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I. ACCESO SIIEWEB

11. URL del navegador para acceder al sistema

R/

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

https://wWww7.aefcm.gob.mx/siieWeb

1.2. Acceso al sistema

< Para acceder al sistema debe contar con un usuario y contrasena y seguir los
siguientes pasos:

Registro-o Usuario: 1

Contrasefia 2
Cadigo de Seguridad 3
Recuperar contrasedia Ingresar &

1.- Capturar el usuario (CCT)

2.- Capturar la contrasefia.

3.- Capturar el codigo de seguridad.
4 - Dar clicen Ingresar.

** Es necesario respetar el uso de mayusculas 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 o Control Escolar.

I1. ADMINISTRACION DE PERSONAL

Flujo de administracion de personal

+ Parala administracion de personal es necesario seguir el siguiente proceso:

= Alta de Personal

= Asignar Personal al Plantel
= Asignar Tutor de Grupo

= Asignar Horarios

=» Baja de Personal



2.1 Alta de personal

< 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

% Se desplegara la siguiente ventana, en donde se presentan dos escenarios:

Blsqueda de la persona:
® rFc
© Nombre: 1

Primer Apeliido: Segundo Apellido: Mombre (s

2

Buscar

Resultado de la Blsqueda

Fecha Ingreso a Rama Estatus del empleado Seleccion

Consultar Modificar Salir

1.- Personal no existente en la plataforma
2.- Personal ya existente en la plataforma

211 Alta de personal no existente en la plataforma

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 nombrey
apellidos en cada uno de los campos correspondientes.

2. Deéclicen Buscar. Se desplegara la siguiente alerta:

No se encontrd ninglin registro con los datos de bisqueda

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

2111 Datos generales

R/

% Se desplegara la siguiente ventana:
Datos Generales & Domicilio 4 Nivel de Preparacion = Contactos B/ Cuenta = Documentos B

Datos Generales

RFC* 1 CURP* 2z

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

Entidad de Nacimiento™ | Seleccione — - Estado civil™ L Seleccione -- W Fecha de Nacimiento™ | & @
Sexo™ 1L Seleccione W

Fecha de ingreso al Gobiemo Federal™ () oogogg ] Fecha de ingreso a la SEP*: | 1 ggogeg i 12 Fecha deingreso a Ramar

995999 13

Continuar Salir



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

» 1.-Capture el RFC a 13 caracteres

» 2-Capturela CURP a 18 caracteres

»  3-Capture primer apellido

» 4- Capture segundo apellido

» 5-Capture el nombre o nombres

*» 6.- Seleccione la entidad de nacimiento

= 7.-Seleccione estado civil

= 8.- Seleccione fecha de nacimiento

» O.- Seleccione sexo de la persona

= 10,11,y 12.- Si no cuenta con la informacion, especificar la fecha del dia en
Curso

» 13- Al finalizar de capturar los datos, dé clic en el botén Continuar

2112 Domicilio

R/

% Se desplegara la siguiente pestana, para capturar el domicilio de la persona

Datos Generales & Domicilio @& Mivel de Preparacion e Contactos B/ Cuenta =
RFC:
Domicilio
Calle: VET Namero Exterior: 4 Nimero Inferior: 4
Entidad Federativa® | sGUASCALIENTES o
AlcaldialMunicipio™: | AGUASCALIENTES A
ColonialLocalidad™: AGOSTADERITO w
Cédigo Postal*: 20391 P Continuar Salir

» Al terminar la captura, dé clic en el botén Continuar

2113 Nivel de preparacion

R/

% Se desplegara la pestana de Nivel de Preparacion donde apareceran cuatro
tablas en las que debera ingresar informacion sobre:

Formacion académica de la persona (1)
Cursos gue ha tomado (2)

Conocimiento sobre lenguas extranjeras (3)
Conocimiento de lenguas indigenas (4):

*La captura de los 4 puntos es opcional



2114

R/
0.0

7
0’0

Datos Generales & Domiciio @  Nivel de Preparaciont@  Contactos B / Cuenta == Documentos B

REC. CUTATT0428451 [ ALEX CRUZ RTORRES ]

Nivel de Preparacién
Nivel de Preparacion

:> ‘Agregar Nivel e Preparacion

Uttimos 5 curses:

IZ:} Agregar Curss

Seleccion

Idioma acicional al Espafiol

Igioma

I::) Agregar idioma

Idioma Indigena:

» Una vezfinalizada la captura (o no), dé clic en Continuar

Contactoy cuenta
Se desplegara la siguiente pantalla

Datos Generales & Domicilio & Nivel de Preparacion 7 Contactos B/ Cuenia = Docul

RFC: CUTATTO428451 [ ALEX CRUZ RTORRES |

Tipo Teléfono Teléfono Seleccion Comeo Electronico ‘Seleceién

Agregar Teléfono

Cuenta Tipo. Acciones

farmass

Este apartado les permite capturar de forma opcional lo siguiente:
» Contactos de la Persona
=  Correo electronico
= NuUmero de cuenta bancaria
» Por ultimo, al finalizar el llenado (o no) de la informacion, dé clic en Salir.

% Con estos pasos Unicamente se registra la persona en la plataforma, en un siguiente
paso se asigna al plantel.

212

®
°

Alta de personal existente en la plataforma

Si la persona ya existe en la plataforma, la informacion no debe ser modificada
debido a que puede estar asignada a un plantel publico.

Si requiere realizar alguna modificacion, envie un correo a
soporte.siieweb@aefcm.gob.mx, especificando la modificacion y el soporte
documental correspondiente.




22

®
°

R/
0.0

R/
0.0

Asignar personal al plantel
Para asignar personal al plantel, ir a la siguiente opcion de menu:

= Personal - Asignacidn Persona Plaza

Se desplegara la siguiente ventana:

Datos Generales

2
RFC* ] |cut T CURP*® ¢
Apeliido Paterno = Apellido Matemo * Mombres * e
Cl R A @
Fecha de ingreso al Gobierno Federal :  og23p7 Fecha de ingreso a la SEP 202307 Fecha de ingreso a RAMA 202307

Plazas asignadas a la persona: No tiene plazas asignadas

Tipo Horas Horas CCT in Fecha Fecha

Plaza Totales Disp. Inicio Fin

3

Salir Asignar Plaza

Realice los pasos del 1al 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

Datos de la persona

RFC: Apeliido Paterno: O Apelido Materno: B MHombres -

Asignacion de plaza a Centro de Trabajo

Clave Presupuestal JORNADA O Hsm O

Clave Presupuestal

— Nombramiento y Funcion
CCT para [a piaza a asignar 0D9PESO053R . COLEGIO FRANGES HIDALGO
Motivo: Seleccione motivo v
Efecto del Nombramiento: Del: =]
— Carrera Magisterial/Admini iva
Vertiente: | Seleccione wv | Nivel  seleccione v Ingreso; [
r— Captura de folios
MNumero de Mimero de Fecha y Hora de &
Oficio®: Prelacion®: Cita para
3 Contratacion:
Fecha i)
presentacion
al CT*: 2




R/
0.0

R/
0.0

0
°

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

Unicamente debe especificar los campos humerados en color naranja

Clave Presupuestal | 09PES0053R00000.0000000 -Q:J:_T?T?{_N_ADA @ Hsm O j__1

\:@ 2 llimitada JORMNADA UQPES{JUSSRDGUU0.0GGUGD(}_:':) 201901--999999 09PESQ053R =

— Nombramiento y Funcion

e e — —

~ | Funcion Real: 4| SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRC v

S p———

ch para la plaza a 23ignar_ ggPESDOSIR . COLEGIO FRANCES HIDALGO
il - e
_Motivo: 5| 10 ALTADEFINITIVA

Efecto del Nombramiento: Delr\"'éuzw7 [ 57
e B

Documentos para realizar el trémite;

) 4 DOCUMENTO DE ACREDITACION DE EXAIMEN Seleccionar archivo | Sin archi Jecci 2
r— Carrera Magisteriall/Admini iva
Vertiente: | Seleccione w |  MNivel - Ingresé: =

— Captura de folios — ——

Nimero de Nimero de Fechay Horade ¢ '.c-wnmzs 17-14 (=l G'
Oficio™ Prelacion®: Cita para =
™ Contratacion:

Fecha 5;_[ 04/04/2003 17-14
presentacion——_

1. Seleccionar Jornada o Por Horas (HSM)

2. Seleccionar la clave generada por el sistema

3. En Motivo seleccione 10 ALTA DEFINITIVA

4. Funcion Real: seleccione la actividad que realizara la persona, si la funcion no se

encuentra en el listado, por favor comuniqguese a Mesa de ayuda o envie un correo

a soporte.siieweb@aefcm.gob.mx, para solicitar el alta de la Funcion.

Fecha de nombramiento: seleccione la fecha de contratacion o fecha actual
6. Fecha de Contratacion: seleccione fecha de contratacion o fecha actual

Fecha de Presentacion: seleccione fecha de presentacion o fecha actual

Una vez que se llenen todos los campos, dé clic en el botén Aceptar ubicado en la

parte inferior derecha

presentacion

Fecha =
al CT=

Cancelar @

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



\-i:rl:ﬁcu.ne que la informacion s=a correcta.

Se realizara la asignacion de la plaza: 05 00000.0000000

Tipo de Hombramiento: 10 ALTA DEFINITIVA

Caon los efectes de nombramiente: 20/08/2021 al 999599

A la persona con RFC: €

Quedara asignado al CT: Lo

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

asignacion.

Aceptar Cancel

% Espere unos segundos mientras se lleva a cabo la asignacion; finalizada la asignacion
se desplegard la siguiente ventana con la clave presupuestal que genera

automaticamente el sistema.

Datos G

RFC* || Buscar CURP =

Apellido Paterno * Apellido Matemo * MNombres * e

E 3 ﬁ
Fecha de ingreso al Gobierno Federal ©  yoggpa Fecha de ingreso a la SEP - 199504 Fecha de ingreso a RAMA 159704

Plazas asignadas a la persona:

Tipe Horas Horas CCT
Totales Disp.

Plaza

T0ALTA DOPESCOS3R00040.0000000 llimitada | © o DOPESD053R  EDUCACION MATUTING COLEGID FRANCES HIDALGD 202307 gpooon
DEFINITIA SECUNDARIA

Salir Asignar Plaza

< Para verificar que la asignacion se ha realizado, ir a la siguiente opcion:

= Personal 2 Asighaciéon Funcién Real

% Sedesplegaralasiguiente pantalla en donde podra visualizar a la persona asignada

Ciclo escolar seleccionado: 2022-2023 Situzcion Laboral aeTves *
Personal Funcion Real GI'UDO HSM/Jornada Acciones Historico Categorlaf Funcién Real Titular
SECUNDARIA Jomada A Historico ]
PARTICULAR GRAL del
08PES0053R00000.0000000 MAESTRO(A) DE o frabajador

GRUFO

= Regresar



2.3 Asignar tutor de grupo

% Para asignar el profesor tutor a cada grupo, ir a la siguiente opcion del menu:
= Personal 2 Asighaciéon Funcién Real

% Se desplegara la siguiente ventana:

Situacion Laboral ACTIVOS 2

Ciclo escolar seleccionado: 2022-2023

Personal Funcién Real Grupo HSMiJornada Acciones Histérico Categoria / Funcidén Real Titular

SECUNDARIA Jomada
PARTICULAR GRAL

09PES0053R00000.0000000 MAESTRO(A) DE
GRUPO

Historico [
del i
frabajador

© 0

SECUNDARIA Jomnada
PARTICULAR GRAL

09PES0053R00000.0000000 MAESTRO(A) DE
GRUPO

Historico [ ]
de i
trabajador

SECUNDARIA 1A Jomnada
PARTICULAR GRAL

09PES0053R00000.0000000 MAESTRO(A) DE
GRUPO

Historico [
del -
frabajador

o) o

% Para asignar tutor, dé clic en el icono lapiz correspondiente al personal que sera tutor

de grupo. Se desplegara la siguiente ventana:

Asignacion Funcion Real

Docente: Funcidn Real:
SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE GRUFO
Categoria: SECUNDARIA PLAZA JORNADA
Seméforo Categoria / Funcion real: ®
Funcion Real: SECUNDARIA PARTICULAR ~ Es correcta la asignacion: ] Sl v
HSM/Jornada: JORNADA Grupo: 2 1A v
apicacion 04/04/2023 E Motvo: 3 OPERACION DIRECTOR v

Observaciones:

ASIGNACION

P

4
(o ] [ome

% Realizar los pasos del 1al 4:
1.- Seleccione S
2.- Seleccionar el Grupo
3.- Motivo, seleccione OPERACION DIRECTOR

4 - Clic en el boton Asignar
10



2.31 Modificar tutor de grupo

% Sidesea modificar el grupo asignado a un tutor, ir a la siguiente opcidn del menu:

*

= Personal 2 Asighaciéon Funcién Real

% Se desplegara la siguiente ventana:

Ciclo escolar seleccionado: 2022-2023 Siuacion Laboral. femves M
Personal Funcion Real Grupo HSM/Jornada Acciones Historico Categoria / Funcion Real Titular

SECUNDARIA 1B Jornada @i’ Historico O

PARTICULAR GRAL del -
09PES0053R00000.0000000 MAESTRO(A) DE [+] trabajador

GRUFO

% Para modificar el tutor de un grupo ya asignado, dé clic en el icono lapiz

*

correspondiente al personal a modificar, se desplegara la siguiente ventana:

Asignacion Funcion Real

Docente: VEROMICA DE LUCIO PEREZ  Funcidn Real:
SECUNDARIAPARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE GRUPO

Categoria: SECUNDARIA PLAZA JORNADA

Seméforo Categoria / Funcion real: .'D
Funcion Real: SECUNDARIA PARTICULAR + Es correcta la asignacion: NO v
HSM/Jornada JORNADA Grup: 1 1B ~

Fecha de L . -

aplicacion 04/04/2023 =] Motivo: 2 OPERACION DIRECTOR ~

Observaciones:

ASIGNACION

3 P

[ Salir l lAsignarl

% Realizar los pasos del 1al 3:

1.- Seleccionar otro Grupo
2.- Motivo, seleccione OPERACION DIRECTOR

3.- Dé clic en el boton Asignar

11




2.32 Des-asignar tutor de grupo

% Para deshacer la asignacion a un tutor de grupo, ir a la siguiente opcién del menu:

= Personal 2 Asignacion Funcion Real

R/

% Se desplegara la siguiente ventana

Ciclo escolar seleccionado: 2022-2023

Personal Funcion Real Grupo
SECUNDARIA 1B
PARTICULAR GRAL
(9PES0053R00000.0000000 MAESTRO{A) DE
GRUPO

B3

Jornada

Situacion Laboral:

HSM/Jornada Acciones

7@

L+

% Para deshacer la asignacion del tutor, dé clic en el

Histérico

Historico
del
trabajador

ACTIVOS

Categoria /| Funcion Real

I-\

icono

correspondiente al personal, el sistema le enviara una alerta de confirmacion.

2Desea desasignar grupo y horas?

% De clic en Aceptar para confirmar la eliminacion.

LL3

Titular

s Después de aceptar deshacer la asignacion, la ventana se refrescara y ya no mostrara

el grupo que tenia asignado

Ciclo escolar seleccionado: 2022-2023

Personal Funcion Real Grupo

SECUNDARIA
PARTICULAR GRAL
MAESTRO(A) DE
GRUPO

09PES0053R00000.0000000

\ SECUNDARIA
PARTICULAR GRAL
MAESTRO(A) DE
GRUPO

09PES0053R00000.0000000

SECUNDARIA
PARTICULAR GRAL
MAESTRO(A) DE
GRUPO

09PES0053R00000.0000000

Situacion Laboral:

HSMiJornada Acciones

Jornada Zm
L+

Jornada Zm
L+

Jornada Zm
L+

ACTNVOS

Historico Categoria / Funcion Real

Historico

del
frabajador

Historico
del
frabajador

Historico
del
frabajador

Titular

12



2.4 Asignar docente y horarios

% La asignacion de horarios se registra por hora completa, por ejemplo, del siguiente
horario

GRUPO I°C
HORA LUNES MARTES | MIERCOLES | JUEVES VIERNES

7:00-7:50 | MATEMATICAS | MATEMATICAS |  GEOGRAFIA EF. MATEMATICAS
7:50-8:40 | BIOLOGIA HISTORIA | MATEMATICAS |  BIOLOGIA ESPANDL

8:40-3:30 ARTES INGLES ESPANDL | MATEMATICAS | INFORMATICA

9:30-10:20 FLyE. GEDGRAFIA INGLES ESPANDL | INFORMATICA
RECESO

10:40-11:30 | INFORMATICA |  ESPANOL TUTORIA INGLES ARTES

11:30-12:20 | INFORMATICA | INFORMATICA | INFORMATICA FC.yE BIOLOGIA
12:20-13:10 | HISTORIA | INFORMATICA | INFORMATICA ARTES GEDGRAFIA
13:10-14:00 | ESPANOL BIOLOGIA | VIDASALUDABLE | GEOGRAFA EF.

R/

% El registro en la plataforma quedaria de la siguiente forma, la visualizacion del horario
depende del docente asignado.

Dia Horario Grupo Asignatura Seleccion
LUNES
(m_ 08:00 1C MATEMATICAS ran
07:50+ 08:50 1C CIENCIAS (BIOLOGIA) F A
08:40- 09:40 1C ARTES Fan
09:30 10:30 1C FORMACION CIVICAY ETICA 7217
10:40- 11:40 1Cc TECNOLOGIA F A
11:30} 12:30 1C TECNOLOGIA Fan
12:20} 13:20 1c HISTORIA P AT
M’ 14:10 iCc LENGUA MATERNA (ESPANOL) F AT

2.41 Asignar docente y horario por Grupo/Asignatura

R/

% Para asignar el horario de un docente ir a la siguiente opcion del menu:
= Personal = Asignacion Horarios Docente

% Se desplegara la siguiente ventana:

Horario del Personal Docente en la Escuela:

Estatus: | AcCTIVOS JORNADA ®  Hsm O 1 !

-D ICA - 09PES0053R00000.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(4) DE o 0
RPN

-5 PAOLA - 09PES0053R00000.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(4) DE o 5
RPN

-SATTTTTT TTTTTT TN MIAN - 09PES0053R00000.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE ] 0
GRUPO

1. Seleccione Jornada o Por Horas (HSM) para desplegar el listado del personal
2. Déclicen elicono lapiz correspondiente a la persona

13



% Se desplegara la siguiente ventana:

Asignar Horario del D

Docente: DI~~~ '~ 77T T T T A RFC: LL Funcion Real: SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE
GRUPO
Horario: 07:30 - 16:00 Hrs. Semana: o Hrs. Reales o

Innprirmir Salir

» De clic en el boton Agregar Horario

% Se desplegara la siguiente ventana:

Asignar Horario

Ciclo Escolar: 20222023

Docente: DE LUCIO PEREZ VERONICA

RFC: LUPVT20419568

CURP: LUPVT20413MDFCRROT

Funcion Real: SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE GRUPO

Horario: 07:30 -16:00

Asignaturas yfo Actividades ?_ ‘ MATEMATICAS ~

Heradelnicio: 3 g7.00 1 ¥

Dias a Realizar la Actividad /]
Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes

Guardar 5 Salir

% Realizar los pasos del 1al 5:

1. Seleccione el Grupo
Seleccione la Asignatura
Seleccione la hora de inicio y cantidad de horas de clase

Seleccione los dias que impartira la clase

oA WN

Dé clic en el boton Guardar

% Al finalizar la asignacion del horario se desplegara la siguiente ventana con los datos
de horario, grupo y asignatura:

Docente: DE LUCI RFCILL. ..o Funcién Real: SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE
GRUPO
Horario: 07:30 - 16:00 Hrs. Semana 0 Hrs. Reales: 5

Dia Horario Grupo Asignatura Seleccion
LUNES

07:00 - 03:00 14 MATEMATICAS P
MARTES

07:00 - 03:00 14 MATEMATICAS P
MIERCOLES

07:00 - 03:00 14 MATEMATICAS P
JUEVES

07:00 - 08:00 14 MATEMATICAS #
VIERNES

07:00 - 08:00 14 MATEMATICAS Fal

Imprimir Agregar Horario Salir

14



2.411 Modificar horario por Grupo/Asignatura

% Para modificar el horario de un docente ir a la siguiente opcion del menu:

= Personal = Asignacion Horarios Docente

% Se desplegara la siguiente ventana:

Horario del Personal Docente en la Escuela:

Estalus: | acTivos ¢ JORNADA ®  msm O 1 ’

-D ICA - (8PES0053R00000.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE 0 o
RPN

-5 PAOLA - DSPES0053R00000.0000000 SECUMDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE 0 5
RPN

-SAMTT TS mmmTT e ST U AN - DSPESO053R00000 0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE 0 o
GRUPO

1. Seleccione Jornada o Por Horas (HSM), para desplegar el listado del personal
2. Déclicen elicono lapiz correspondiente a la persona

% Se desplegara la siguiente ventana:

Asignar Horario del Docente

Docenta: SAL RFC: 5S¢ Funcién Real: SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE
GRUFD
Horario: 07-30 - 16:00 Hrs. Semana: 0 Hrs Reales: g
Dia Horario Grupo Asignatura Seleccion
LUNES
07:00 - 08:00 14 MATEMATICAS
MARTES
07:00 - 05:00 14 MATEMATICAS
MIERCOLES
07:00 - 08:00 14 MATEMATICAS
JUEVES
07:00 - 08:00 14 MATEMATICAS
VIERNES
07:00 - 05:00 14 MATEMATICAS

R/

% Para modificar un horario, identifique el registro correspondiente al dia y hora,

posteriormente dé clic en el icono lapiz.
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% Se desplegara la siguiente ventana para realizar las modificaciones:

Asignar Horario

Ciclo Escolar: 2022-2023

Docente: SALGADO MORENC CARMEM PACLA

RFC: SAMC330522PI19

CURP: SAMC830822MGRLRR02

Funcion Real: SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE GRUPO

Horario: 07:30 -16:00

Grupo o Actividad: | 1A Q: v |
Asignaturas yio Actividades: | MATEMATICAS o A
Hora de Inicio: 0700 Horas de Clase: 1 i
s & '
Dia LUNES A

Salir

< Puede modificar:

= Grupo

= Asignatura

= Horadeinicio

» Cantidad de horas

< Al finalizar la modificacion de clic en el botdn de Guardar.

2.412 Eliminar horario por Grupo/Asignatura

% Paraeliminar el horario de un docente ir a la siguiente opcion del menu:
= Personal = Asignacion Horarios Docente

% Se desplegara la siguiente ventana:

Horario del Personal Docente en la Escuela:

Estatus: [ acTIVOS JORNADA ®  Hsm O 1 ’

-D ICA - 0SPES0053R00000.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE o 0
[==T]-Te

-5 PAOLA - 09PES0053R00000.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE o 5
[et=Tl=Ta

-SANT T SOTTT S ST R M AN - 03PESO053R00000.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE o 0
GRUPO

3. Seleccione Jornada o Por Horas (HSM), para desplegar el listado del personal
4. De clicen el icono Lapiz correspondiente a la persona
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0
°

Se desplegara la siguiente ventana:

Asignar Horario del Docente

Docente: DE RFC: L Funcion Real: SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE
GRUPO
Horario: 07-30 - 16:00 Hrs Semana 0 Hrs Reales: 5

Dia Horario Grupo Asignatura Seleccion
LUNES

0700 - 08:00 14 MATEMATICAS Pd i}
MARTES

07:00 - 08:00 14 MATEMATICAS P4}
MIERCOLES

07:00 - 08:00 14 MATEMATICAS P4 i}
JUEVES

0700 - 08:00 14 MATEMATICAS Pd i}
VIERNES

07:00 - 08:00 14 MATEMATICAS JH

Para eliminar un horario, identifique el registro correspondiente al dia — hora — grupo

-asignaturay, posteriormente, dé clic en el icono

El sistema le enviara el mensaje de confirmacion, dé clic en Aceptar para eliminar el

horario seleccionado

Desea eliminar el horario?

=

Después de la confirmacion, la ventana se actualiza y ya no desplegara el registro

eliminado
Horario: 0730 - 16:00 Hrs. Semana: 0 Hrs. Reales 4

Dia Horario Grupo Asignatura Seleccién
MARTES

07:15-08:15 1A MATEMATICAS raj
MIERCOLES

07:00 - 08:00 1A MATEMATICAS raj
JUEVES

07:00 - 08:00 1A MATEMATICAS raj
VIERNES

07:00 - 08:00 1A MATEMATICAS raj

17



2.4.2 Asignar docente y horario a grupo de taller

% Para asignar el docente que imparte un Grupo de taller, ir a la siguiente opcion del
menu:

= Personal 2 Asignacién Horarios Docente

% Se desplegara la siguiente ventana:

Horario del Personal Docente en la Escuela:

Estalus: | AcTiVOS v(ornADA O HsM @ 1 2

- Z - 08PES0053R00059.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE 09 o -
ININMAS
- 0SPES0053R0009%.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE 99 o
INENEMATIC A
- 09PES0053R00099.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE 09 o
EMNSEMNANZA ARTISTICA

1. Seleccione Jornada o Por Horas (HSM) para desplegar el listado del personal
2. Déclicen el icono Lapiz correspondiente a la persona

% Se desplegara la siguiente ventana:

Asignar Horario del Docente

Docente: E"~°""77"77 ""7T  RFCIE Funcion Real: SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE
INFORMATICA
Horario: POR H-5-M Hrs. Semana: ag Hrs. Reales: 0

Imprimir @ Salir

> Déclicen el boton Agregar Horario

% Se desplegara la siguiente ventana:

Asignar Horario

Ciclo Escolar- 2022-2023

Docente:

RFC:

CURP:

Funcién Real: SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE INFORMATICA

Herario: 07:31 -16:01

Grupo o Actividad:  [TALLER 1°T01 ~ 1

Asignaturas yio Acfividades | HORAS DE SERVICIO V| Z

Hora de Inicio: 3 07:15 1 Rt

Dias a Realizar la Actividad 4
Lunes Maries Miércoles Jueves Viemes

Guardar 5 Salir
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R/

+» Realizar los pasos del 1al 5:
1. Seleccione el Grupo Taller
Seleccione HORAS DE SERVICIO
Seleccione la hora de inicio y cantidad de horas de clase

Seleccione los dias que impartira la clase

oA WN

Dé clic en el botdn Guardar

2421 Modificar horario a grupo de taller

% Para modificar el horario de un docente ir a la siguiente opcion del menu:
= Personal 2 Asignacién Horarios Docente

% Se desplegara la siguiente ventana:

Horario del Personal Docente en la Escuela:

Estatus: | acTivos ~¢ORNADA O Hsm @ 1 2

-4 Z - 08PES0053R00059.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE 09 o -
ININMAS
- 0SPES0053R0009%.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE 99 o
INENEMATIC A
- - 09PES0053R00099.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE 09 o
EMNSEMNANZA ARTISTICA

5. Seleccione Jornada o Por Horas (HSM) para desplegar el listado del personal
6. Déclicen elicono léapiz correspondiente a la persona

% Se desplegara la siguiente ventana

Asignar Horario del Docente

Docente: E O RFCE Funcién Real SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE
INFORMATICA
Horario POR H-S-M Hrs. Semana 99 Hrs. Reales 3
Dia Horario Grupo Asignatura Seleccion
LUNES
0800 - 09-00 TALLER 1°T01 HORAS DE SERVICIO
MIERCOLES
0800 - 09-00 TALLER 1°T01 HORAS DE SERVICIO
VIERNES
08:00 - 09-00 TALLER 1°T01 HORAS DE SERVICIO

Imprimir Agregar Horario Salir

% Para modificar un horario, identifique el registro correspondiente al dia, hora y taller,
posteriormente, dé clic en el icono lapiz.
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% Se desplegara la siguiente ventana para realizar las modificaciones:

Asignar Horario

Ciclo Escolar: 2022-2023

Docente: D

RFC:

CURP: IR ERa Al aiiananas

Funcién Real: SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE INFORMATICA
Horario: 07:00 -20:00

Grupo o Actividad: [TALLER 1°T01 <= v|

Asignaturas y/o Actividades |HORAS DE SERVICIO v
Hora de Inicio: 0800 Horas de Clase: 1 ~
Dia LUNES v
Guardar Salir

< Puede modificar:
= ElGrupo taller
= Horadeinicio

= Cantidad de horas

< Al finalizar la modificacion dé clic en el botén de Guardar.

2422  Eliminar horario a grupo de taller

% Paraeliminar el horario de un docente de taller ir a la siguiente opcion del menu:
= Personal 2 Asignacién Horarios Docente

% Se desplegara la siguiente ventana:

Horario del Personal Docente en la Escuela:

Estatus: [ acTIVOS JORNADA ®  Hsm O 1 ’

-D ICA - 0SPES0053R00000.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE o 0
[==T]-Te

-5 PAOLA - 09PES0053R00000.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE o 5
[et=Tl=Ta

-SANT T SOTTT S ST R M AN - 03PESO053R00000.0000000 SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE o 0
GRUPO

7. Seleccione Jornada o Por Horas (HSM), para desplegar el listado del personal
8. Declicen elicono léapiz correspondiente a la persona

20



% Se desplegara la siguiente ventana:

Asignar Horario del Docente

Docente: B O RFCE ' Funcién Real: SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE
INFORMATICA
Horaria POR H-S-M Hrs. Semana 99 Hrs. Reales: 3
Dia Horario Grupo Asignatura Seleccion
LUNES
08:00 - 09:00 TALLER 1°T01 HORAS DE SERVICIO & i
MIERCOLES
08:00 - 09:00 TALLER 1°T01 HORAS DE SERVICIO & |
VIERNES
08:00 - 09:00 TALLER 1°T01 HORAS DE SERVICIO P
A

Imprimir Agregar Horario Salir

% Para eliminar un horario, identifique el registro correspondiente al dia — hora — grupo

taller y, posteriormente, de clic en el icono

% Elsistema le enviara el mensaje de confirmacion, dé clic en Aceptar para eliminar el

horario seleccionado

Desea eliminar el horario?

=

% Después de la confirmacion, la ventana se actualiza y ya no se desplegara el registro

eliminado

Asignar Horario del Docente

Docente: ) RFCE b Funcién Real: SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE
INFORMATICA
Horario POR H-S-M Hrs. Semana 99 Hrs. Reales: 2

Asignatura Seleccion

MIERCOLES
08:00 - 08:00 TALLER 1°T01 HORAS DE SERVICIO P AT
VIERNES

08:00 - 09:00 TALLER 1°T01 HORAS DE SERVICIO FAaT

l l | I
Imprimir Agregar Horario Salir
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25 Bajade personal

% Para dar de baja a una persona del plantel, elija la opcion del menu:

=>» Personal = Consulta de Personal

% En la siguiente pantalla podra visualizar la plantilla del personal del plantel. Si desea
dar de baja a un elemento, identifique a la persona y active la casilla de la columna
con el nombre de Alta/Baja:

Ciclo Escolar | 2022-2023 w Moslra Personal en la Escuela 4 Grupos en la Escusla 27

Personal Asignado 4 Grupos Asignados 1

Perzonal Disponible 0 Grupos Pendientes de Asignar 25

Ciclo escolar seleccionado: 2022-2023

D SECUMDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE 99 Horas
IDIOMAS
09PES0053R00099.0000000
O SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE 14 Jomada
GRUPO
09PES0053R00000.0000000
5 Seleccione v iiil Seleccione R
Reportes por Repories por
e3CUEla persona

O

s Después de activar la casilla de la persona a dar de baja, el sisterma mandara un
mensaje de confirmacion. De clic en Aceptar

Seguro que quiere modificar al personal?

®

% Para confirmar que la persona se ha dado de baja; en la misma ventana seleccionar
INACTIVOS y se desplegaran las personas dadas de baja.

Ciclo Escolar | 2022-2023 w losfrar: | |NACTIVOS v Personal en la Escuela 3 Grupos en la Escuela 27

Personal Asignado 3 Grupes Asignades 1

Personal Disponible 0 Grupes Pendientes de Asignar 26

Ciclo escolar seleccionado: 2022-2023

O BAZAM PEREZ AIDEE SECUNDARIA PARTICULAR GRAL MAESTRO(4) DE
BAPABSD20MKGT IDIOMAS
09PES0053R00099.0000000

4+ Observaciones:

Si por error se da de baja a la persona incorrecta, para volver a darlo de alta debe
seleccionar INACTIVOS y volver a activar la casilla de Alta/Baja correspondiente a

la persona.
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I1I. REPORTES

31.  Reporte de lista de asistencia por grupo con tutor asignado

% Para generar la lista de asistencia con el nombre del Tutor asignado al grupo, ir a la
siguiente opcion:
= GCrupos = Consulta Grupos

R/

% Se desplegara la siguiente ventana:

Ciclo Escolar 2022.2023 »  Seleccionar Grupo TODOS v

Buscar

O 24 i 0 40 bl 18 12 10
O 3A d 5 ) 27 13 15 n
O 38 4 26 14 18 10 2

Acciones a Realizar

Seleccione v (=3 Selsccione un Reporte v
Por Escuela Por Grupo Seleccions un Repore
Baleta de Evaluacion
Calificaciones por Asignatura y Promedio

Cédula de Referencia de Salud

Constancia de Esfudics

‘Credencial Alumno

Cuadros de Concentracion de Inicio Académicas
Cuadros de Concentracion Fin Académicas
Formate Unico Alumnos Irregulares

Formato Unico de Inicio

Formato Unico Fin de Curso

Gafete de Padres

gl Listas de Asisiencia

1. Seleccionar el Grupo
2. Del combo Por Grupo, seleccionar Listas de Asistencia

% Se desplegara la siguiente la ventana

LISTA DE ASISTENCIA

Grupo 1C

Seleccionar Mes: 1 ABRIL-2023 v

Seleccionar Docente: TODOS v

3 S (ARTES)

Especifique Docente I  (CIENCIAS (BIOLOGIA))
i 5 (FORMACION CIVICAY ETICA)
I (HISTORIA) ~

) o — 5 (LENGUA MATERNA (ESPANOL))

Salir ﬁh Imprimir Listas/Horizontal fih Imprimir Lif | (MATEMATICAS) Pc
N | (TECNOLOGIA)
—_— £ 2

1. Seleccionar Mes
2. Seleccionar Docente con el indicativo (Tutor)
3. Seleccionar Imprimir Listas/Horizontal o Imprimir Listas/Vertical

R/

% Esperar a que se genere el reporte, el sistema le mostrara la siguiente alerta

El reporte se esta generando, Por favor no cierre esta ventana hasta que reciba el aviso en
sU navegador de que el reporte se encuenira disponible

e

s Dé clic en Aceptar, y proceda a abrir el archivo generado.
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3.2. Reporte de lista de asistencia por grupo con docente por asignatura
% Para generar la lista de asistencia con el nombre del Tutor asignado al grupo, ir a la
siguiente opcion:
= Crupos = Consulta Grupos

% Se desplegara la siguiente ventana:

Ciclo Escolar: | 2022.2023 w  Seleccionar Grupo. | 7opOS v

) 2A Ci NO 40 22 18 12 10
O 34 = 5 40 27 13 16 n
| 3B 40 2% 14 15 10 -
A aR
Seleccions v [ Selsccions un Reporte v
Por Escuela Por Grupo

Seleccione un Reporte

Boleta de Evaluacion

Cali i por Asig ayP
Cédula de Referencia de Salud
Conslancia de Estudios
Credencial Alumno

Cuadros de Concentracion de Inicio Académicas
Cuadros de Concentracion Fin Académicas
Formate Unico Alumnaos Iregulares

Formato Unico de Inicic

Formato Unico Fin de Curse

Gafele de Padres

-

s1a, e Sdad

1. Seleccionar el Grupo
2. Del combo Por Grupo, seleccionar Listas de Asistencia

% Se desplegara la siguiente la ventana

LISTA DE ASISTENCIA

Grupo: 1C

Seleccionar Mes: 1 ABRIL-2023 v

Seleccionar Docente TODOS ™

. 5 (ARTES)

Especiiicue Decente I | (CIENCIAS (BIOLOGIAY) _
I 5 (FORMACION CIVICAY ETICA) =
I (HISTORIA) . —

z z 3 > ] 5 (LENGUA MATERNA (ESPANOL)) |,
Salir fiﬁ Imprimir Listas/Horizontal ﬁ Imprimir Li| ¢ | (MATEMATICAS) Por Sexo
N | (TECNOLOGIA) 0
G v 7 (Tutor)

1. Seleccionar Mes
2. Seleccionar Docente y Asignatura
3. Seleccionar Imprimir Listas/Horizontal o Imprimir Listas/Vertical

% Esperar a que se genere el reporte, si sistema le mostrara la siguiente alerta

El reporte se esta generando, Por favor no cierre esta ventana hasta que reciba el aviso en
su navegador de gue el reporie se encuentra disponible.

R/

% Deéclicen Aceptar, y proceda a abrir el archivo generado
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3.3. Reporte de lista de asistencia por grupo taller con docente asignado
«% Para generar la lista de asistencia con el nombre del docente asignado al grupo taller,
ir a la siguiente opcion:
= Alumno = Talleres Alumnos

% Se desplegara la siguiente ventana:

1 2
Seleccione Taller: | 1=Tp1 DISERO ARQUITECTONICO w | Seleccione Grupo!  Todos v Buscar
Alumng Grupo  Inasistencias Retardos Incidencias Eventos
ACEVEDC LOPEZ MARIA DE LOURDES - AELL100213MDFCFRAZ 14 ] 0 0 ]
ACOSTA RAMON VALENTINA - AOR\10001SMDFCMLAT 1c 0 0 0 0
ALAVEZ AVILA ANA PAULA - AAAA100205MMCLYNAS 1B ] 0 0 ]
ANDERSON GARCIA ALESSANDRA - AEGA10081SMMENRLAD 1B ] 0 0 0
FUENTES FERNANDEZ GONZALO ANTONIC - FUFG100413HOFNRNAS 1B ] 0 0 ]
GALLARDO RAMOS FATIMA DANIELLE - GARF100305MOFLMTAT 1c ] 0 0 0
GOMZALEZ CASTARON DAVID - GOCD100325HOF NSRS 14 ] 0 0 ]
HERNANDEZ SERRANO MATALLA - HESN101222MMCRATAT 1B ] 0 0 0
Acciones a Reali;
iih Seleccionar ~

Seleccionar

Cuadro de Concenfracion de Inicio Tecnologia
Cuadro de Concenfracion Fin Tecnologia

Lisla de Asistencia Tecnologia 3

1. Seleccionar el Grupo Taller
2. Déclicen el boton Buscar
3. Del combo Acciones a Realizar, seleccionar Lista de Asistencia Tecnologla

% Se desplegara la siguiente la ventana:

LISTA DE ASISTENCIA
Grupo: 1°T01 DISENO ARQUITECTONICO
Seleccionar Mes: 1 ABRIL-2023 ~
Seleccionar Docente TODOS ~

TODOS
) 2
Especifique Docente: (SIN DOCENTE ASIGNADQ)
Salir 3 I::> dgb Imprimir Listas/Horizontal | ¢gb Imprimir Listas/Vertical

1. Seleccionar Mes
2. Seleccionar Docente
3. Seleccionar Imprimir Listas/Horizontal o Imprimir Listas/Vertical

% Esperar a que se genere el reporte, el sistema le mostrara la siguiente alerta

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

I~

s Deéclicen Aceptar, y proceda a abrir el archivo generado.
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IV. ANEXOS
4] Mesa de Ayuda

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

55 36017171 Opcion 1

Conmutador AEFCM
55 3601 7100

Marcar extension 17171 - Opcion 1

K/

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