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I. ACCESO SIIEWEB

11 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://generareportes.aefcm.gob.mx/siieWeb

12 Acceso al sistema

Acceso al sistema con el perfil de Control Escolar.

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

Registro o Usuario; 1
Contrasefia 2
Codige de Seguridad 3
Recuperar contrasefia Ingresar | 4

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

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

% 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.

13 Listado de planteles

% Después de capturar los datos mencionados anteriormente, si el acceso es
correcto se desplegara la siguiente ventana:

L Perfiles de Usuario Perfil para Autorizar
: . : Correcciones, Resetear
Seleccione el perfil en donde desea trabajar 2 7 o
Contrasefias y Estadisticos
1| ingrese ccT Q, Buscar
AR oo
A-DGOSE SUBDIR INTEGRACION PROG 0SAPRO00SM CQOORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION
A-CONTROL ESCOLAR) 0SDPROCOIN ANICETO CASTELLANOS URRUTIA
Perfil para A-CONTROL ESCOLAR! 09DPRO004K PROFRA. HERMINIA ORDONEZ TORRES
Creacion de A-CONTROL ESCOLAR)| 09DPRO00SF PROFR. MANUEL RAFAEL GUTIERREZ

Espacios Aulas y

. A-CONTROL ESCOLAR 03DPROD15Q NICOLAS LEON
Espacios Talleres
A-CONTROL ESCOLAR) 03DPROD170O NICOLAS LEON
A-CONTROL ESCOLAR) 09DPRO0O1EN JULIO DE LA FUENTE
A-CONTROL ESCOLAR 03DPROO19M DANIEL COSIO VILLEGAS
A-CONTROL ESCOLAR 09DPRO020B SITIO DE CUAUTLA

© salir del sistema



% Si el plantel que busca se encuentra desplegado desde el inicio, solo dé clic
en el enlace correspondiente al plantel. Si no, ingrese el CCT o los primeros 8
caracteres del plantel que desee consultar (1) y dé clic en Buscar (2) para
localizar un plantel especifico.

X/
°

La siguiente imagen muestra las opciones con las que cuenta el perfil de
Control Escolar:

ESCUELA: 03DPROO0IN  CALENDARIO ESCOLAR: 190 DIAS

P -
¢ 51-2302-40-552-%-022  ANICETO CASTELLANCS URRUTIA ﬂ E 3
e EDUCACION USUARIO" ECE 4 EF CAE L AR TR SN
CICLO ESCOLAR: 2022-2023 MATUTING
Inicio Plantel Organizacion Escolar Alumnos Grupos Correcciones Ayuda
Inicio (Cerrar Sesién)
Procedimiento para consejos técnicos &
\
Comunicados: TODOS - Estatus: Holeidos  » Buscar
Remitente Titulo Fecha Estatus

No tiene comunicados sin leer

1. Encabezado con datos relacionados al plantel, usuario y turno.
2. Opciones del menu principal.

a. Inicio — Al elegir esta opcion, se recarga la pagina principal y la
Bandeja de comunicados, y el submenu Perfiles de Usuario,
regresa a la pagina principal con el listado de planteles.

b. Plantel — Desde este menu se accede a la informacion propia del
plantel, creacion de espacios para talleres y bajas de alumnos.

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

d. Alumnos - Desde este menu se accede a las opciones de
Preinscripciones, Inscripciones, Captura de Historico, Adeudos y
Regularizaciones, Consultas 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 generacion de reportes por grupos.

f. Correcciones- Este menu cuenta con un acceso rapido para
realizar modificacion de nombres y apellidos de un alumno.

3. Bandeja de comunicados.



II. CONTROL ESCOLAR - PLANTEL

2.1

PLANTEL

% Enel menu plantel encuentra las funcionalidades para:
Crear espacios para aulas

Crear espacios para talleres

Buscar un alumno

Dar de baja un Alumno

Generar nuevamente la constancia de un alumno dado de baja
Revocar el grado a un alumno

Programar movimientos de promocion y certificacion anticipada
Validar CURP invalidas

vV V V V V VYV V VY

« Para realizar cualquiera de las acciones que se mencionan es necesario
acceder como usuario de control escolar y buscar el plantel que se requiera.
Para comenzar debe seguir los pasos 1,2y 3:

L Perfiles de Usuario

Seleccione el perfil en donde desea trabajar

1 oopsToo04W 2| QBuscar
3 A-CONTROL ESCOLAR SECUNDARIA 09DSTOD04W ESCUELA SECUNDARIA TECNICA 4

© salir del sistema

1.- Capturar el CCT
2.- Dar clic en el boton Buscar
3.- Dar clicen el enlace del resultado de la busqueda

X/

% Sirequiere realizar acciones en varios planteles, en la parte superior del menu
cuenta con la opcion para regresar a la ventana de perfiles de usuario, para
poder seleccionar otro plantel:

) o ESCUELA: 08DES0116H  CALENDARIC ESCOLAR: 190 DIAS
EDUCACION FRANCISCO ZARCO

¥ SECRETARIA DL EDUCACION BUBLICS USUARIO: USLARID DE CONTROL ESCOLAR

CICLO ESCOLAR: 2023-2024 JORNADA AMPLIADA

nicie
Perfiles de Usuaric.

Organizacion Escolar Alumnos Grupos Cormecciones Fersonal



211 Buscar un alumno

K/

s Podemos realizar la busqueda de un alumno y ver su informacion siempre y
cuando se encuentre en estos casos:

1.- Estd inscrito en el plantel seleccionado
2.- Tiene estatus de baja
3- Se encuentra inscrito en otro plantel de la misma estructura

administrativa, accediendo desde el cct de la coordinacion.
% Pararealizar la consulta ir a la siguiente opcion del menu:

< Alumnos  =>Localizar Alumno

% Se desplegara la siguiente ventana.

Busqueda de Alumno

@ CURP del Alumno: 1

O Primer Apellido: Segundo Apellido:

Buscar

K/

% Seguir los siguientes pasos:

1.- Capturar la CURP o nombre del alumno
2.- Clic en el boton Buscar.
% Sise encuentra el alumno, se desplegara la siguiente ventana donde podra
visualizar el registro del alumno.

CCTinscrite  Zona Escolar Direccion Coordinacion
Operativa
AUFADN Al 09DSTO014C 09FZTO0MG D9ATENDD1Z D9ATEODD1Z

3.-Sielalumno es encontrado, se tienen 3 escenarios:

3.1.- Alumno Inscrito en el plantel seleccionado
Si se encuentra inscrito en el plantel seleccionado, podra

visualizar la informacion del alumno dando clic en el enlace de la
CURP.

3.2.- Alumno Inscrito en otro plantel

Si el alumno se encuentra inscrito en otro plantel solo podra
visualizar en donde se encuentra inscrito, sin acceso al enlace de
la informacion del alumno.



3.3.- Alumno inscrito en un plantel de la estructura

Si se encuentra

inscrito en un plantel

de su estructura

administrativa podra visualizar la informacion del alumno dando

clic en el enlace de la CURP, pero para ello debe acceder desde
el cct de la coordinacion.

K/

pantalla:

Datos del Alumno

s Sielalumno se encuentra inscrito en el plantel, se desplegara la siguiente

Datos Generales

MNombre Completo
AC

Entidad Federativa de Nacimiento:
CIUDAD DE MEXICO

Datos Contacto

Nombre MADRE
RO

Escuela

Nombre Escuela

ESCUELA SECUNDARIA TECNICA 32

Delegacién o Municipio

GUSTAVO A MADERO

CURP!
AE|

Nivel Educativo:
EDUCACION SECUNDARIA

Qcupacion

SIN DATO

Calle y Namero:
CALLE BONAO SIN

Colonia

LINDAVISTA I

Fecha de Nacimiento: Sexo

12it

Estatus:

5 Inscrito (INSCRIPCIONES)

Teléfono

OTRO !

Estado

Ciclo Escolar.

2022-2023
HOMBRE

Grupo:
3A

CIUDAD DE MEXICO

Cddige Postal

07300

s Sielalumno se encuentra con estatus baja, se desplegara la siguiente

pantalla:

Datos del Alumno

Datos Generales

Nombre Completo:
A

Entidad Federativa de Nacimiento:

CIUDAD DE MEXICO

Datos Contacto

Nombre MADRE
R

Nueva Bisqueda

CURP:
A

Nivel Educative:

QOcupacién

SIN DATO

Fecha de Nacimiento: Sexo:
12/06/2008 HOMBRE

status:
6 Baja

Teléfono:
QTRC

% Sielalumno se encuentra inscrito en otro plantel solo podra ver esta pantalla:

AUFADS,

CCTinscrito  Zona Escolar Direccidn ‘Coordinacion
‘Operativa
0SDSTO014C 0SFZTO00M G OSATEDDDIZ 09ATEDODIZ  ~



212 Baja de un alumno del ciclo escolar en curso o anteriores

K/

% Para dar de baja a un alumno debera seleccionar:

=2 Alumnos =2>Bajade Alumno

X/

% Se desplegara la siguiente ventana y debera realizar los siguientes pasos:

Busqueda de Alumno:

@ CURP del Alumno
1

() Primer Apellido Segundo Apellido: Nombre(s)

() Grado y/o Grupo

2  Buscar

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

% Si el alumno es encontrado inscrito en el plantel, se tiene 2 posibles
escenarios, que se describen a continuacion.

1.- Dar de baja al Alumno del ciclo escolar en curso
2.- Dar de baja al Alumno de un ciclo escolar anterior por Correccion de
Historico

2121 Dar de baja al alumno del ciclo escolar en curso

% Este caso aplica cuando el alumno ya no seguira estudiando o al menos no en
el plantel donde se encuentra inscrito.

% Si el alumno se encuentra inscrito en el plantel se desplegaran sus datos
basicos por ciclo escolar

Resultado de Busqueda de Alumno:

2022-2023 ¥ ST IR

2021-2022 2 AT

2020-2021 1" IR

3.- ldentificar el ciclo escolar actual y dar clic en el enlace ubicado en la
CURP del alumno para proceder a realizar la baja



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

Alumnos > Baja de Alumno

Datos Personales

CURP: &~ i Nombre del Alumno: | 7 Grupo: 1A Eltv:éativoz SECUNDARIA
Fecha de Nacimiento: 07/122009 Entidad de Nacimiento: CIUDAD DE MEXICO Sexo: HOMERE Situacion: INSCRITO

Persona que solicita la baja: 4 |--Seleccione / Sin p_o_ﬂ;a_go-- v| Parentesco

Baja por 5 [-Seleccione-- v| Bajadesde: 6 [ =

Cddigo de autorizacion

(Aplica unicamente para Nivel Licenciatura): | |

Descripcion Recurso y/o documentos entregados al alumno:

7  Aceptar  Saiir

4 -Seleccionar del combo la Persona que solicita la baja
(Si el combo no despliega contacto alguno, deberd de ir a:
>> Alumnos >> Grupos Alumnos
> Seleccionar el Grupo
> |[dentificar y Seleccionar el Alumno)
Dar clic en el enlace Datos del Alumno y en la pestana de
Contactos agregar o modificar un contacto y definir como
Responsable del Menor al contacto que solicita la Baja).

5.- Seleccionar del combo el motivo de la baja

6.- Especificar la fecha a partir de cuando aplica la baja

7.- Dar clic en el boton Aceptar

8.- En la siguiente alerta. Dé clic en Aceptar para confirmar la baja.

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

X/

% Se desplegara la siguiente ventana
Confirmacion

Se realizo correctamente la baja(6) del alumno:

Reporte 9

Aceptar 10
9.- Dé clic en el boton Reporte para generar la Constancia de la baja
10.- Dé clic en Aceptar para cerrar la ventana
10



2122 Dar de baja al alumno de un ciclo escolar anterior por correccion de
historico
% Estos casos aplican para corregir el histérico de los alumnos bajo los
siguientes casos:

%+ Elalumno presenta una boleta de otro plantel

+ El alumno presenta una boleta emitida por un plantel de otro
estado de la republica

+ Elalumno presenta una certificacion

+ Elalumno presenta un EGC

Resultado de Blisgueda de Alumno:

Ciclo Escolar Grade CURP Segundo apellido

2022-2023 3 IEROII0MDRaTI

2021-2022 2 T . y ]
2020-2021 1" FRE S | EE———

Cancelar 3 _-ﬁ-_

3.- ldentificar el ciclo escolar anterior y dar clic en el enlace
ubicado en la CURP del alumno para proceder a realizar la baja
s Se desplegara la siguiente ventana, donde debera agregar la informacion del
punto 5y 6.

Alumnos > Baja de Alumno

Datos Personales

Nivel

CURP: A 0 .0.00 22270 Nombre del Alumno: L 4 Grupo: 1H Educativo: SECUNDARIA
Fecha de Nacimiento: 09/05/2007 Entidad de Nacimiento: MEXICO Sexo: HOMBRE Situacion: Pendiente
Persona que solicita la baja: £ [—-Seleccione / Sin Contacto- <. ] v| Parentesco:
Baja por: 5 [CSsecine v| Baja desde: [ = 6

--Seleccione-
Cédigo de autorizacion TRASLADO AL EXTRANJERO
(Aplica Gnicamente para Nivel Lic TRASLADO A OTRA ENTIDAD FEDERATIVA

NO CONTACTADO

NO CONFIRMO INSCRIPCION
INASISTENCIAS

T ENFERMEDAD GRAVE .
Descripcion DFELINCIAN )entos entregados al alumno:

CORRECCION DE HISTORICO - PRESENTA DOCUMENTO EGC

CORRECCION DE HISTORICO - PRESENTA DOCUMENTO DE CERTIFICACION
CORRECCION DE HISTORICO - PRESENTA BOLETA DE OTRO PLANTEL
L.CORRECCION DE HISTORICO - PRESENTA BOLETA DE OTRO ESTADO -

4.- Persona que solicita la baja, seleccionar:
Seleccione / Sin Contacto

11



5.- Baja por: Seleccione uno de los siguientes motivos
CORRECCION DE HISTORICO - PRESENTA BOLETA DE OTRO PLANTEL
CORRECCION DE HISTORICO - PRESENTA BOLETA DE OTRO ESTADO
CORRECCION DE HISTORICO - PRESENTA DOCUMENTO DE CERTIFICACION
CORRECCION DE HISTORICO - PRESENTA DOCUMENTO EGC

6.- Baja desde: Seleccionar fecha actual

7.- Clic en el boton Aceptar
8.- En la siguiente alerta. Dé clic Aceptar para confirmar la baja.

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

e [

% Después de la confirmacion, se desplegara la ventana para imprimir la
constancia de baja, la cual es opcional.

213 Reimpresion de constancias de bajas

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

K/

< Plantel - Bajas Realizadas

X/

% Se desplegara la siguiente pantalla:

Plantel = Bajas Realizadas

1
(@ CURP del Alumno: | N

Descargar lista de bajas

O Primer Apellido: Segundo Apellido: Mombre(s):

1 1 c 02/08/2022

w trﬂ
» &

X/

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

% Si se encuentra un registro de baja del alumno especificado, se desplegaran
los datos basicos del alumno donde puede realizar lo siguiente:
3.- Imprimir la constancia de baja
4 - Imprimir constancia de evaluaciones

12



X/

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

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

214 Revocacion de grado en el ciclo escolar en curso o anteriores

% Para aplicar la revocacion de grado a un alumno debera seleccionar:
= Plantel ->Revocacién de Grado

s Se desplegara la siguiente ventana:

Revocacion de Grado

CURP del Alumno: Al Buscar Descargar lista de revocacion -"x_:
&

A i ¥ L 3 A 0D9DES4275K 2022-2023

O
] 3 2 A 09DES4275X 20212022 O
O

£ v 1 A 0D9DES4275K 2020-2021

% Si el alumno es encontrado, se presentan 2 posibles escenarios que a
continuacion se detalla
1.- Revocacion de grado en el ciclo escolar en curso para la no
promocion, este se habilita dos meses antes de concluir el ciclo
escolar.
2.- Revocacion de grado en ciclos escolares anteriores para
permitir la re-Inscripcion en el grado cursado y corregir el

historico.
2141 Revocacion de grado en el ciclo escolar en curso para la no promocion

o,

s Esto aplica para los alumnos que habiendo aprobado el grado actual el Padre,
Madre o Tutor solicita la revocacion. Para ello realizar los pasos del 1al 3

Revocacion de Grado

CURP del Alumno: Al Buscar Descargar lista de revocacion

[x:

I A P 1 4 3 A 09DES4275X 2022-2023

(]
2 A 09DES4275X 20212022 O
O

09DES4275X 2020-2021

1.- Capturar la CURP
2.- Dar clic en Buscar.
3.- Seleccionar el registro del ciclo escolar 2022-2023 dando un clic en la

13



casilla de la columna Revocar Grado

4 - Después de activar la casilla, el sistema le enviara un mensaje de
alerta confirmando la revocacion en el ciclo escolar y grado
seleccionado.

5- Al finalizar la captura de todos los alumnos podra descargar la lista
de alumnos que revocan grado en el plantel seleccionado.

% Aplicando estas condiciones se genera la lista de alumnos que revocaran
grado en el siguiente ciclo escolar, alumnos quienes estando aprobados no se
le aplicara la promocion al siguiente grado escolar.

**Es importante mencionar que la revocacion de grado validada por
Control Escolar, tambiéen deberd ser aprobada por el area normativa (DAE).

2142 Revocacion de grado en el ciclo escolar anterior para permitir la re-
inscripcion en el grado cursado.

K/

% Esto aplica para los alumnos que por omision o solicitud tardia del Padre,
Madre o Tutor no se capturod la revocacion al finalizar el ciclo escolar.

Revocacion de Grado 1 7
CURP del Alumno:  AORA091004MDFCMRA3

Buscar Descargar lista de revocacion |x:

Ciclo Escolar Revocar Grado

2 A 09DST0014C 2022-2023 0O

1 A 09DST0014C 2021-2022 —=0 I 3

% Realizar los siguientes pasos:

1- Capturar la CURP

2.- Clicen el boton Buscar

3.- Activar la casilla de Revocar Grado
4.~ Clic en el boton Guardar

X/

% Elsistema le enviara el mensaje de confirmacion de la revocacion

El alumno(a) IR St ARM SRR RRING)
del grado 1 grupo A, fue revocado en el ciclo escolar 2022-2023

=

R/

% Después de aplicar la revocacion de grado, ya puede proceder a inscribir el
alumno al grado cursado y aprobado

14



215 Crear espacios para aulas

% Para poder crear un nuevo grupo, es necesario llevar a cabo la creacion de un

espacio para aulas, para ello ir a la siguiente opcion del menu:

o,

% Plantel - Espacios Aulas

% Se desplegara la siguiente ventana:

Aulas existentes Talleres. Espacios
Permanente: o o o 0 0 0 (] 0 0
Exprofeso: s 0 35 37 [ a7 o 0 [}
Pintro 0 0 0 0 0 ] 0 0 0
Multipanel A 4 9 ¢ ¢ 4 d il ks
0 (] (] 0 0 0 ] 0 0

Casa Local Adaptado

35 0 35 37 ] 37 0 0 0

Total de Aulas:

AULA w | MATUTINOG w SeclA EXPROFESO v BUENO v 40 PE v REGULAR v | 0.0 0.0 0.0 0.0
AULA v | MATUTING v SeclB EXPROFESO v | BUENO v 40 PBw REGULAR W+ 0.0 0.0 00 0.0
AuLA ~ | MATUTINO v SeciC EXPROFESO v | BUENO v 40 PEwv REGULAR w (0.0 0.0 00 00
AuLA v | VESPERTINO v Sec1G EXPROFESO v BUENO v 40 PB v REGULAR v | 0.0 0.0 00 00
AULA v | VESPERTINO W SeclH EXPROFESO v BUENO v 40 PB v REGULAR v | 0.0 00 00 00
AULA ~ | VESPERTINO W Secll EXPROFESO v BUENO v 40 PB v REGULAR v | 0.0 00 0o 00

1.- Dar clic en el boton Agregar Aulas

s Se desplegara un registro con valores en blanco al final del listado y debera

realizar los siguientes pasos:

Casa Local Adaptado:

Total de Aulas

Locales:

AULA ¥ | VESPERTINO W Sec3K EXPROFESO v | BUEND v 40 PBw REGULAR v | 0.0 0.0 00 00

AULA w | —Selecione— v ~Seleccione- v | ~Select v ~Sw —Seleccion v I_f
o 2 A L & r | [+] 0 10 11
z = =+ =) L 7 o I E 7

Agregar Aulas Guardar

12

2.- Seleccionar el turno

3.- Especificar un nombre del espacio en el siguiente formato:
AULA - GRUPO (AULATA)

4 - Seleccionar del combo el tipo de construccion

5.- Seleccionar del combo el estado fisico del inmueble

6.- Especificar la capacidad de alumnos

7.- Seleccionar del combo el nivel donde se encuentra el espacio

8. - Seleccionar un valor para establecer el tipo de superficie

9,10, 11.- Especificar los metros de largo, ancho y alto

12.- Dar clic en el boton Guardar

15
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Para verificar que el espacio se ha creado, ir a la opcion de:
- Organizacién Escolar 2 Grupos/Aulas

Se desplegara la siguiente ventana donde podra ver que el espacio ya ha sido
creado

Aulas en la Escuela para la Creacién de Grupos

Aulas en la Escuela: 47 Aulas con Grupo:

16 Aulas Disponibles: 1

AULA AULABA 0 30 AULA v |6 v | auLasa MATUTING ~ | INGLES v

AULA AULAGE 0 30 AULA ~ |68 v | auLacE MATUTING ~ [ INGLES ~

AULA AULAGC 0 30 AULA ~ [&C v | auLasC MATUTING ~ [ INGLES ~

AULA AULASD 0 30 Definir Grupo
C il

Proceda a configurar el grupo, o bien notificar al plantel para que realice la
definicion-asignacion de una letra al grupo.

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  2>Grupos/Aulas

Se desplegara la siguiente ventana. Realizar los pasos numerados en color
naranja:

Organizacion Escolar > Grupos/Aulas (Cerrar Sesion)

Aulas en la Escuela para la Creacién de Grupos

Aulas en la Escuela: ke Aulas con Grupo: 35 Aulas Disponibles: 1

Imparte  Seleccionar

Ingles

AULA AULA 3L 0 30 Definir Grupo
T

Salir

1.- Dar clic en el texto Definir Grupo

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos

Aulas en la Escuela 37| Aulas con Grupo:

36 Aulas Disponibles: 1

Piso Capacidad Imparte  Seleccionar
Ingles
AULA AULA 3M 0 1 |Aua ~|am v | 'secam Guardar
2 3 4 -
Salir

2.- Del combo seleccionar el grupo a asignar al espacio
3.- Si desea puede agregar una descripcion del grupo.
4.- Dé clic en el enlace Guardar para configurar el grupo.
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« Una vez asignado el grupo vy si desea modificar, en el listado de aulas dar clic

en el icono lapiz = para modificar la descripcion o el grupo. Al terminar de
modificar, dar clic en Guardar.

AULA SEC2D 0 40 AULA v |0 v | sec2D JORNADA AMPUIADA v | INGLES v
AULA SEC2E 0 40 AULA v = v | secas JORNADA AMPUADA v | INGLES v
AULA AULAZF 0 40 AULA v 3= v | szca JORNADA AMPLIADA Vv | INGLES v 7N

% Solo se puede modificar o eliminar un grupo siempre y cuando esté vacio. Al
eliminar un grupo vacio se elimina también el espacio creado.

2152 Configurar lengua extranjera

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

5.- Del combo de Idioma seleccionar la lengua extranjera

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos

Aulas en la Escuela: 37 Aulas con Grupo: 37 Aulas Disponibles: 0

AULA AULA3M 0 30 AULA ~ [ 3m ~ | sECcam MATUTINOD ~ | INGLES - Fai

216 Crear espacios para talleres
% Para poder crear un nuevo grupo de Tecnologia, es necesario crear el espacio
para taller, para ello deberd ir a la siguiente opcion del menu:

% Plantel - Espacios Talleres

% Se desplegara la siguiente ventana y realizar los pasos numerados:

| 35 | o I 35 | \ 37 | o ‘ 7 I ‘ o | 0 I 0
Total de Aulas:

Locales:

TALLER TEC MATUTINOG 3° ELECTRICIDAD VB

TALLER TEC. MATUTINO 3° ELECTRONICA WB
TALLER TEC. MATUTINO 3 INFORMATICA VB
TALLER TEC. MATUTINO 3° OFIMATICA VVB

TALLER TEC. —Selecione— —Seleccione— v

P
e F 7

W
[
q

=Y 2 a
r3 = =3 = O 7 (=]

Agregar Taller de Tecnologia Guardar

1 12

1.- Dar clic en el boton Agregar Taller de Tecnologia
17



% Se agregara un registro al final del listado como se muestra en la imagen
superior, donde deben realizar la captura de la informacion segun la
numMeracion indicada.

2.- Seleccionar el turno
3.- Capturar el nombre del espacio para el taller, con base en esta
estructura

GRADO - ENFASIS - NUMERO DE GRUPO

Por ejemplo:
1 INFORMATICA GPO 1
2 INFORMATICA GPO T

4 - Seleccionar del combo el tipo de construccion

5.- Seleccionar del combo el estado fisico del inmueble

6.- Especificar la capacidad de alumnos

7.- Seleccionar del combo el nivel donde se encuentra el espacio
8. - Seleccionar un valor para especificar el tipo de superficie

9.- Especificar los metros de largo

10.- Especificar los metros de ancho

11.- Especificar los metros de alto

12.- Dar clic en el boton Guardar

« Para verificar que el espacio se ha creado, elija la opcion de:

> Organizacion Escolar 2Grupos/Talleres

s Se desplegara la siguiente ventana donde podra ver que el espacio se
encuentra creado

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos Tecnologia

Piso Capacidad = Grado-Grupo

TALLER TEC. 1INFORMATICA GRUPO 1 1] 30 L Definir Grupo Taller |

s Proceda a configurar el taller o notificar al plantel para que realice la
definicion del grupo taller.

2161 Asignar un consecutivo al grupo taller

% La creacion de talleres se realiza asignando un consecutivo a cada grupo
dependiendo del grado. Para ello ir a la siguiente opcion del menu:

= Organizacion Escolar  >Grupos/Talleres
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% Se desplegara la siguiente ventana. Debera realizar los siguientes pasos:

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos Tecnologia

Piso Capacidad Grado-Grupo

TALLER TEC. 1INFORMATICA GRUPO 1 1] 30 Definir Grupo Taller =
1

1.- Dar clic en Definir Grupo Taller, se habilitara la columna de Grado-Grupo

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos Tecnologia

Piso Capacidad Grado-Grupo

alumnos

TALLER TEC. 1INFORMATICA GRUPC 1 0 30 SELECCION v Guardar =
SELECCIONE . . 4
PR 1°T01 .

1°T02
1°T03

2.- Seleccionar del combo un consecutivo de grupo taller segun sea el
grado del taller a crear

3.- Dar clic en el botdon Guardar

2162 Configurar énfasis de un grupo taller

DS

¥ Después de guardar el grupo taller, debe especificar un énfasis para el taller
creado.

Piso Capacidad Grado-Grupo

TALLER TEC. 1 INFORMATICA GRUPO 1 0 30 1°T01 w | MO ESPECIFICADD % | MATUTING 4

BN 1011—AGRICULTURA -
1021--APICULTURA
1031--PECUARIA
1041--ACUICULTURA

5.- Seleccionar el énfasis del taller

El guardado es automatico después de seleccionar un valor del combo.
% Sin embargo, si el grupo taller aun no tiene especificado el turno, el sistema
enviara la alerta para que especifique el turno del grupo taller.

2163 Configurar el turno del grupo taller

Para configurar el turno, seleccione un valor de la columna de turno.
El guardado es automatico después de seleccionar un valor del combo.

TALLER TEC 3° INFORMATICA 1 VESP 0 30 3TN v | 5021-INFORMATICA v | VESPERTING V| Sec3INFORMATICA 1
[ TALLER TEC 3" OFIMATICA 1 VESP o 30 3°T12 v | 6031-OFIMATICA ~ | VESPERTIND ¥ | Sec3-OFIMATICA 1 VE
TALLER TEC. 3 INFORMATICA GPO3 0 30 3T13 v | 1011-AGRICULTURA | VESPERTING ~ 21
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22
2.2.1

ALUMNOS
Inscripcion de alumnos

% Para la inscripcion de alumnos, debe seleccionar o buscar el plantel donde se

requiere inscribir al alumno
4L Perfiles de Usuario

Seleccione el perfil en donde desea trabaiar_

|:>IngreseCCT |:>{ Q Buscar |

A-COORDINACION SECTORIAL SECUNDARIA 09ATEDO01Z
® A-CONTROL ESCOLAR SECUNDARIA 09DSTO04C
A-CONTROL ESCOLAR SECUNDARIA 09DSTO004W

X/

< Iralasiguiente opcion:
= Alumnos - Inscripciones

% Se despegara la siguiente ventana

Centro de Trabajo

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA
ESCUELA SECUNDARIA TECNICA 14

ESCUELA SECUMDARIATECNICA 4

Capacidad v Ocupacion de la Escuela

Capacidad

Ocupacion

Alumnos Alumnos

Ciclo Escolar: | 2023-2024 A

Hombres Mujeres

Disponibilidad

Alumnos:

1.- Identifigue el grupo y de clic en el enlace de la columna inscribir
correspondiente al grupo donde se realizara la inscripcion

% Se desplegara la siguiente ventana

Alumnes > Inscripciones

(Cerrar £

Datos Generales Datos Complementarios Contactos Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno Resumen
Datos del Alumno
Primer Apeflido: Segundo Apellido:
i R Estatus:
= SECUNDARIA
Nombre(s): Fecha de E
nacimiento(DDMMWAAAA) 1A
Matricula:
Entidad Federativa Selcoione v Sexo: Seleccione v Nivel  secuynpamia
de Nacimienio:
CURP: Validacion TRA
RENAPO: 0
Correo Electronico Google Carreo Electronico Microsoft

Se considera perteneciente a un grupo indigena: | yINGUNO v

Sole para alumnos con enfidad de nacimiento Extranjero

Pais: MEXICO v Estado:

Seleccione

Habla aiguna lengua indigena

NINGUNA LENGUA INDIGENA v

~ Condado:  sejeccione v

Domicilio del Al

s Donde podrian presentarse los siguientes escenarios, que se detallan a

continuacion

1.- Inscripcion de un alumno Extranjero
2.- Inscripcion de un alumno sin CURP
3.- Inscripcion de alumnos con dispensa de edad



2211 Inscripcion de alumnos extranjeros

s Para la inscripcion de un alumno extranjero que no cuenta con una CURP
valida ante RENAPO es necesario capturar los datos del alumno numerados
del 1 al 6, el sistema con esos datos genera el segmento raiz, el cual debe ser

complementada con XX.

Alumnos > Inscripciones
Datos Generales Dates Complementarios

Datos del Alumno

Primer Apellido 1 FRANK

Nombre(s}: 3 FRANK

Eniidad Federaliva 5 vERACRUZ
de Nacimiento

CURP: FAFF100301HVZRRR X X

= —_

Correo Electronico Google

Se considera perteneciente a un grupo indigena: NINGUNO

Solo para alumnos con entidad de nacimiento Extranjero
Pais Mi.YXICO

Conlacios Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno
Segundo Apellido 7 FRANK
Fecha de [Em
nacimientoDDMMAAAS): 4 0110372010 =

Sexo: 6 |[HOMBRE v Nivel  gecynparia

Validaci
RENAPO: O DA

Correo Electronico Microsoft

v Habla aiguna lengua indigena

v Estado.  seieccions v

(Cerral

Estatus:
SECUNDARIA
14

Matricula:

NINGUNA LENGUA INDIGENA v

% Después de complementar la CURP, puede continuar con la inscripcion,

llenando la informacion que se solicita en cada una de las pestanas.

2212 Inscripcion de alumnos mexicanos sin CURP

% Para la inscripcion de un alumno siendo mexicano pero que Nno cuenta con
una CURP valida ante RENAPO es necesario capturar los datos del alumno
numerados del 1 al 6, el sistema con esos datos genera el segmento raiz, €l
cual debe ser complementada con YY.

Datos del Alumno

Primer Apellido: ]_ JUANITO

Nombre{s) 3 PEREZ

Entidad Federaliva & vERACRUZ
de Macimiento:

CURP: JUPP100301HVZNRR Y'Y

Correo Electronico Google ﬁ‘

Se considera perteneciente 2 un grupo indigena NINGUNO

Solo para alumnos con entidad de nacimiento Extranjero
Pais Miz ¥XICO

Segundo Apellido 2 PEREZ
Fecka de Ao11032010 (=

nacimienlo(DDIMMWAAAA)

Sexo: | HOMBRE v Nwel seounpaRIA
Validacion
RENAPO: BT

Correo Electronico Microsoft

~ Habiz aiguna lengua indigena

v Estado Seleccione v

Estatus:
SECUNDARIA
1A

Matricula:

NINGUNA LENGUA INDIGENA v

% Después de complementar la CURP, puede continuar con la inscripcion,

llenando la informacion que se solicita en cada una de las pestanas.
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2213 Inscripcion de alumnos con dispensa de edad

K/

% El perfil de control escolar cuenta con los privilegios para realizar la
inscripcion de un alumno que no cuenta con la edad requerida.

K/

% Una vez que la dispensa de edad ha sido autorizada por DAE, puede proceder
a realizar la inscripcion, para ello es necesario que capturen toda la
informacion que se solicita en cada una de las pestanas.

222 Captura de historicos faltantes

% Se consideran como historico faltante aquellas evaluaciones, revalidaciones y
promedios por asignatura de alumnos que cursaron los grados 1°y 2° en:

1. Ciclos anteriores al 2018-2019

2. Provienen de un plantel gue no pertenece a la AEFCM

3. Provienen de un estado de la republica distinto a la CDMX
4. Extranjeros

% Tipos de historico y clave del tipo que se debe de seleccionar:

1. Evaluaciones de ciclos pasados que no estan en la plataforma (EVAL)
2. Captura de evaluaciones con errores de calculo en el promedio(PDC)
3. Certificaciones (PCERT)

4. Revalidaciones de alumnos extranjeros (REVAL)

5. Revalidaciones de alumnos de la UNAM (REVALQ)

6. Asignaturas exentas (EXC)

7. Acreditacion y promocion anticipada (APCA)

8. Asignaturas que no corresponden al plan de estudios actual (N/A)

9. Examen general de conocimientos (EGC)

10. Planes de estudios abrogados (PEA)

EXC ASIGNATURA EXENTA
EVAL CAPTURAR EVALUACICNES
REVAL ASIGNATURA REVALIDADA
REG ALUMNOS A REGULARIZAR
REGS ALUMNOS REGULARIZADOS
PCERT POR CERTIFICACION
REVALQ REVALIDACION UNAM
APCA PROMOCION DE GRADO
N/A NO APLICA -

% Cada uno de los tipos de historicos que se enlistan, una vez finalizada la
captura, al generar el kardex se aplican las reglas correspondientes, es decir al
generar el PDF se agregan las literales que corresponda al tipo de
regularizacion (A, PO, Q).
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223 Baja de alumno por correccion de historicos.

s Para la captura de histéricos cuando la plataforma indica que ya existe un
historico en el grado seleccionado, se debe tener las siguientes
consideraciones:

1.- Si el alumno no estuvo inscrito en el grado seleccionado, la captura de
histéricos debe estar disponible de lo contrario.

2.- Si el alumno estuvo inscrito, pero no en el plantel correcto o cursd en algun
estado, es necesario liberar el grado donde estuvo inscrito, aplicando |la baja del
alumno por el motivo que aplique, para ello deber ir a la siguiente opcién

- Plantel = Baja de Alumno

Persona que solicita la baja: 4 [--Seleccione / Sin Contacto-- <___1 ~| Parentesco:

Baja por: 5 v]| Baja desde: = 6
--Seleccione-
Cédigo de autorizacion TRASLADO AL EXTRANJERO
(Aplica tnicamente para Nivel Lic| TRASLADO A OTRA ENTIDAD FEDERATIVA
NO CONTACTADO
NO CONFIRMO INSCRIPCION
INASISTENCIAS
- ENFERMEDAD GRAVE .
Descripcion | DEFLINCIAN. Jentos entregados al alumno:

CORRECCION DE HISTORICO - PRESENTA DOCUMENTO EGC

CORRECCION DE HISTORICO - PRESENTA DOCUMENTO DE CERTIFICACION
CORRECCION DE HISTQR!CO - PRESENTA BOLETA DE OTRO PLANTEL
CORRECCION DE HISTORICO - PRESENTA BOLETA DE OTRO ESTADO ot

« Para la captura de historicos acceder a la siguiente opcion:
2>Alumnos - Histdrico Faltante

% Se desplegara la siguiente ventana

Bloque:  AS . FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA w Grado a Regularizar 1 v Ciclo Escolar a Regularizar, 2020-2021 v 3 periodos v
CURP: CAAAQ30109HMCNGNAS Tipo Regularizacion: EVAL - CAPTURAR EVALUACIONES & 6 7
4 5 BUSCAR | | NUEVO
Otros Datos:
Clave Tecnologia: Selec v Arfes: Seleccions ~ Idioma: Seleccione +  Folic Boleta Promedio Grado: -

1.- Bloque para captura de evaluaciones
Evaluaciones per Periode

7T T T
CANOAGUILARJOSEANGEL [ 3o [Teval v [EvAL v | EVAL v | EVAL v |EVAL v EVAL v | EVAL v | EVAL v | EVAL | EVAL | EVAL
N | | | | | |
| | | | | e s
4 3

2.- Bloque para indicar recuperaciones y captura de EER, que presento el Alumno
Recuperacion por periodo:

Asignatura Periodo|  Periodoll  Periodolll PeriodolV  PeriodoV Promedio Fecha Aplicacion Accion
Regularizacion
Seleccione ~ O | O B O | O | | | ‘ | EI
-~ ]
Recuperaciones ERR

Asignaturas

23



0

X/
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224

Realice los pasos del 1 al 6, para realizar la busqueda del alumno e iniciar la
captura del bloque 1y al finalizar la captura debe dar clic en el botén de
Guardar.

Si el alumno tiene recuperaciones o regularizaciones debera de capturar los
datos por cada asignatura en el bloque sefalado con el numero 2.

Si desea realizar la captura de otro histérico seleccione el boton nuevo
sefNalado con el numero 7.

Captura de historico faltante por promedios que difieren del calculado
(PDC) - (Error en promedio de grado o en promedio por asignatura).

Para la captura historicos que contienen errores de calculo, en el siguiente
punto se detalla el proceso a realizar en la opcion:
2>Alumnos 2 Histérico Faltante

1 2 3
Bloque: A5 - FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA v Grado a Regularizar: 12 w  Ciclo Escolar a Regularizar: 2020-2021 W 3 periodos v

Ciclo Escolar Inserito: 2023.2024 w  CURP Tipo Regularizacion: | ppC - CAPTURAR EVALUACIONES - PROMEDIO DIFIERE DEL CALCULADO v
4 5
| NUEVO | BUSCAR | 6
Otros Datos:
Clave Tecnologia: Selec w | Artes: Seleccione v  ldioma Seleccione ~ Folio Beleta: Promedio Grade: @ 7

Evaluaciones por Pericdo

ENySHIS. ENySGED. ENySFCyE

10  Guardar Elimirtar Salir

Realizar los pasos del 1al 10

Seleccionar grado a capturar

Seleccionar ciclo escolar a regularizar

Seleccionar cantidad de periodos

Capturar CURP

Seleccionar tipo PDC

Clic en el boton de Buscar

Capturar el promedio de grado

Capturar las evaluaciones que contiene la boleta

Capturar los promedios por asignatura que contiene la boleta
10. Al finalizar de clic en el boton de Guardar

** Toda asignatura que no debe mostrarse en el kardex, debe seleccionar N/A.

©ONOUANWN

Cuando se selecciona el tipo de regularizacion PDC, el sistema no realiza el
calculo del promedio de grado, ni el promedio por asignatura, el usuario debe
capturarlos en el paso 7y 9.
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2.2.5 Captura o modificacion de historico por EGC, PEA

% Para la captura de promedios por, Examen general de conocimientos y Planes
de estudios abrogados acceder a la siguiente opcion:

= Alumnos = Histoérico Faltante

% En la siguiente ventana realizar la captura seleccionando el motivo que
corresponda:

Tipo Regularizacion: EGC - EXAMEN GENERAL DE COMOCIMIENTOS W
=

Tipo Regularizacion:  pEA - PLAN DE ESTUDIOS ABROGADOD w

«» Realizar los pasos del 1 al 8 para guardar el historico.

1 2 3
Bloque: | A5 . FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA v Grado a Regularizar: | q= w  Ciclo Escolar a Regularizar: 2020-2021 v | 3periodos v
Ciclo Escolar Inscrito: | 20232024 »  CURP: Tipo Regularizacion: | EGC - EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS v
3 5
Otros Datos:
Clave Tecnologia: Selec v Artes Seleccione v Idioma: Seleccione +  Folio Boleta: Erumediu Grada: 3_5] 7

Evaluaciones por Periodo

Grupe LEN.ESP. SyPCMAT.  LEN.ING. SyPCBIO.  ENySHIS. ENySGED. EMNyS FCyE . HyCEFIS. LEN.ARTES
3A EGC w | EGC w | EGC w | EGC w | EGC w | EGC w | EGC w | EGC w | EGC w | EGC w
I 1 1 1 1 1 1 1 1 1
n n n n n n n n n n
1] I} I} I} I} I} I} I} 1] Il]
4 3
B Guardar Eliminar Salir

Seleccionar grado a capturar

Seleccionar ciclo escolar a regularizar
Seleccionar cantidad de periodos
Capturar CURP

Seleccionar tipo EGC o PEA

Clic en el boton de Buscar

Capturar el promedio de grado

Al finalizar de clic en el boton de Guardar

®NO AN

2.2.6 Corregir o eliminar historicos faltantes

<+ Para realizar correcciones de histoéricos faltantes o eliminarlos, es necesario
acceder a la siguiente opcion

=2 Alumnos 2 Histéricoy Kardex
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% Se desplegara la siguiente ventana

Alumnos > Histdrico y Kardex

¢Como generar el kardex? ="

(Cerrar Sesion)

- I

Ciclo:  2022-2023 w  Seleccione Grupo: | geleccione un grupc v

3A AGUE RDO / 3|2019-2020 | 1 66 = = 1 » -
- L

3A AGU ARDO A ) |2020-2021| 2 6.1 = &= \ » .
v \ T g

3A AGLU ARDO E 3 |2022-2023| 3 (=) &= \ »

K/

« Identificar la columna con el nombre de Donde Corregir, la cual se identifica
por 3 colores que hacen referencia al origen de captura del historico;

o - Proviene de la opcion de Historico Faltante
o Azul: Proviene de la opcion de Evaluaciones y Asistencias
o Rojo: Proviene de Promedios
s En este caso la opcion que debemos de elegir es de color amarillo, dar clic en
el icono indicado por la flecha en color naranja:

Blogue: A3 FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA »  Grado aRegularzar 4= ~  Ciclo Escolar a Regularizar: 2019-2020

~ 3 periodos v
Ciclo Escolar Inscrito:  2p23.2024 CURP: Tipo Regularizacion: REG - ALUMNOS A REGULARIZAR w
Otros Datos:
Clave Tecnologia: 4022 v Ares ARTES VISUAL v | Idioma: INGLES +w  Folio Boleta: BF09207050946 Promedio Grade: 0 |

Evaluaciones por Periodo

EDU. FIS.
32 | ez w| mrec wv| mrEc  wv| EvaL v| BvaL w| BvaL ~| BvaL w| BvAL v REc  v| BvAL v
iso | | efeo | | oufso | | efeo | | ufeo | | aleo | | u[eo | | t[so | | t[s0 | | 1[0 |
nso | | onjso | | wjso | | weo | | mfso | | mfso | | mso || nso || nso || nso |
mgo | [ mso | | mso | [ mso || mlsgo || mjzo || mizo || mizo || mso || mro |
| 53 | 56 | 53 | 6.0 | 6.3 | 6.0 | 5.0 | 6.0 | 56 | 6.0 |
4 »
Guardar Eliminar Salir

% En donde puede realizar las siguientes acciones:

1.- Modificar las evaluaciones o complementarlas
2.- Eliminar todo el histérico de este grado, dando clic en el botdn Eliminar.
**Es necesario considerar que al eliminar un histérico se elimina
completamente, y no hay forma de recuperarlo, si fuera una equivocacion,
tendrian que volver a capturarlo.

227 Correccion de historico de grado cursado en un plantel de la AEFCM del
ciclo escolar 2018-2019 en adelante.

% Para poder realizar la correccion de evaluaciones, es necesario primero
autorizar la correccion donde se debe especificar un motivo por el cual se

requiere modificar las evaluaciones
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+Como generar el kardex?

Ciclo: 20222023 ~  Seleccione Grupo:

Seleccione un grupc ¥ | Buscar

Folio Promedic Promedic Kardex Reporte Historico Donde
Grado Nivel Por Grado
A AC DO [ 20192020 1 6.6 Qg | ‘ EU 3 »
3A AGE 0 92020-2021| 2 6.1 ( F:_t | LE:::‘ | L »
A AR == =00 .‘.2022-2023 3 Ltrjd ‘P:' a ) ‘

®
£ %4

En este caso es necesario dar clic en el enlace en color azul, el cual re-
direcciona a la siguiente pagina:

Correcciones > Corregir Evaluaciones (Cerrar Sesién)
Para corregir evaluaciones de ciclos anteriores es necesario que Control Escolar autorice la correccion en:
>>>Correcciones >> Autorizar Correccion de Evaluaciones
CURP:

AUER070903HDFGSCA3 BUSCAR

1.- Dar clic en el enlace Autorizar Correccion de Evaluaciones, indicado
en la imagen por la flecha naranja

¥ Se desplegara la siguiente pantalla

Autorizacion de correccion de eval
(@ CURP del Alumno:

Buscar Alumno

() Primer Apellido: Segundo Apellido:

Mombre(s):

090STO014C 3 SECUNDARIA CURSANDO 2023-2024 POR ERROR EN LA CAPTURA DE Eva O -
090STO014C 2 SECUNDARIA PROMOVIDO 2022-2023 _Saleccione- - O
S i
| 090STO014C 1= SECUNDARIA PROMOVIDO 2021-2022 _Saleccione- - O |
= -

2.- ldentificar el grado a modificar y activar la casilla de la columna

autorizar, y seleccionar del combo un motivo por el cual se realiza la
correccion

DS

% Una vez realizada la autorizacion ir a la opcion de:

= Correcciones - Corregir evaluaciones

DS

% Se desplegara la siguiente ventana

Correcciones > Corregir Evaluaciones

(Cerrar Sesidn)
Para corregir evaluaciones de ciclos anteriores es necesario que Control Escolar autorice la correccién en:

»>>>Correcciones >> Autorizar Correccion de Evaluaciones
CURP:

BUSCAR

09DSTO014C 2021-2022 14 1 PERIODO |
08D5TO014C 2021-2022 1A 2 PERICDO I
08DSTO014C 2021-2022 1A 3 PERIODO Il
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3.- ldentificar el periodo donde se aplicara la correccion, dar clic en el
enlace ubicado en la CURP

% Se desplegara la ventana para realizar las correcciones, y proceder a realizar
los pasos 5,6y 7, por cada periodo a modificar

% Realizada las correcciones en los 3 periodos, proceder a desactivar la casilla
indicado por el numero 8.

Correcciones > Corregir Evaluaciones (Cerrar Sesion)

Ciclo Escolar:  3020-2021 Grupe: 1A v Periodo s capturar. FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA v

Observaciones

e
Inasistencias

[ marcar el grupo como captura completa Guardar Evaluacion = 6 7 | Regresas

o,

% Encuanto a las correcciones, se realizan las siguientes precisiones:

v Todas evaluaciones modificadas a una calificacion NO APROBATORIA, se

veran reflejadas en Adeudos y Regularizaciones 24 horas después de
realizada la correccion.

v' Todas las evaluaciones modificas a una calificacion APROBATORIA, se

eliminaran de Adeudos y Regularizacion 24 horas después de realizada la
correccion.

v' Finalizadas las correcciones y si no tiene adeudos es necesario realizar el

calculo de promedios desde la opcion =2 Alumnos =2 Grupos Alumnos —
Boleta de Evaluacion

228 Captura de EER de fechas antiguas

R/

% Sise requiere realizar la captura del promedio de una asignatura regularizada
de periodos anteriores, ir a la siguiente opcion:

=2 Alumnos 2 Adeudosy Regularizacion

R/

% Se desplegara la siguiente ventana:

Alumnos > Adeudos y Regularizacién (Cerrar Sesion)

£Como capturar 2 B

Desplegar | ALUMNOS A REGULARIZAR v  Selsccione Grupo' | TopoS ~ | Asignatra: | Topos ~

[No hay periodo de regularizacion abierto.]

2110812023 |2

Aceptar

REGULARIZAR o 2210872023 |
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X/

« Dar clic en Aceptar para cerrar la alerta

K/

% Para proceder a realizar la captura, es necesario verificar la lista de alumnos
gue se despliega, presentando los siguientes 2 casos:

o A) El alumno se encuentra en la lista, de ser asi puede proceder a la
captura

Desplegar. Al UMNOS A REGULARIZAR v Seleccione Grupo: | TopOS v | Asignatura  7opoS v BUSCAR

N Vi 3B 20172018 1= FORMACION CIVICAY ETICA ALUMNOS A 54 | ‘ |—':] ] =

REGULARIZAR
=

1 2

N vl 3B 2017-2018 ¥ LENGUAMATERNA (ESPANOL) |  ALUMNOSA 58 [ ] | )
 DEletmenE REGULARIZAR

3| e | 208200 | MATEMATICAS ALUMNOS A 8 | S )
=== REGULARIZAR

1.- Capturar el promedio y fecha de regularizacion.
2.- Clic en el icono del disco, para guardar la captura.

o B) El alumno no se encuentra en la lista entonces enviar correo a
soporte.siieweb@aefcm.gob.mx, detallando el caso.

K/

% En relacion a las capturas de EER que lleva a cabo el drea de Control escolar,
se realizan las siguientes precisiones

+ No se reflejan en el Acta de examen de Académicas ni de Tecnologia.
+ E| promedio de grado afectado se actualizara continuamente 48 horas
después de la captura

229 Modificacion de EER de periodos anteriores

X/

% Si se requiere realizar la modificacion del promedio de una asignatura
regularizada en periodos anteriores, ir a la siguiente opcion:

= Alumnos 2 Adeudosy Regularizacion

X/

% Se desplegara la siguiente ventana:

Alumnos > Adeudos y Regularizacidn (Cerrar Sesidn)

&Como capturar i i id B

Desplegar | A UMNOS A REGULARIZAR ~  Seleccione Grupo: | TODOS ~  Asignalra Topos ~ BUSCAR

[Mo hay periodo de regularizacion abierto.]

REGULARIZAR




« Dar clic en Aceptar para cerrar la alerta

s Para aplicar la modificacion, realizar los siguientes pasos

b 2
Desplegar. Al UMNOS REGULARIZADOS ~  Seleccione Grupo:  7opos v | Asgnalua  7opos v BUSCAR

REGULARIZADOS

4
ac 2020-2021 1 CIENCIAS (BIOLOGIA) ALUMNOS 0 [ ) '| f?g}fj@fzﬁ’z’r] l H I
) it

3c 2020-2021 1 FORMACION CIVICAY ETICA ALUMNOS 0 ] /08!
El S (& | | [te0s2021] B

3c 20202021 v GEOGRAFIA ALUMNOS 0
REGULARIZADOS L8 | [ 7i08r2a21 | EI,

1.- Seleccionar el tipo ALUMNOS REGULARIZADOS

2.- Clic en el boton de BUSCAR

3.- Modificar el promedio o la fecha de regularizacion

4 - Clic en el icono del disco para guardar la regularizacion

s En relacion a las modificaciones de EER que lleva a cabo el area de Control
escolar, se hacen las siguientes precisiones

+ E| promedio de grado afectado se actualizard continuamente 48 horas
después de la modificacion

2210 Duplicidad de grados en el kardex

% La duplicidad de grados en el Kardex en la mayoria de los casos se presenta
porque la plataforma no considera jerarquia de historicos, es decir para la
plataforma solo debe existir un grado como historico,

Un ejemplo seria un alumno tiene:
Caso :

Historico cursado en el plantel

Historico en otro ciclo porque re-curso el grado
Caso 2:

Historico capturado como historico faltante

Historico por EGC

< Para subsanar estas situaciones es necesario identificar cual es el histdrico
correcto, considerando el ejemplo anterior el camino a seguir es:
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Caso 1

«+ Si el histdrico correcto es el grado re-cursado, es necesario identificar cual
es el registro que debe considerarse y el otro se debe revocar el grado en la
siguiente opcion:

= Plantel 2 Revocacion de Grado
Caso 2

Si el Histdrico correcto es el capturado como historico faltante, entonces es
necesario quitar el motivo por EGC en la siguiente opcion

= Crupos 2 Evaluacionesy asistencias - Promedios

» Posteriormente ir al Kardex, y dar clic en el icono amarillo, y en la
ventana desplegada, clic en Guardar, para actualizar el promedio.

2.2 Corregir evaluaciones en periodos del ciclo en curso

% Estas correcciones las realiza el plantel previa autorizacion de control escolar,
la autorizacion de correcciones se detalle en |la seccion 1.

III. CONTROL ESCOLAR - COORDINACION ADMINISTRATIVA

3.1 PLANTEL

Para consultar informacion como:

Estadisticas del ciclo actual

Autorizar correcciones

Buscar alumnos en la BDU

Imprimir concentrado de bajas realizadas
Verificar revocaciones de grado

VVVYVYYVY

% Es necesario acceder como usuario de control escolar, pero con el perfil asignado
al CCT de la estructura correspondiente al nivel educativo:

2 Perfiles de Usuario

Seleccione el perfil en donde desea trabajar

ngrese CCT Q Buscar
A-COORDINACION SECTORIAL SECUNDARIA 0SATEQ001Z DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA
A-CONTROL ESCOLAR SECUNDARIA 09DST0014C ESCUELA SECUNDARIA TECNICA 14
A-CONTROL ESCOLAR SECUNDARIA 09D5TO004W/ ESCUELA SECUNDARIA TECNICA 4

1.- Clic en el enlace de la columna funcion real
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3.1

*

X/
**

Reimpresion de boletas de evaluacion por cambio de CURP o por otros
mMotivos

Si desea imprimir una boleta de evaluacion de los ciclos (2019-2020, 2020-
2021, 2021-2022), debera acceder a la siguiente opcion del menu:

= Plantel - Localizar Alumno

Se desplegara la siguiente ventana, donde debe capturar la CURP y dar clic
en Buscar

Alumnos > Localizar Alumno (Cerrar Sesion)

Busqueda de Alumno

@® CURP del Alumno:
O Primer Apeliide: Segunde Apeliide: Mombre(s):

Buscar

Si el alumno es encontrado se desplegara la una ventana donde debe dar clic
en el enlace ubicado en la CURP del alumno, y se abrira la siguiente ventana,
donde debe dar clic en el boton Kardex Alumno

Datos del Al

Datos Generales

Ciclo Escolar
Nombre Completo: CURP! Fecha de Nacimiento: Sexo.
2022-2023
A 18/01/1964 HOMBRE
Grupo
Entidad Federativa de Nacimiento: Nivel Educativo: Estatus 5
CIUDAD DE MEXICO EDUCACION SECUNDARIA 5 Inscrito (INSCRIPCIONES)

Datos Contacto

Nombre PADRE Ocupacién: Teléfono:
SIN DATO
Escuela
Nombre Escuela: Calle y Numero: Estado:
Fi . N |d - CIUDAD DE MEXICO
Delegacion o Municipio: Colonia Cédigo Postal:
N A 15970

Nueva Busqueda Kardex Alumno Comprobante de 0 Solicitud de on INS-10 Cédula de Referencia de Salud Reporte de la Busqueda

Se desplegara la siguiente ventana, en donde debe dar clic en el icono del
PDF del grado correspondiente.

Kardex Alumno (Cerrar Sesidn)
Kardex Alumno
Primer Apellida: Segundoe Apellido: Mombre (s): CURP

Estalus

5 Inscrito (INSCRIPCIONES)

Fecha de Nacimiento: Sexo: Entidad Federativa
13032011 MUJER CIUDAD DE MEXICO

Promedic Boleta/ Constancia Certificado

2023-2024 | ESCUELASECUNDARIATECHNICA 14 08DST0014C EDUCACION 1 5 Inscrito CURSANDOC ] - o -
SECUNDARIA (INSCRIPCIONES)
2022-2023 (INSTITUTC PROGRESO ¥ ESPERANZA(  09PPRO147M EDUCACION [y 5 Inscrito PROMOVIDO 99 - - Lv -
PRIMARIA (INSCRIPCICNES) .
2020-2021 AMOS COMEMIO D9PPROTTTA EDUCACION 4° 5 Inscrito PROMOVIDD 96 -]
PRIMARIA (INSCRIPCICNES) .
{1k e B AMOS COMENIO NAPPROTTTA EDUCACION 37 5 Insrrite PEOMOVING 04 - -
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312 Bajas Realizadas

% Sidesea imprimir una constancia de una baja realizada con anterioridad al
ciclo actual, debera acceder a la siguiente opcion del menu:

= Plantel - Bajas Realizadas

s Se desplegara la siguiente pantalla

Plantel = Bajas Realizadas

1
(@ CURPdel&lumnc: N

() Primer Apeliido: MNombre(s):

1 1 C 02/08/2022 =
A P %

s Debera realizar los siguientes pasos:

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

% Sise encuentra un registro de Baja del Alumno especifico, se desplegaran
los datos basicos del alumno mediante los cuales podra realizar lo
siguiente:

3.- Imprimir la constancia de baja . . .
4 - Imprimir la constancia de evaluaciones (si lo requiere)

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

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

313 Buscar alumnoen la BDU

Si desea buscar un alumno del ciclo actual o pasados, en el histérico que se
guarda en la Base de Datos UNICA, realice lo siguiente:

% Ir a la siguiente opcion del menu
= Plantel ->Buscar Alumno en la BDU

% Se desplegara la siguiente pantalla y debera realizar los pasos 1y 2:

Plantel > Buscar Alumno en la BDU
1 2
@ CURP del Alumno: | EA

() Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre(s):
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1.- Capture la CURP del alumno
2.- Dé clic en el botdn Buscar Alumno

K/

% Sise encontro al alumno, se desplegara una pantalla con la siguiente
informacion:

Alumno: BlEEsmm s oo e Z'.'I'_'I'u.'_'_' —- e ]

Cicle Escolar Grado  Grupo Asignatura Promedio Promedio

Asignatura Grado

2020-2021 09DPR2056D 1 B ESPARNOL 7 7 7 7 75 -
2020-2021 09DPR2056D 1 B MATEMATICAS 7 7 7 7
2020-2021 09DPR2056D 1 B CONOCIMIENTO DEL MEDIO 7 8 8 76

314 Autorizar revocacion de grado

X/

% Esta opcion es para verificar y dar el VoBo. a los alumnos que revocan grado
en el presente ciclo escolar. Para dar el VoBo. a cada alumno, realice el
siguiente procedimiento, ir a la opcion del menu:

= Plantel > Revocacion de Grado

R/

% Se desplegara la siguiente pantalla:

Rewvocacion de Grado

CURP del Alumno: 1 VioBo CE - Global Descargar lista de revocacion

(s
]
T

Ciclo Escolar Contacto quien solicita la Revocar

ion Grado

14 | 09DSTO014G | 2023-2024 {PADRE) v

L=

3 Autorizado
[ Mo Autorizado

K/

% Proceda a realizar los siguientes pasos:
1- Capturar la CURP
2.- Dar clic en el boton Buscar
3.- Activar la casilla de Autorizado o No Autorizado
4 - Dar clic en el boton Guardar
« Control Escolar puede realizar la autorizacion de forma global a todo el listado
gue hayan capturado los planteles, para ello realizar los siguiente:
1.- Descargar el excel de la lista de revocacion
2.- Revisar la lista
3.- Siencuentra un alumno o mas que no aplica la revocacion debera
de realizar los pasos de la seccion anterior
4 - Al finalizar dar clic en el boton VoBo CE - Global
% Una vez que Control Escolar autorice a todos los alumnos, estos quedan
pendientes para su autorizacion por DAE
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32 CORRECCIONES
321 Autorizar correccion de evaluaciones del ciclo escolar en curso

% Si requiere modificar las evaluaciones de un alumno debera realizar lo

siguiente:
» Autorizar la correccion en el ciclo escolar actual
» Y modificar las evaluaciones en los periodos que correspondan
% Ir a la siguiente opcion del menu

=» Correcciones >Autorizar Correccion de Evaluaciones

% Se desplegara la siguiente pantalla donde debera realizar los pasos 1y 2:

Correcciones > Autorizacion de correccion de evaluaciones (Cerrar Sesion)

ion de ion de
1 2
@ CURP del Alumno: |EAI

) Primer Apelido Segundo Apallido Nombrefs)

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

% Si el alumno se localiza en un plantel dentro de la estructura del nivel
educativo al gque ingreso, se desplegara su informacion. A continuacion,

debera realizar los pasos 3y 4:

Autorizacion de correccion de evaluaciones

(@ CURP del Alumno:

() Primer Apellido: IMombre(s)

09DSTO0T14C 3 SECUNDARIA CURSANDO 2023-2024 EOR ERROR EN LA CAPTURA DE Eud
uuuuu Eug

08D5TO014C > SECUNDARIA PROMOVIDO 2022-2023 _Saleccione- a O
5 >

09DSTO014C 1 SECUNDARIA PROMOVIDO 2021-2022 —Calecsione—. a O
S -

3.- Seleccione un motivo por el cual se autoriza la correccion
4 - Dé clic en la casilla correspondiente a la columna Autorizar

% Se desplegara el siguiente mensaje de confirmacion

Esta segurc de autorizar la modificacion de calificaciones?

-

s Dé clic en Aceptar para confirmar la autorizacion

% Autorizada la correccion notifigue al plantel que puede proceder con la

correccion.
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3.2.2 Modificar evaluaciones por correcciones autorizadas

X/
**

Una vez que control escolar ha autorizado la correccion de evaluaciones de un

alumno, pueden proceder a la modificacion. Esto puede realizarlo Control
Escolar o el plantel.

DS

% Iralasiguiente opcion del menu:

= Correcciones —>Corregir Evaluaciones

0,
£ %4

Se desplegara la siguiente pantalla

Correcciones > Corregir Evaluaciones

(Cerrar Sesidn)
Para corregir evaluaciones de ciclos anteriores es necesario que Control Escolar autorice la correccion en:

»>>>Correcciones >> Autorizar Correccion de Evaluaciones
CURP:

BUSCAR

2023-2024

PERIODO |

Identificar al alumno a corregir las evaluaciones y dar clic en el enlace ubicado
en la CURP del alumno segun sea el periodo a modificar

®,
£ %4

DS

% Se desplegara la siguiente ventana, para realizar las correcciones

Correcciones > Corregir Evaluacionas (Cerrar Sesion)
Cicle Escolar: 2023-2024 Grupe: 34 + Pericdo a capturar

1 FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA v
Docente:

LEN. LEN. LEN. SyPC SyPC [EMNyS ENyS HyC  HyC
ESP.  ING. ARTES MAT. QUL HIS.  FCyE

Modificar Promedios Anteriores

Observaciones Val.Diag./
TEC. EFIS. Comeccion

e
Inasistencias

D Marcar &l grupo como captura completa Guardar Evaluacion = 2

3 Regresar

0,
£ %4

Realizar los pasos del 1 al 3 (repetir los pasos si es necesario modificar los tres
periodos,):

1.- Modificar las evaluaciones
2.- Después de realizar la modificacion es necesario ir al final de la
paginay dar clic en el boton Guardar Evaluacion
3.- Regresar a la pagina anterior para seleccionar otro periodo
.

**

Finalizada la modificacion de evaluaciones, proceda a desactivar la casilla
remarcada con el nUmero 4,

v' Una vez realizada esta accioén, ya no podra realizar modificaciones, de requerir
modificar otra evaluacion es necesario repetir todo el proceso

36



323 Correccion de nombresy apellidos

% Para realizar este proceso elija la opcion de menu:

= Correcciones - Corregir Nombre de Alumno

% Se desplegara la siguiente pantalla y debera realizar los pasos del 1 al 3:

Grupos = Evaluaciones (Cerrar Sesion)

CORREGIR NOMBRE DE ALUMNO

cure: i

Mombre -DICE-
Nombre(s) [

Nombre -DEBE DECIR- *Valores obtenidos de RENAPO
R | Nombre(s) |f T |

Primer Apellido \

| Primer Apellido (- |

Segundo Apellido ‘

Realizar cambio

| Segundo Apellido |T."::._" |

1.- Capturar la CURP

2.- Dar clic en el boton Buscar (esta accion obtiene los datos del
RENAPO)

3.- Dar clic en el botdn Realizar Cambio

B

% Sidesea consultar que los cambios se hayan aplicado, solo realice el paso 1y 2
nuevamente y se desplegara los datos del alumno.
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