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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 direccién:

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

1.2. Acceso al sistema

< Para acceder al sistema debe contar con un usuario, contrasena y realizar el
siguiente proceso:

B Acceso a la plataforma

{ INGRESAR © )

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

3.- Capturar el cédigo de seguridad
4.- Dar clicen INGRESAR.

** Fs necesario respetar el uso de mayusculas y minusculas de acuerdo con los datos
de acceso y el codigo de seguridad.

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



% Si olvidd su contrasena es posible cambiarla mediante el correo
electrénico.
5.- Dar clic en éOlvidé su contrasefna?

% Se desplegara la siguiente ventana y debera capturar su RFC y dar
clic en ENVIAR.

o~ Recuperar contrasena

o MGRESE UN RFC VALIDOD

-,

b

!

( ¥ENVIAR )
=

% Mostrara la siguiente pantalla para continuar con la recuperacion de
contrasefa.

Recuperar contrasefia

Se ha enviado un link a su comeo elecirénico:
: por fawor haga click para continuar con
3 recuperacion de contrasena.

Aceptar

% Si persiste el problema solicite al area de Control Escolar su
restauracion.

1.3. Pagina principal del perfil de director

% A continuacidn, se muestran las opciones con las que cuenta la plataforma:

ESUUELA DDA, LALENDARID ESLULART 163 DIAS
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1. Encabezado con datos relacionados al plantel, director y turno

2. Opciones del menu principal:

a. Inicio — Al elegir esta opcidn se recarga la pagina principal y la Bandeja de
Comunicados

b. Plantel - Desde este menu se accede a la informacidn propia del plantel,
creacion de espacios para taller y bajas de alumnos

¢. Organizacion Escolar - Desde este menu se accede a las opciones para
realizar la asignacion de un grupo, asignacién de un taller, asi como la
formacion de grupos vy talleres

d.  Alumnos - Desde este menu se accede a las opciones de Preinscripciones,
Inscripciones, Captura de Histdérico, Adeudos y Regularizaciones, Consultas
de Grupos, Talleres, Kardex e Historico

e. Grupos - Desde este menu se accede a las opciones para captura de
Evaluaciones Extemporaneas y evaluaciones por periodo, asi como a la
generacién de reportes por grupos

f. Correcciones - Este menuU cuenta con un acceso rapido para realizar
modificacién de CURP, nombres y apellidos de un alumno.

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

h. Personal - Este mddulo es para gestion de personal de su plantel

.. 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.

14. Cambio de contrasena

< Después del primer acceso, el usuario debera cambiar su contrasefa.
Para ello, realizar lo siguiente:

1.- Dar clic en el hombre del usuario que aparece en el encabezado
de la pantalla. En el caso de los accesos por medio del CCT, el
nombre que se visualiza serda el nombre del director del plantel.

=T et i=la =
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2.- Capturar los datos solicitados en la siguiente pantalla:

Cambio de contrasena

Contrasefia: |

Mueva Confrasefia: |

Confirmar Mueva Contrasefia: |

Sugerencias de cambio de contrasena
® Minimo ocho caracieres.
* Una lefra mayuscula.
® Una letra mindscula.
* Un caracter especial.

Enwiar

3.- Al dar clic en Enviar, el cambio de contrasena se habra realizado.
4.- Si olvida la contrasena después de cambiarla, solicite a Control Escolar o a
Mesa de Ayuda su restauracion y podra acceder con la contrasefia genérica.

I1. CONTROL ESCOLAR

2.1 PLANTEL

211 Crear espacios para aulas

% La creacion de nuevas aulas se debe solicitar al area de Control Escolar del
nivel educativo correspondiente.

2.1.2 Buscar un alumno

% Con esta opcién podemos realizar la busqueda de un alumno siempre y
cuando se encuentre en estos casos:

1.- Esta inscrito en el plantel
2.- O tiene estatus de baja

% Para realizar la consulta, acceda a la siguiente opcidn del menu:
= Alumnos - Localizar Alumno

< Se desplegara la siguiente ventana. En ella debera realizar las siguientes
acciones:



Busqueda de Alumno

() CURP del Alumna: 1
() Primer Apelido: Segundo Apellido: Mombre ()

Buscar 2

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

K/

% Si se encuentra el alumno, se desplegara la siguiente ventana donde podra
visualizar su registro.

3.- Para visualizar la informacion del alumno, dé clicen la CURP

% Siel alumno se encuentra inscrito en el plantel, se visualizara su informacion de
la siguiente manera

Datos del Alumno

Datos Generales

Ciclo Escolar:
Nombre Completo: CURP:

Fecha de Nacimiento: Sexo:
2023-2024
NAS p NA > 238 S MUJER
Grupo:
Entidad Federativa de Nacimiento: Nivel Educativo: Estatus:
CIUDAD DE MEXICO EDUCACION INICIAL 5 Inscrito (INSCRIPCIONES)
Datos Contacto
Nombre MADRE: Ocupacion: Teléfono:
CIe SEC 3 CASAS
Nombre PADRE: Ocupacion Teléfono:
1% %) AU CELULARY
Nombre TiA: Ocupacion: Teléfono:
= ) HO® ‘ OFICINA
Escuela
Nombre Escuela: Calle y Nimero: Estado:
CAI SEP NO 02 SIXTA CHAVEZ RAMIREZ CALLE ESCUELA CIUDAD DE MEXICO
Delegacion o Municipio: Colonia Cédigo Postal:
TLALPAN RINCONADA LAS HADAS 14390

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



Datos del Alumno

Datos Generales

Nombre Completo CURP: Fecha de Nacimiento Sexo
AQI——— AU O3 MUJER
Entidad Federativa de Nacimiento Nivel Educativo Estatus

CIUDAD DE MEXICO 6 Baja
Datos Contacto

Nombre ABUELA Ocupacion: Tetéfono
M Ge ] CASAIIII
Nombre MADRE Ocupacion: Teiéfono:
JT— MA—— CELULAR I

Nombre TIA Ocupacion: Teléfono
KES— VER CELULAR IS

213 Bajadealumno

,

% Para dar de baja a un alumno debera seleccionar:
= Alumnos  —>Bajade Alumno

% A continuacion, realice los pasos subsiguientes:

Busqueda de Alumno:

® CURP del Aumno

1
) Primer Apelido 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

% Si el alumno se localiza en el plantel, apareceran sus datos bdasicos en una
ventana emergente:

Alumnos > Baja de Alumno

Resultado de Busqueda de Alumno:

Ciclo Escolar Grado CURP

2023-2024 L3 C A A 0 cAn DEGID TARD

3.- Darclic en la CURP del alumno para proceder a realizar la baja.



% Se desplegara la siguiente ventana, donde debera agregar la informacion de
acuerdo con la numeracién especificada en la siguiente imagen:

Datos Personales

Nivel

CURP: € ciceavuiais~ ~ Nombre del Alumno:  L__.._ __ ~ G " 3 Grupo: M1A Educativo: INICIAL
Fecha de Nacimiento: 5 Entidad de Nacimiento: CIUDAD DE MEXICO Sexo: HOMBRE Situacion: NUEVO INGRESO
Persona que solicita la baja: £l [ --Seleccione / Sin Contacto-- v| Parentesco
Baja por: 5 [ v| Bajadesde: [ L
Cddigo de autorizacion
(Aplica unicamente para Nivel Licenciatura): | |
Descripcion Recurso y/o documentos entregados al alumno:

Z Z

Aceptar Salir

4.-Seleccionar del combo la persona que solicita la baja

5.- Elegir el motivo de la baja

6.- Especificar la fecha desde la que se hara valida la baja

7.- Dar clic en Aceptar

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

El Alumno se dara de baja de |a escuela, ;Desea continuar?

=0 =D

% A continuacion, se mostrara la confirmacion de la baja

Confirmacion

Se realiz6 correctamente la baja(6) del alumno:

Reporte

Aceplar

9.- Dé clic en el botdn Reporte para generar la constancia de la baja
10.- Dé clic en Aceptar para concluir el proceso.

10



214 Bajasrealizadas en el ciclo escolar en curso

K/

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

= Plantel - Bajas Realizadas

X/

% Realice los siguientes pasos:

1.- Capturar la CURP del alumno
2.- Dar clic en el botdn Buscar Alumno

Plantel > Bajas Realizadas

@ CURP del Alumno. AU Descargar lista de bajas 2023-2024 jxz

Primer Apeliido. Segundo Apellido Nombre(s)

2023-2024 AU AC 3 A 14112023 CAMBIO DE TURNO a

< Si se encuentra un registro de baja especifico del alumno, se desplegaran sus
datos basicos y al seleccionar las opciones de la columna Accién podra generar
los siguientes documentos:

3.- Constancia de baja
4.- Constancia de evaluaciones

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

5.-Darclicen el icono de Excel para descargar el listado

215 Revocacién de grado del ciclo en curso

% Esta opcién es para generar la lista de alumnos que revocaran grado en el
siguiente ciclo escolar, aquellos a quienes no se les aplicara la promocion al

siguiente grado escolar.

***Fs jmportante mencionar que la revocacion de grado debera ser validada por
Control Escolar y aprobada por el area normativa (DAE).

11



< Acceder a la siguiente opcion del menu:

- 7
= Plantel —>Revocacion de Grado
Revocacion de Grado
Descargar lista de revocacion o
CURP del Alumno: | 1 Buscar 2 1x:=
Alumno Grade CCT Ciclo Escolar Contacto quien solicita la Revocar Anexo  Estatus
Revocacion Grado No. 8

% Realizarlos siguientes pasos:
1.- Capturar la CURP
2.- Darclic en el botdon Buscar

< Se desplegara los datos basicos del alumno:

Revocacion de Grado

Descargar lista de revecacion I'[x: 6

Ciclo Escolar Contacto quien solicita la Revocar Anexo  Estatus

Revocacion No. 8

1A 2023-2024 = E) o -
oo
5

3.- Seleccionar el contacto que solicita la revocacion.

4.- Activar la casilla Revocar Grado y espere unos segundos.

5.- Dar clic en el icono PDF para imprimir el comprobante de revocacion.
6.- Al finalizar la captura de todos los alumnos podra descargar la lista
de alumnos que revocaran grado.

216 CURP Invalidas
< Esta opcién muestra un listado de las CURP que no existen en RENAPO o los
alumnos que tienen cambio de CURP y que no han sido actualizados en la
plataforma.

***Fn ambos casos, es necesario precisar que el dato de CURP no se vera
reflejado en la Boleta de Evaluacion y/o Certificado.

12



< Acceder a la siguiente opcion del menu:
= Plantel ->CURP Invalidas

< Se desplegara el listado de los alumnos con CURP invalidas:

CURF invalidas
Estimado usuario
El siguienis listado desplisga las CURP que no existen en RENAPD o los alumnos gue lienen cambio de CURP y que no han side sctualicados en la plataforma.
En ambos casos, &3 necesario precisar gue este dato no s& verd reflejado en la Boleta de Evaluacion yio Certificado.

arf: 19 Buscar | 2

] Demnamar Exne

Ha, ] IALIDS WL ITWAS s

< Al dar clic en Validar se obtendran los datos de RENAPO para actualizarla, si
es que existe

% Se puede realizarla busqueda especificamente de una CURP:
1.- Capturar la CURP
2.- Darclicen el botén Buscar

22 ORGANIZACION ESCOLAR

221 Creacidon de grupos - Asignar una letra al grupo

% Después de que Control Escolar haya creado el espacio para el aula, debera
configurar el grupo. Para ello, ir a la siguiente opcion del menu:

= Organizacion Escolar ->Grupos/Aulas

% Se desplegara la siguiente tabla, en la cual debera realizar el proceso que se
indica a continuacion:

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos

Aulas en la Escuela: 5 Aulas con Grupo: 4 Aulas Disponibles: 1

AULA AULA HA 0 30 AULA v | Ha v | AULAHA JORNADAAMPLIAD; v | INGLES v O -
AULA AULAL3A 0 30 AULA v |L3A v | AULAL3A JORNADAAMPLIAD; ¥ | INGLES v O
AULA AULAM1A 0 30 AULA v | M1A v | AULAMIA JORNADA AMPLIAD; Vv | INGLES v O
AULA AULA M2A 0 30 AULA v | M2A v | auLamea JORNADA AMPLIAD: ¥ | INGLES v O
AULA AULA 1A 1 30 Definkc Grupa
2 3 1

1.- Dar clic en el texto Definir Grupo para activar la columna Grupo

13



X/
L X4

2211

R/
°o

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos

Aulas en la Escuela: 5 Aulas con Grupo: 4 Aulas Disponibles: 1

AULA AULA HA 0 30 AULA v | HA ~ | AULAHA JORNADAAMPLIAD: v | INGLES v O -

AULA AULAL3A 0 30 AULA v | L3A ~ | auLaLaa JORMADAAMPLIAD: % | INGLES v O

AULA AULAMIA 0 30 AULA v | Mi1a v | AULAMIA JORNADA AMPLIAD: % | INGLES O

AULA AULAM2A 0 30 AULA v | M2a v | AULAMZA JORNADA AMPLIAD: ¥ | INGLES v O

AuLA ‘ AULA 1A ‘ 1 ‘ 0 |aue v |1 v ‘ AULATA ‘ ‘ ‘ ‘ Guardar )
2 3 4

2.- Seleccionar del combo, el grupo que se desee asignar al espacio
3.- Si lo requiere puede agregar una descripcion del grupo
4.- Dé clic en el texto Guardar para configurar el grupo.

Una vez asignado el grupo, si lo desea modificar, en el listado de aulas dé clic

en el icono lapiz © para modificar la descripcidén o el grupo. Al concluir, elija
nuevamente Guardar.

AULA AULAM2A 30 AULA v | m2a v | avtamea JORNADA AMPLIAD; v | INGLES v

AULA AULA 1A 30 AULA v |1A v | AULA1A JORNADA AMPLIAD; Vv | INGLES v

8 O |

**NOTA: Solo se puede modificar o eliminar un grupo siempre y cuando esté vacio.
Es preciso mencionar que, al hacer esto, se elimina también el espacio creado por
Control Escolar.

Configurar lengua extranjera con fines estadisticos

Después de guardar el grupo, es necesario especificar la lengua extranjera que
se imparte (para aquellos casos cuando es diferente a inglés).

5.- En la columna Idioma seleccione la lengua extranjera:

X/
**

X/
**

AULA AULAHA 0 30 AULA v | HA v | AULAHA JORNADA AMPLIAD; ¥ | INGLES v O =
AULA AULAL3A 0 30 AULA v |L3a v | AuLaLsa JORNADA AMPLIAD; ¥ | INGLES b O

AULA AULAMIA 0 30 AULA v | M1A v | AuLamiA JORNADA AMPLIAD; Vv | INGLES b O

AULA AULAM2A 0 30 AULA v | M2a v | AuLAM2A JORNADA AMPLIAD; ¥ | INGLES . O

AULA AULA1A 1 30 AULA v |14 v | aua1a JORNADA AMPLIAD: ¥ [| INGLES 5 v T

El guardado se realiza de manera automatica después de seleccionar un valor
del combo.

Formacion de Grupos (cambiar de grupo a un alumno)
Para cambiar de grupo a un alumno, ingrese a la siguiente opcidon del menu:

= Organizacion Escolar ->Formacion de Grupos
14



< Apareceran dos tablas en las cuales debera realizar el siguiente proceso:

Formacion de Grupos y Artes

Nombre Completo CURP Sexo Edad Grupo
Asig.

=] EC— MUJER 4 MESES HA -.SELECCIONE- v ~SELECCIONE- v =
COND commmmmm® | Homere | 10 MESES HA ELECC'O"E“ ~SELECCIONE- v
Gommees——— OIS | MUER UNAfiO HA —SELECCIONE- v
| ——) | HOMBRE 6 MESES HA —~SELECCIONE- v ~SELECCIONE- v
T e HOMBRE UN ANO 4 MESES HA —SELECCIONE- v —~SELECCIONE- v
PEED P MUJER 10 MESES HA -SELECCIONE- W ~SELECCIONE- v
e ] e HOMBRE 6 MESES HA —SELECCIONE- v ~SELECCIONE- v

Asignar Artes a todo el Grupo Guardar Cambios

1.- Seleccionar el grado

2.- Elegir el grupo

3. Al dar clic en Buscar, esta funcion desglosara los alumnos que conforman
el grupo

4.- Identificar al alumno y en el combo de la columna Cambiar Grupo,
seleccione el nuevo grupo al que se asignara

5.- Dar clic en Guardar Cambios para confirmar este movimiento.

2.3 ALUMNOS

231 Inscripciones deinicial y preescolar
% Para realizar la inscripcién de un alumno seleccione:
= Alumnos —>Inscripciones

% En pantalla visualizara el listado de grupos disponibles en el plantel. Para
realizar una inscripcidn, siga los pasos subsecuentes:

Docente Titular Capacidad Ocupacion Disponibilidad Hombres Mujeres
Alumnos Aumnos Alumnos
HAAULAHA 30 5 25 3 2 Inscribir -
L3A I 30 4 26 2 2 Inscribir
M1A F 30 5 25 3 2 Inscribir
M24 4 30 2 28 1 1 Inscribir
14 30 o 30 o o Inscribir

1.- Localice el grupo donde desee integrar al alumno y dé clic en el enlace
Inscribir correspondiente a éste.
15



< Apareceran en pantalla los campos en los que debera capturar la informacién
del alumno. El proceso de inscripcion incluye las siguientes secciones:

« Datos Generales

« Datos Complementarios
« Contactos

« Barreras del Aprendizaje
« Documentos Alumno

« Resumen

***En todas las pestafnas, si un dato es requerido y no se captura, el sistema no le
permitira avanzar a la siguiente pestafa y el dato faltante se marcara en rojo.

Datos del Alumno

El primer apeliido s requerido.

El nombre es requerido

La fecha de nacimiento es requernida.
La CURP es requerida

La enfidad federativa de &3 req

El sexo es requernido.

La calle es requerida

El numero exterior s requendo.

La entidad federativa es requerida.

La delegacion ¢ municipic son requeridos.
La colonia es requerida

El codigo posial es requerido.

La longitud del primer apellide debe estar entre 1 y 60 caracteres.
La longitud del nombre debe estar entre 1 y 60 caracieres
La longitud de la CURP debe ser de 18 caract_eres.

La longitud de la calle debe estar entre 1y 60 caracteres.
La longitud del numero exterior debe estar entre 1y 20 caracteres.

Primer Apellido: |

| Segundo Apellido:

Momibre(s): |

Entidad Federativa [ seleccione
de a

| Fecha de ’—‘ﬂ
nacimiento(DD/MML )
v] sew Nivel: naciaL

CURP: |

Validacil
| Revarer OTRA

Estatus:
IMICIAL
HAAULAHA
Matricula:

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

4+ Datos Generales
> CURP

% A continuacion, siga los pasos subsiguientes:

Datos Genaraias Datos Complamantanas Contactos Bareras para el Aprendcae Documantos Alumng Resumen
Datos del Alumno
1 Para obtener los datos gue conforman la CURF, de click en el botén “0Obtener Datos™ -
piy Estatus:
CURP: = Validacion PREESCOLAR
| | G oo >
Mstmiculs:
Frimer Apeliico Segundo Apelida
Momibeess) Fecha de Marula
racrmientoDDMIMAAAAL
i"‘ﬁ;ﬁm Sslscrinne L Sexa  Seleccione v | MNwet  poereseyan

Comeo Escyronico Google
Ee corsidera perteneciente 8 un grupo indigena HINGUND

£ 5% encusnra en condisdn de miganis? [ gy

Solo para alumnos con entidad de nacimierto Exranjero
Paix MEXICE

Comeo Blacrdnico Microsoft

] Hably slgura lengua indigena

Pais de procadencia: Spiecoione w

Condads

Sgleonong W

PINGUNA LENGUA INDIGENA el

Estado da procedenca; Sgleccione £

Sglurrions W
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1.- Capture la CURP del alumno
2.- Déclicen

**Fn caso de que un alumno no cuente con una CURP valida (en especifico, un
alumno extranjero), podran inscribirlo comunicandose a Mesa de Ayuda o con
el drea de Control Escolar.

> Domicilio

Domicilio del Alumno:

3 4 5
Calle: Ndmero Exterior: Numero Interior:
6 7 8
Enfidad Federafive: | Saleccione v Alcaldia Seleceione v Colonia:  selecrione v
o Municipio:
9
Cadigo Postal: Seleccione W Otra Colonia:
10
Continuar
r - r - -
3,4y 5.- Capture la calle, numero exterior y numero interior
6, 7.- Seleccione la entidad federativa y municipio
- - 14 -
8, 9.- Seleccione colonia y cddigo postal
14 - 14 -
10.- De clic en el botdn Continuar.
4+ Datos Complementarios
Datos Generales Datos Complementarios Contacios Barreras para el Aprendizaje Documentes Alumno Resumen
Datos Complementarios
Deteccion de Nutricion NUTRICION NORMAL  w Programa Desayunos: sl v Grupo Sanguineo: A+ v
Derechchabiente 1 Selecci v Derechohabiente 2: Seleccione v
Restriccion Legal NO v Descripcion:
Proyectos: | Seleccione v Agregar Becas:  seleccione v Agregar
;Toca algln instrumento musical? NO v Descripcion:
£ Cuenta con hermana{o) en el plantel?: NO v CURP de hermano:
Becas Seleccion
Estatura (1.25 mis): Peso (kg): indice de Masa Corporal
* ;Cuantas personas viven en su casa? incluyéndose 7 seleccione v A
* iTiene alguna alergia? 7 Seleccione v
* Descripcion de alergia 3
Con quien vive: Seleccione v
< Quién sostiene econdmicamente la casa? Seleccione v
2Qué vacunas se le han aplicado? 2




< En esta pestana debera capturar los siguientes datos (estos son los minimos
requeridos para avanzar en el proceso de inscripcién):

1.- Capturar cuantas personas viven en casa con el alumno
2.- Determinar si este padece alguna alergia
3.- En caso de padecerla, especificar cual.

& Cudl es su escuela de procedencia? ‘

4 Confinuar

4.- Dar clic en el botdon Continuar.
4+ Contactos
% Debe agregar como minimo un contacto, ya sea madre, padre o tutor

1.- Para agregar los contactos del alumno, dar clic en el boton Dar de alta
un contacto.

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

Contactos del Alumno

1

Dar de alta un contacto

% Se desplegara una pantalla en la que debera realizar el siguiente proceso
(pasos1al5):

Diaizn Comfacio

e R T il e e it Pl it i e e P M . w

s e e g o g rrie v " Y s L RGN, | THGLE, BT WA “
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1.- Definir el parentesco

2.- Capturar la CURP

3,4, 5.- Capturar el primero, segundo apellido y el nombre del contacto
6, 7.- Especificar su fecha y entidad de nacimiento

8.- Elegir la opcién adecuada en el rubro Sexo

9,10.- Definir sila persona es responsable del menory si puede recogerlo
(esto permite que se le pueda expedir una credencial)

11, 12.- Seleccionar su nivel de estudios y ocupacion

13, 14.- Capturar un numero de teléfono y un correo electrénico

15.- Dar clic en el botén Continuar

< Al finalizar la captura de uno o mas contactos, la informacién registrada se
visualizara de la siguiente manera:

MADRE

R

@

sEporable disl Alumng Pusds Recoger &l Aurng Ao

**Repetir este proceso para cada contacto a registrar
16.- Al finalizar la captura de contactos, dar clic en Continuar.

+ Barreras para el Aprendizaje

X/

< Desde esta pestaina, podemos capturar informacion sobre aquellos alumnos
con capacidades diferentes. Para ello, debera realizar el siguiente proceso:

Alumnos > Inscripciones
Datos Generales Datos Complementarios Contactos Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno

Barreras para el aprendizaje y la participacion

Barreras de aprendizaje: Seleccione una Opcién oY
Seleccione una Opcion v
Seleccione una Opcion v
Seleccione una Opcion v

Agregar

1.- Seleccione un valor del combo
2.- Seleccione una de las opciones que se despliegan de acuerdo con la
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barrera seleccionada en el paso 1

3.- Seleccione una de las opciones que se despliegan de acuerdo con la
barrera seleccionada en el paso 2

4.- Seleccione una de las opciones que se despliegan de acuerdo con la
barrera seleccionada en el paso 3

5.- Darclicen el botén Agregar.

» La barrera configurada se desplegara en el siguiente recuadro:

Barreras de aprendizaje:
DISCAPACIDAD FiSICA / MOTRIZ / MOTRIZ / PARAPLEJIA i}

= Repetirlos pasos anteriores (1 a 5) tantas veces como barreras posea el
alumno

» Sielalumno requiere algun tipo de apoyo, en la segunda tabla debera
realizarlos pasos 6,7,y 8:

DE ACCESOQ ABACO KRANMER

DE ACCESQ AJUSTES RAZONABLES EN:

DE ACCESOQ APARATOS ORTOPEDICOS

[ S

DE ACCESQ ATRIL DE ESCRITORIO

6.- Capturar observaciones especificas sobre el apoyo que requiera
7.- Activar la casilla del apoyo requerido
8.- Al terminar de configurar esta seccion, dé clic en Continuar

OTROS TRATAMIENTO FARMACOLOGICO ‘ ] ‘

8
Continuar

+ Documentos del Alumno

% Enla siguiente pestafa es necesario definir los documentos que presenta el
alumno al inscribirse. Para ello realizar los pasos subsecuentes:

1

Documentos del
Expediente:

Fecha de

registro

(] ACTADE NACIMIENTO

] CARTILLA NACIONAL DE VACUNACION
(] CERTIFICADO DE EDUCACION PRIMARIA
] CERTIFICADO MEDICO

(] CONSTANCIADE LACURP

o

EQTOGRAFIAS RECIENTES. TAMARQ INFANTIL h

*La fecha se asigna automaticamente 2
Confinuar
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1.- Seleccione las casillas de los documentos proporcionados al momento
de la inscripcién
2.- Al finalizar, dé clic en el botdon Continuar

+ Resumen
< Al terminar de capturar la informacion en todas las pestaias, la aplicacion le

mostrard un resumen, en la parte inferior de éste, realice las siguientes
acciones:

=X

Fecha de alta: =]

Grupo Asignadao:

Guardar

1.- Seleccionar la fecha de inscripcion
2.- Clic en el botén de Guardar.

< Al finalizar, se desplegara la siguiente ventana donde podra imprimir los
reportes que se mostraran en pantalla (1y 2).

PROCESO FINALIZADO EXITOSAMENTE

ME

Estatus: 5 Inscrito (INSCRIPCIONES
CURP: F@

INICIAL

1A

Matricula

Alumno: ME

Vive con

Direccion: PUEBLA 55 55767 MEXICO Tecamac BOSQUES DE LOS HEROES
Fecha de Nacimiento: 27/05/2020

Sexo: MUJER

Bameras para el Aprendizaje

Datos de Contacto

) M@

Fecha de alla 161172023

Grupo Asignado 1A v

€@ Impnmir comprobante de In

***Sjse genera algun error, es necesario regresar a las pestafas anteriores dando
clic en cada una para verificar la informacion capturada.
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23.2 Actualizar o modificar datos de un alumno inscrito

< Si requiere actualizar la informacién de un alumno, acceda a la siguiente
opcién del menu:

= Alumnos - Grupos Alumno

% Aparecera en pantalla una tabla sin registros, realice el siguiente proceso:

Cicio Escolar. 2023-2024 v  Seleccionar Grupo 1A v Buscar 2

i
|g

O A
( [Eewes——e————w=- ]

00008000
= 0 z
| | | | i

0
‘

Acciones a Realizar
p e
Datos del Alumno r 4 Baja # incidencias # Libros -4 Vincular Padre/Tutor 6 Seleccion:z
4

1.- Seleccionar el grupo en donde se encuentra inscrito el alumno
2.- Dar clic en el botén Buscar

3.- Seleccionar el alumno

4.- Dar clic en el enlace Datos del Alumno.

% Se desplegara nuevamente la ventana de registro de datos del alumno. Para
modificar informacién podra acceder a cada una de las pestafias en las que
ésta se registrd anteriormente:

Datos del Alumno
Para obtener los datos eonforman la CURF, on "Obtener Datos™ -
ra o los que la CURP, de click en el botdn B N —
CURF: validacion I,
£ | € = "
Matricuia:
Parnes Apeiliis Segunds Apslids
Hambreiz) Fecha de Wagricaln
racimien ol DDMIM ARAL):
Eracad Fedeata CIUDAD DE NEXICD w S HOMBRE W e INICIAL
de Kacerienio:
‘Comea Elecirinsog Googhe ‘Correa Eleciranioo Mionsaft
Se consiclern perienecants & un grupo indigenn. MIGUNG ' Habls dgura keigua fiigena HIMGLMA LEMGLA INDIGEMA W
¢ Se encuenira en condican de migranie? ] W Pais de procedencia: Sripcnnee wr

Bty parny siumnon con artidad de nacimiesto Crrasjem
Fain MEXICD " atachs Selecoane w
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2321 Actualizar o modificar domicilio

R

% Identifique la seccion Domicilio del Alumno y proceda a la actualizacion de la
informacion:

Domicilio del Alumno:

Calle: ¢ Mimero Exterior: Mimera Interior:

Entidad Federativa: ci . w  Alcaldia 1z ~ Colenia: AT ~
o Municipio:
Cadigo Postal: i w Ctra Colonia:
Regresar Continuar
< Alfinalizar, dé clic en Continuar.
23.2.2 Actualizar contactos
% Identificar la pestafia Contactos
Datos Generales Datos Complementarios Contactos Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno Resumen

% Se desplegara la siguiente ventana donde puede modificar la informacion del
contacto (1), eliminarlo (2) o darlo de baja (3):

MADRE
CASA:
CASA:
Modificar Informacion [ Eliminar Contacto ® Baja Estatus o
Responsable del Alumno Puede Recoger al Alumno Activo

23221 Modificar los datos del contacto
% Al seleccionar Modificar Informacion, se desplegard la ventana con la

informacion del contacto, en la cual debe tomar en cuenta los siguientes dos
criterios:
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Responsable del Menor: Si

1.- Permite generar gafete de padres o tutor

2.- Permite que el contacto pueda solicitar la baja del alumno
Recoge al Menor: Si

1.- Para que a la persona que recoja al alumno se le pueda generar el
gafete, es necesario que esté registrado también como Responsable del
Menor

Responsable del Menor: 2| " Recoge al Menor: ] "

% Al finalizar la modificacién de datos, dé clic en Continuar hasta llegar a la
pestana de Resumen

Fecha de alta: 22/08/2011 l_'l

Grupo Asignado: 1A w Actualizar

% Por ultimo, dé clic en Actualizar para guardar la informacién modificada.

23222 Eliminar el contacto

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

< Al finalizar, dar clic en Continuar hasta llegar a la pestafia de Resumen
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Fecha de alta: 22/08/2011 u

Grupo Asignado: 1A w
7

< Dar clic en Actualizar para guardar la informaciéon modificada.

23223 Baja Estatus

% Sialtratarde eliminar el contacto, el sistema no se lo permite, entonces puede
solo cambiar el estatus a Inactivo mediante la opcién de Baja Estatus.

< Alfinalizar dar clic en Continuar hasta llegar a la pestafia de Resumen

Fecha de alta: 22/08/2011 (]

Grupo Asignado: 1A v
R/

< Darclic en el botdn Actualizar, para guardar la informacion modificada.

23.23 Agregar o modificar barreras

o,

% Identificar la pestana de Barreas para el Aprendizaje

Datos Generales Datos Complementarios Contactos | Barmreras para el Aprendizaje I Documentos Alumno Resumen

% Se desplegara la siguiente ventana. Realice el procedimiento subsecuente:

Barreras para el aprendizaje y la particif

Barreras de aprendizaje: DISCAPACIDAD FiSICA

<

<
w M

MOTRIZ

MOTRIZ

<

[

2

[PARAPLEJIA

<]
=S

Agregar

Barreras de aprendizaje:

DISCAPACIDAD FISICA{ MOTRIZ / MOTRIZ | MOTRIZ ]

1,2,3,4: Si desea agregar una nueva barrera debe especificar forzosamente
un valor en cada uno de los combos numerados del 1 al 4
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5.- Posteriormente, dé clicen Agregar
6.- La barrera afladida aparecera en el recuadro de abajo, donde podra

eliminarla si no es la correcta

< Alfinalizar, dar clic en Continuar hasta llegar a la pestafia Resumen

Fecha de alta: 22082011 1w

Grupo Asignado: 1A = m

% Dar clic en Actualizar, para guardar la informacion modificada.

24 GRUPQOS

241  Evaluaciones y Recuperaciones Pendientes

% Una vez que se cerr6 el periodo de captura para los periodos I, II o III, todos
aqguellos alumnos que no tengan evaluaciones capturadas se visualizaran en la
opcidn que se detalla a continuacion. Para ello, acceda a la opcién de menu:

- Grupos —>Evaluaciones y Recuperaciones Pendientes

% Se desplegara una tabla con informacidon de los alumnos con evaluaciones
faltantes. Dar clic en el enlace ubicado en el hombre del alumno:

Grupos = Recuperaciones (Cerrar Sesion)

GURP. BUSCAR

s F( 4 09DDI00101 2023-2024 14 1 PERIODO | EVALUACION FN

% A continuacion, dar clic en el lapiz o, en la palomita (si ya cuenta con algunas
evaluaciones):

Grupos > Evaluaciones y Recuperaciones Pendientes (Cerrar Sesidn)

Cicle Escolar: 2023.2024 Grupo: 1A ~  Periodo a caplurar. 1 FORMAGION ACADEMICA

Docente:

REGISTRADO | REGISTRADO 4 -

[ Marcar el grupe come captura completa Guardar Evaluacion Regresar
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% Enlasiguiente pantalla, proceda a capturar las evaluaciones faltantes:

Avance Preescolar

En las obser i iderar los sigui

aspectos:

Alumno CURP:
1.Copiar y pegar unicamente texto simple desde Word o

N Excel

Grupo: 1A Periodo de Evaluacion: | 2. NO debe contener: Vifietas, Tabuladores, Sangrias ni
Caracteres especiales.

FORMACION ACADEMICA LENGUAJES v Una vez finalizada |a captura y guardada Ia informacion

verifique lo capturado en ef reporte de "Lista de Evaluacién
con Observaciones”

Inasistencias: |15 |

Avance (**El texto no debe superar los 4 renglones para que se visualice en |a Boleta de Evaluacion**)

Guardar Salir

ETICA, LE AGRADA OBSERVAR ELEMENTOS DE LA NATURALEZA, PUEDE DAR ALGUNAS it -
NATURALEZAY DESCRIPCIONES SENCILLAS O MENCIONAR LO QUE SABE ACERCA DE ELLOS ES
SOCIEDADES IMPORTANTE REFORZAR LAS MEDIDAS DE HIGIENE PERSONAL, LAVARSE LAS MA

% Al concluir, dé clic en Salir

,

% Y al volver a la pagina principal, dar clic en Guardar Evaluacion.

242  Captura de observaciones y asistencia
% Iralaopcion de menu:
= Grupos ->Evaluaciones y Asistencia
% Se desplegara la siguiente ventana con la lista de grupos correspondiente a
cada bloque
2421 Inicial
% Para capturar observaciones, acceda a la opcion del menu:
= Grupos ->Evaluaciones y Asistencia
< De la siguiente ventana, en la seccion Blogue, elija CFI - EDUCACION INICIAL

OBSERVACIONES y se desplegara la lista de grupos correspondientes a este
nivel:

Ciclo Escolar: 2023-2024 ~ Bloque: CFI - EDUCACION INICIAL OESERVACIONES A

EDUCACION INICIAL OBSERVACIONES

L34 .

e i APTURA === i
M1A

P /8 CAPTURA =>> % /8
M2

’e Se Se
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% Identifique el enlace CAPTURA>>> o el icono representado por una X
correspondientes al grupo y periodo que desee capturar. Se desplegara la
ventana con la lista de alumnos, en la cual debera capturar las observaciones
e inasistencias mediante el siguiente proceso:

Grupos > Evaluaciones

Ciclo Escolar: 5593 9024 Grupo: HA +~ Periodo a capturar: ) EDUCACION INICIAL OBSERVACIONES

Docente:

1.- Darclic en el icono del Iapiz para cada uno de los alumnos.

% Se abrird una ventana emergente en la que deberan continuar con el siguiente
proceso:

Byance Preescolar

Eni s 0DSOMVACIONSs COnsldiin kos siguisribie
anpactos

Alurmng CURP
£ 1. Coopior y pesgaar unscrmesnie oo simpe: desce Word o

Grupo: HE ke o . Exoe
Grupa: HE Perioda de Evaluzci 2. N0 debe corener: Vinets, Tabuladores. Sargrias ni

o e sy sy o
EDUCACION INICLAL OBSERVACIONES

U wez finalznds s oaplurs y gusndads s mlormaccn

verfioue Io capiuracs en & reporie oe "Lsts de Evalusoion
nasistENCas | con Cbservacones”

2

Campo Formative OESTRVACIONTS A

Awvance (“El iexto no debe superar los 7 renglones para que se visualice en la Boleta de Evaluacion®™
3

Guardar 4 Salir

2.- Seleccionar OBSERVACIONES
3.- Capturar las observaciones
4.- Dar clic en el boton Guardar.
5.- Dar clic en el botdn Salir.

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

% Cuando haya concluido la captura de todo el grupo, realice los siguientes dos
pasos:
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Giclo Escolar:  5pa3.0p24 Grupa: HA + Periodo a capturar: Il EDUCACION INICIAL OBSERVACIONES

Docente:

4 3
6

[ rarcar & grupo coma capiura completa Guardar Evaluacion 7 Lista de Evaluacion sin Observaciones Lista de Evaluacion con Observaciones

6.-Activar la casilla de Marcar el grupo como captura completa.
7.- Dar clic en Guardar Evaluacion

Preescolar
Para capturar observaciones e inasistencias, acceda a la opcién del menu:
= Grupos ~>Evaluaciones y Asistencia

Se desplegara la siguiente ventana con la lista de grupos pertenecientes al
plantel:

1A NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR X
e CAPTURA >>> S /e
M
2 /e CAPTURA »>> X /e /6
3A NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR x
/e CAPTURA »>> /9 /e

Identificar el grupo que desee modificar y dar clic en el enlace CAPTURA >>>.
Se desplegara una ventana con el listado de alumnos del grupo seleccionado:

Grupos > Evaluaciones (Cerrar Sesidn)

Ciclo Escolar: 5909 0004 Grupe: 14 ~ Periodo acapturar | FORMACION ACADEMICA v

Docents: 4 ic1A PINGARRON HERNANDEZ

PEN. CIE. . - Observaciones an.D':m.!
€

Comeccion
Inasistencias

4 3

[ Marcar el grupo como captura completa Guardar Evaluacion Lista de E ion sin Observaci Lista de E i6n con O

1.- Darclicen elicono ldpiz ©+ para cada uno de los alumnos

Aparecera una ventana emergente en la que deberd insertar la siguiente
informacién:
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Avance Praascalar

Ei 148 GOBSIVECIONSS CONSMISIEr 108 BUIBNSS

sepecion;

Alumna h CURP
i
Grupo: 14 Periodo de Evaluacion: |

FORMACION ACADEMICA PREESCOLAR

2
nasisiencias J

Campo Fommative Splecoore hd

Awance (“El texto no debd en |3 Bolets de Evaluacion™

LENGUAJES
SABERES Y PENSAMIENTO CIENTIFICO | “~

ETICA, MATURALEZA ¥ SOCIEDADES Salr

DE LO HUMANO Y LO COMUNITARSD
.

2.- Capturarlasinasistencias delalumno

3.- Seleccionar el campo formativo

4.- Capturar las observaciones correspondientes a la evaluacién

5.- Dar clic en Guardar

6.- Al concluir la captura en todos los campos formativos, dar clic en
Salir.

< Serecomienda guardar continuamente las evaluaciones. Para ello, elija el botén
Guardar Evaluacion ubicado al final de la pagina.

% Cuando haya finalizado la captura de todo el grupo, es necesario realizar lo
siguiente:

REGISTRADO | REGISTRADC | REGISTRADO | REGISTRADO 4 -

REGISTRADO | REGISTRADC | REGISTRADC | REGISTRADC 4

4 *

7 [ marcar el grupo como captura completa 2 Guardar Evaluacion Lista de Evaluacion sin Observaciones Lista de Evaluacion con Observaciones

7.- Activar la casilla de Marcar el grupo como captura completa
8.- Dar clic en el botdn Guardar Evaluacion

2.5 CORRECCIONES

251 Corregir CURP de un alumno
% La correccion de una CURP se puede realizar desde dos opciones:

A) Correccion desde el listado de alumnos, detallado en el punto 2.3.2
- Alumnos - Grupos Alumno

B) Correccién directa: acceda a la siguiente opcion:
= Correcciones - Corregir CURP
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% En pantalla apareceran tres tablas. Para realizar la correccion, siga los pasos
consiguientes:

CAMBIO DE CURP ALUMNO

Por favor verifique que las CURP -DICE- y -DEBE DECIR- sean correctas
I pice | pese

1 DECIR 2

| Revisar situacién de ambas CURP | 3

Resultados de la CURP actual

2022-2023 080DI000TV CURSANDO =

2023-2024 080DI000TV

CURSANDC

Aplicar cambio | 4

Resultado final de la CURP del alumno

Ciclo CURP Nombre CCT Grado Estatus

1.- Capturarla CURP a corregir

2.- Capturar la CURP correcta

3.- Seleccionar Revisar situacion de ambas CURP

4.- Sies posible realizar esta accion, se activara el botdn Aplicar cambio.

IMPORTANTE: sdlo si la CURP DEBE DECIR (2) existe en RENAPO sera posible
realizar el cambio.

En los casos en que no sea posible aplicar el cambio, es necesario comunicarse a
Mesa de Ayuda para que le brinden el apoyo correspondiente.
252  Correccién de evaluaciones

% Para realizar la correccién de evaluaciones, debera gestionarla primero con su
area o enlaces de Control Escolar, quienes son los responsables de autorizarla.

< Después de recibir la notificacion de autorizacién, podra realizar la correccion
de evaluaciones accediendo a la opcion del menu:

= Correcciones - Corregir Evaluaciones

1.- En la ventana siguiente, seleccione el enlace ubicado en el
nombre del alumno:
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Cormecciones > Corregir Evaluaciones (Carar Sesion

Si requiere modificar evaluaciones de ciclos anteriores o del actual, solicite la autorizacién a Control Escolar. Una vez aprobada la
autorizacion podra corregirlas desde esta opcidn.

X/

% En la siguiente ventana podra realizar la correccion de evaluaciones:

Faarcn Freescoiat

s Freescole £ L8 CORMvAIONS oMM 08 Mdarites

anpacice

Akstrno CURF
= Camsew y oy e mwwts wt) petgie dembe Ward

S x e e Cnced

Seupo M2A Penodo de Evaluacids 2 ND debe cormener VWit Tlndatoes, Sevgrie o
- Carssores segmcoie

EDVCACION INICAL OBSERVARCIONES

S emz Sroicxd D o ¢ aasrtsts b redorracon
arigs O oA reh o o gt e Laby o Tesue e
Ny tm s I | con Chmrvaocres”™
Campo Formative OASERVACIONES v 3
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3.- Seleccione OBSERVACIONES

4.- Corrija, o bien, elimine las observaciones capturadas anteriormente
5.- Dé clic en Guardar

6.- Posteriormente, seleccione Salir

OBSERVS

Observaciones Val.Diag./
[ Correccion
Inasistencias

REGISTRADO

% Finalizada la correccion, dé clic en Guardar Evaluacion
% Unavez que se hayan corregido las observaciones, desmarque la casilla de
Val. Diag./Correccion y elija Aceptar en los mensajes de confirmacion que

apareceran en pantalla.
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III. ASIGNAR PERSONAL Y HORARIOS A GRUPOS

Asignar docente

< Para asignar un docente a cada grupo, acceda a la opcién del menu:

- Personal ->Asignacién Funcidn Real

< Se desglosara el siguiente listado con los nombres de los miembros del
personal del plantel. Dé clic en el lapiz correspondiente al personal a modificar:

Personal Funcion Real Grupo HSM/Jomada Acciones Historico Categoria / Funcion Real Titular
—

Al h IMI C - EDUCADORA Jomada i Histarico [ ]

A p PARA CENTROS DE del

07 DESARRCLLO INFANTIL [+] trabajador

Al _ IMI © - MEDICO Jomada F i Historico .

v del

A ) trabajador

071 ©

X/

% Aparecerad una ventana emergente, en la cual deberd realizar el siguiente
proceso:

Asignacion Funcion Real

Docente: Funcidn Real: INI C - PUERICULTOR (PARA USO EXCLUSIVO
Categoria: PUERICULTOR (PARA USO EXCLUSIVO DE PLANTELES)
Seméaforo Categoria / Funcion real: ]
Funcién Real: INI C - PUERICULTOR (PARE ~ Es correcta la asignacion: 1 Sl v
HSM/Jomada: JORNADA 2 Grupo: HB v
Fecha de — A
aplicacion 01/11/2013 =] 3 Motivo: OPERACION DIRECTOR  ~

Observaciones:

2023-2024 HB

4 p

(o] (o]

1.- Seleccionar SI

2.- Seleccionar el grupo )

3.- Elegir motivo OPERACION DIRECTOR
4.- Darclicen el botén Asignar
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Modificar docente de grupo

% Si desea modificar el grupo asignado a un docente, acceda a la opcién del
menu:

= Personal - Asignacién Funciéon Real

< Aparecera en pantalla la siguiente informacion:

Personal > Asignacion Funcion Real Cerrar Sesion)
H - % it 0 i I ACTIVOS B
Ciclo escolar seleccionado: 2023-2024 S a0 o )
Personal Funcién Real Grupo __HSMWornada Acciones Historico Categoria / Funcion Real Titular
inc-epucabora  (_2a Jomada Histérico Y
PARA CENTROS DE e ——— ———— del
DESARROLLO INFANTIL [+] trabajador
INI C - NINERA Jornada P Historico [ ]
ESPECIALIZADA del
(+] trabajador
INI C - OFICIAL DE Jornada 71 Historico ®
SERVICIOS Y del
MANTENIMIENTO (+] trabajador
INI C - PUERICULTOR HHA Jornada Historico ®
(PARA USO EXCLUSIVO ——— I del
DE PLANTELES) [+] trabajador

< Para modificar el docente de un grupo ya asignado, dé clic en el lapiz
correspondiente al personal a modificar. Posteriormente, se visualizara una
ventana emergente con informacién de la asignacion de ese miembro del
personal:

Asignacioén Funcion Real

Docente: Funcién Real: INI C - PUERICULTOR (PARA USO EXCLUSIVO
Categoria: PUERICULTCR (PARA USO EXCLUSIVO DE PLANTELES)
Seméaforo Categoria / Funcion real .

Funcién Real: INI C - PUERICULTOR (PAR? ~ Es correcta la asignacion Sl ~
HSM/Jorada: JORNADA Grupo HB v
o i 01/11/2013 B Moo OPERACION DIRECTOR v

Observaciones:

2023-2024 HB

Salir ‘ | Asignar

% Realizar los pasos subsecuentes:
1.- Seleccione SI
2.- Seleccionar el nuevo Grupo
3.- Elegir motivo OPERACION DIRECTOR
4.- Dar clicen el botén Asignar
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312 Desasignar docente de grupo
% Para eliminar la asignaciéon de un docente, acceda a la opcion del menu:

=>» Personal - Asignacion Funcién Real

% Se desplegara la siguiente ventana:

Personal > Asignacién Funcion Real (Cerrar Sesion)

Ciclo escolar seleccionado: 2023-2024 Situacion Laboral: pemos M
Personal Funcién Real Grupo HSMiJomada Acciones Historico Categoria / Funcion Real Titular

INI C - EDUCADORA Jornada y e Historico .

FARACENTROS DE del

DESARROLLO INFANTIL [+] trabajador

INI C - NINERA Jornada Zm Historico [ ]

ESPECIALIZADA del

Q trahajador

INI C - OFICIAL DE Jornada rani Historico [ ]

SERVICIOS Y del

MANTENIMIENTO [+] trabajador

INI C - PUERICULTOR Jornada p Historico ®

(PARA USO EXCLUSIVO del

DE PLANTELES) [+] trabajador

X/

% Dé clic en el bote de basura correspondiente a la asignacién que desee
eliminar, el sistema le enviara una alerta de confirmacion.

NOTIFICACION - SIEWEB

i Desea desasignar grupo y horas?

« ACEPTAR § X CANCELAR

% Seleccione Aceptar para confirmar esta accion.

**Sj el docente cuenta con horarios asignados, estos se deben eliminar antes de

realizar la desasignacion de grupos, siguiendo las indicaciones que se detallan mas
adelante en el punto 3.2.

< Después de eliminar la asignacion, la ventana se refrescara y la persona ya no
tendra registro de ningln grupo.

Personal > Asignacién Funcion Real

(Cerrar Sesién)
Ciclo escolar seleccionado: 2023-2024 Situacion Laooral Ao *
Personal Funcion Real Grupo HSMiJornada Acciones Historico Categoria / Funcién Real Titular
INI C - EDUCADORA O Jornada y ' Histarico .
PARA CENTRCS DE del
DESARROLLO INFANTIL o trabajador
INI C - NINERA Jornada Pl Historico [ ]
ESPECIALIZADA del
o trabajador
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3.2 Asignar, modificar y eliminar horarios
% Pararealizar la captura de horarios de los docentes, acceda a la opcion:
- Personal ->Asignacion Horarios Docente

< Aparecera la siguiente tabla, en la cual debera localizar al docente de grupo
cuyo horario desee agregar o modificar:

Horario del Personal Docente en la Escuela:

Estatus: | acTvos v JorRNADA @ HsM O 1

Docente Funcion Real Horas semana Horas Reales Seleccion

20208 NI C - EDUCADORA PARA CENTROS DE DESARROLLO 0 0

INEANTY

AL 00055 INI C - MEDICO 6 0

-A 4124 INI C - MAESTRO DE EDUCACION ESPECIAL 25 Q

-B 1471 NI C - NINERA ESPECIALIZADA 2% 0

-ce 216 INI'C - ASISTENTE DE SERVICIOS EN PLANTEL 40 0

-G =) INI C - NINERA ESPECIALIZADA 28 0

-C a5ze INI C - NINERA ESPECIALIZADA 36 0

1.- Seleccione la opcion para visualizar personal de jornada u horas
2.- Dé clic en el lapiz que corresponda al registro del docente que desee
consultar

< Se desplegara una ventana con informacion del docente:

Asignar Herario del Docente

Docente: RFC: A Funcion Real: INI C - EDUCADORA PARA CENTROS DE DESARROLLO
INFANTIL
Horario: 07:30 - 20:00 Hrs. Semana: 30 Hrs. Reales: o

Impri'n" Agregar Horario ' Salir

< Elija la opcion Agregar Horario
% Sevisualizara la ventana de configuracion de horarios de los docentes. En ella,
realice lo siguiente:

Asignar Horario

Ciclo Escolar: 2023-2024

Docente - AR

RFC. QU

CURF - S

Funcidn Real: INI C - EDUCADORA PARA CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL

Horarig: 07:30 -16:00

Grupo o Actividad: [ 34 v| 1
Asignaturas yio Actvidades: [HORAS DE SERVICIO v] 2
Hora de Inicia: orea 1 v
Dias a Realizar la Actividad
Lunes Martes Miérooles Jueves Viemes 5
Guardar 6 Sal

36



1.- Seleccione el grupo

2.- Seleccione la opcién HORAS DE SERVICIO

3.- Seleccione la hora de inicio (configurada en relacién con el
horario del plantel)

4.- Seleccione el total de horas que imparte 5.- Seleccione los dias que
labora

6.- Dé clicen Guardar.

< Al concluir la captura de horarios del docente, en pantalla visualizara los

registros realizados y en la columna Seleccion podra modificarlos (< ), o bien,
eliminarlos ( ).

Personal > Asignacién Horarios Docente (Cerrar Sesion)

Asignar Horario del Docente
Docente: RFC: Funcién Real: INI G - PROFESOR NORMALISTA DE EDUCACION FISICA

Horario: POR H-5-M Hrs Semana 20 Hrs Reales: 3

LUNES

08:00 - 09:00 14 EDUCACION FiSICA

09:00 - 10:00 28 EDUCACION FiSICA
MARTES

0900 - 10:00 HE HORAS DE SERVICIO

I I I I
Imprirmir Agregar Horario Salir

33 Consulta Horarios
% Para consultar el horario de los docentes, acceda a la opcion:
- Personal ->Consulta Horarios

< Sedesplegara la siguiente tabla y debera realizar los siguientes pasos:

Horarios en la Escuela

1 2 3

Decents: | ToDOS w Gmupo 13p & Eslalust acTivOS ~ | Buscar

LUNES 07:30 - 10:30 L34 HORAS DE SERVICIO VI -
MARTES | 07:30 - 10:30 L3A HORAS DE SERVICIO Wi
MIERCOLES | 0730 - 10:30 L34 HORAS DE SERVICIO VIE
JUEVES | 07:30 - 10:30 L34 HORAS DE SERVICIO VI
VIERNES | 07:30 - 10:30 L34 HORAS DE SERVICIO VIE

1.- Seleccionar el docente, o bien, se pueden consultar todos
2.- Seleccionar el grupo
3.- Seleccionar el estatus de los docentes ACTIVOS

o,

% Para recuperar informacién dé clic en Buscar.

37



IV. REPORTES

4.1 Reportes por alumno - Varios

1.- Boleta de Evaluacion

2.- Busqueda Exhaustiva

3.- Cedula de Referencia de Salud
4 .- Citatorio Padres

5.- Constancia de Inscripcién

6.- Constancia de Tiempo

7.- Credencial del Alumno

8.- Datos Alumno

9.- Evaluacion Alumno

10.- Gafetes de Padres

11.- Pase de Referencia

12.- Solicitud de Inscripcion INS-10

,

% Para generar los reportes enlistados (1 al 12), acceda a la siguiente opcion del
menu:

= Alumnos - Grupos Alumno

% Sedesplegara la siguiente ventana y debera seguir los pasos subsecuentes:

Ciclo Escolar.  2023.2024 v  Seleccionar Grupo. 14 v | Fesca | 2

Boleta de Evaluacion
Busqueda Exhaustiva
—_——-- Cédwia.cle Ealopeacka de Saed
A Citatorio Padres
—_—————————— Constancia de Inscripcion
Constancia de Tiempo
/D | Credencial Alumno

Datos del Alumno

© ® o ® o ®» o @ o e o

Evaluacion Alumno

Gafete de Padres

Pase de Referencia
Acciones a Realizar Solicitud de Inscripcion INS-10

Datos del Alumno 7 Baja 7 Incidencias 7 Libros @A Vincular Padre/Tutor ¢ Seleccionar v 4

1.- Seleccionar el grupo
2.- Darclic en el botdon Buscar
3.- Seleccionar al alumno
4.- En el combo, elegir el reporte deseado
% Elsistema generara el reporte en formato PDF y enviara la siguiente alerta para
identificar cuando haya finalizado la descarga:
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El reporte se esta generando, Por favor no cierre esta ventana hasta que reciba
el aviso en su navegader de que el reporte se encuentra disponible.

4.2 Reportes poralumno - Baja

| 13.- Constancia de Baja |

% Para generar este reporte, acceda a la opcion del menu:

= Plantel —>Bajas Realizadas

< Aparecera en pantalla un buscador, en el cual debera realizar las siguientes

acciones:

i CLRD gel Murno Deecargar ein de bagas 20252008 [y=

Prmer &pniicio Sogunco Apnlidn Horrbrm{x]

Frearpardin; ] i ' RODEET L A 1015HEA BAA TEMPORA|

1.- Capturar la CURP del alumno
2.- Dar clic en Buscar
3.- Generar la constancia

< El sistema generara el reporte en PDF.

43 Reportes por grupo — Varios

1.- Autorizacién Visitas Escolares Padre/Tutor
2.- Boleta de Evaluacién

3.- Cédula de Referencia de Salud

4.- Comprobante de Inscripcion

5.- Control de Consumo de Raciones

6.- Credencial Alumno

7.- Gafetes de Padres

8.- Lista de Edades

9.- Lista de Proyectos
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10.- Lista de Asistencia

11.- Lista de Asistencia sin Observaciones
12.- Necesidades Educativas

13.- Registro de Inscripcion

14.- Relacion Alumnos

15.- Relacién de Alumnos dados de Baja
16.- Relacién de Alumnos Extranjeros
17.- Relacidon de Alumnos Padres de Familia
18.- Relacion de Boletas de Evaluacion
19.- Relacion Desnutricion

20.- Reporte IAR

21.- Solicitud de Inscripcién INS-10

X/

% Para generar estos reportes, acceda a la siguiente opcién del menu:
= Grupos - Consulta Grupos

< Se desplegara la siguiente tabla con los grupos del plantel. A continuacion, siga
los pasos subsecuentes:

Ciclo Escolar | 2023.2024 v Seleccionar Grupo | T0DOS v

HAAULAHA

M L3A oI 30 4 B
— Seleccione un Reporte
Autorizacion Visitas Escolares Padre/Tutor
0 MIA EL 30 5 Boleta de Evaluacion

- Cédula de Referencia de Salud
Comprobante de Inscripcion

O M2A AN 30 2 Control de Consumo de Raciones
Credencial Alumno

Gafete de Padres

14 30 1 Lista de Edades

Lista de Proyectos

Listas de Asistencia

Listas de asistencia sin Observaciones
Necesidades Educativas

Registro de Inscripcion

Relacion Alumnos

Relacion de Alumnos dados de Baja
Relacion de Alumnos Extranjeros

Relacion de Alumnos Padres de Familia
Relacion de Boletas de Evaluacion
Acciones a Realizar — Relacion Desnutricion bl =

Hnram # Caificaciones " Libros 'i" Seleccione v ‘ﬁ' Seleccione un Reporte
Por Escuela Por Grupo

1.- Seleccione la casilla del grupo
2.- En el combo seleccione el reporte deseado

< 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 faver no cierre esta ventana hasta que reciba
el aviso en su navegador de que el reporte se encuentra disponible.
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44 Reportes por plantel - Varios

1.- Comprobante de Entrega de Libros

2.- Consulta Edad Grado/Grupo

3.- Estadistica de Inicio de Cursos

4.- Ficha Técnica

5.- Programa de Atencion Integral de Salud
6.- Relacién de Alumnos Dados de Baja

7.- Relacidn de Boletas de Evaluacion

8.- Reporte Estadistico de Alumnos

9.- Reportes Especiales Alumnos

% Para generar estos reportes, acceda a la siguiente opcién del menu:
= Grupos - Consulta Grupos
< Nuevamente, visualizara la tabla de grupos del plantel y realizara lo siguiente:

Ciclo Escolar. 2023-2024 v Seleccionar Grupe:  TODOS v Buscar

Seleccionar Grupo Docente Titular Capacidad Ocupacion Disponibilidad Hombres Mujeres
Alumnos Alumnos Alumnos

0O HAAULAHA GABRIELA GUZMAN SANCHEZ 30 5 25 3 2
O L3A DIANA MARGARITA SEGURA PEREZ 30 4 26 2 2
0 MI1A ELIZABETH ENRIQUEZ PONCE 30 5, 25 3 2
(] M2A ANA KAREN MARTINEZ GONZALEZ 30 2 28 1 1
0 1A 30 1 29 0 1

Seleccione

Comprobante de Entrega de Libros

Consulta Edad Grado/grupo

Estadistica de Inicio de Cursos

Ficha Técnica

Programa para Atencion Integral de Salud

Relacion de Alumnos Dados de Baja

Relacion de Boletas de Evaluacion
. i Reporte Estadistico de Alumnos
Acciones a Realizar ——1 Reportes Especiales Alumnos o
- -
EHara!.o & Calificaciones  # Libros ‘iﬁ Seleccione v fi‘i Seleccione un Reporte v
Por Escuela Por Grupo

1.- Seleccione el reporte deseado en el combo Por Escuela

< 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 faver no cierme esta ventana hasta que reciba
el aviso en su navegador de que el reporte se encuentra disponible.

+ ACEFTAR
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V. ANEXOS

5.1 Mesa de Ayuda

K/

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

Conmutador AEFCM
5536017100
Marcar extension 43540

% También puede enviar un correo electrénico a
mesadeayudasiieweb@aefcm.gob.mx

5.2 Videotutoriales

% Sirequiere apoyo adicional puede acceder al sitio
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/index.html donde estaran disponibles
videotutoriales sobre el funcionamiento de la plataforma SIIE Web.

% Alingresar a este sitio, se desplegara la siguiente ventana. Seleccione la
flecha enmarcada en la siguiente imagen:

Conozca y consulte las siguientes guias de apoyo que
le ayudaran a conocer los requerimientos técnicos y

de seguridad requeridos para operar de manera
optima la plataforma SHE Web.

Avance de captura

* Guia de consulta
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% De nueva cuenta, en la siguiente pantalla elija la opcion enmarcada en la
siguiente imagen:

—_—
A través de este micrositio, el Sistema integral de informacion Escolar en Web (SIIE Web)
ofrece una serie de tutoriales que lo guiardn paso por paso en la ejecucion de los
procedimientos necesarios para realizar de manera sencilla y eficaz la gestion administrativa
en los planteles de educacion basica de I3 Cludad de México.

o

Escuela: Médulo
Control Escolar Bienes Muebles

% Se desplegara el siguiente listado de videotutoriales disponibles para su
consulta:

» Tutorial Creacion de Espacios Aulas

+ Tutorial Creacion de Espacios Talleres
s Tutorial Configuracion de Grupos

» Tutorial Configuracion de Talleres

s Tutorial Formacion de Grupos

s Tutorial Formacion de Talleres

s Tutorial inscripciones

« Tutorial Baja de Alumnos

* Tutorial Captura de Evaluaciones

s Tutorial Captura de Historico Faltante
» Tutorial Adeudos y Regularizaciones

» Tutorial Consulta de Kardex



