENCIA POR COMISION SINDICAL

Tramites especiales

05 EL TRABAJADOR ESTA PUESTO A DISPOSICION CON LA PLAZA POR SITUACION JURIDICO-ADMINISTRATIVA
CAMEIO DE FUNGION RESUMEN CLINICO

44 LICENCIA POR GRAVIDEZ

48 LICENCIA PREPENSIONARIA (JUBILACION, PENSION, RETIRO POR EDAD AVANZADA, CESANTIA)

33 CAMBIO DE ACTIVIDAD RT-09

34 POR INCAPACIDAD MEDICA

&7 ACUERDO PRESIDENCIAL 529

&3 ACUERDO PRESIDENCIAL 754

Tramites con formato de solicitud universal

CAMEIO DE CURP
CAMEIO DE DOMICILIO

CAMEID DE FEGHA DE INGRESO FEDERACION

CAMEID DE MOMERE

CAMEIC DE RFC

CORRECCION NIVEL ACADEMICO

ACREDITACION POR ANOS DE ESTUDIO DE LICENCIATURA
ACREDITACION POR TITULACION EN LA DOGENGIA

CAMEIC DE CUENTA BANGARIA

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CORREGCION)
CONSTANCIA DE PERCEPCIONES ¥ RETENCIONES DE IMPUESTOS
CONSTANCIA DE TRABAJO (SERVICIOS)

HOJA UNICA DE SERVICIOS

PERMISO POR LACTANCIA



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

5536017171 Opcion 1
Conmutador AEFCM
55 3601 7100 Marcar extension 17171 - Opcion 1

< También puede enviar un correo electronico a
mesadeayudasiieweb@aefcm.gob.mx

11
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