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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 dirección: 

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

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

 

1.2. Acceso al sistema 

Acceso al sistema con el perfil de Director de plantel. 

 Para acceder al sistema debe contar con un usuario y contraseña y seguir los 
siguientes pasos: 

 
1.- Capturar el usuario (CCT) 
2.- Capturar la contraseña. 
3.- Capturar el código de seguridad. 
4.- Dar clic en Ingresar. 
 

** Es necesario respetar el uso de mayúsculas y minúsculas según sean los datos de 

acceso y código de seguridad. 

❖ En caso de que los datos no sean correctos se mostrará el mensaje: “Error usuario o 
contraseña incorrecto”.  

❖ Si persiste el problema, contactar a Mesa de Ayuda. 
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1.3. Página principal del perfil de Director 

 La siguiente imagen muestra las opciones con las que cuenta la plataforma: 

 

1. Encabezado con datos relacionados al plantel, director y turno 
2. Opciones del menú principal. 

a. Inicio – Al elegir esta opción, se recarga la página principal. 
b. Plantel – Desde este menú se accede para aplicar la baja de un alumno. 
c. Alumnos – Desde este menú se accede a las opciones de Inscripciones, y 

grupos de alumnos. 
d. Grupos– Desde este menú se accede a las opciones para Captura de 

Evaluaciones y Consulta Grupos para la generación de reportes por 
grupos. 

3. Bandeja de comunicados. 

II. CENTROS DE EDUCACIÓN EXTRAESCOLAR 
 

2.1 Etapas 

 La gestión de certificados de Primaria y Secundaria en la plataforma siieWeb para los 
Centros de Educación Extraescolar, está conformada por 4 etapas: 

 

 Estas etapas se realizan conforme avanza el alumno y, durante el proceso, se 
promueve a la siguiente etapa en el grupo correspondiente: 

 

Captura de 

Evaluaciones 

Ciclo Inicial

Captura de 

Evaluaciones 

Ciclo Avanzado

Solicitud de 

Certificado

Recepción de 

Folios del 

Certificado
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2.2 Flujo con evaluaciones 

 La solicitud del certificado de alumnos evaluados por los Centros de Educación 
Extraescolar se realiza con base en los siguientes pasos:  
 

1. Inscripción del alumno 
2. Captura de evaluaciones del ciclo inicial 
3. Captura de fechas de acreditación del ciclo inicial 
4. Promoción al ciclo avanzado 
5. Captura de evaluaciones del ciclo avanzado 
6. Captura de fechas de acreditación del ciclo avanzado 
7. Calcular promedio general y solicitar certificado 
8. Recepción de folio del certificado 

2.3 Flujo con promedios 

1. Inscripción del alumno 
2. Captura de promedios y/o evaluaciones 

A. Capturar promedio de examen global 
B. Capturar promedios del ciclo inicial y avanzado 
C. Capturar promedio de ciclo inicial y evaluaciones de ciclo avanzado 

3. Recepción de folio del certificado 

2.4 Inscripción del alumno 

 Para realizar la captura de evaluaciones de un alumno, es necesario realizar primero la 

inscripción desde el CCT correspondiente en el grupo de Inicial, según sea el caso: 

o Primaria: grupo 6°A-INICIAL 

o Secundaria: grupo 3°A-INICIAL 

 

 Ir a la siguiente opción del menú:  

 Alumnos   Inscripciones 

 Se desplegará la siguiente ventana, según sea el usuario del nivel correspondiente: 

1.- CCT que imparte Primaria que inician con 09DBA: 
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2.- CCT que imparten Secundaria que inician con 09DBS: 

 

3.- CCT de DEE que imparte Primaria y Secundaria: 

 

2.4.1 Inscribir un alumno en primaria 

 Identificar el grupo 6°A-INICIAL y dar clic en el enlace Inscribir correspondiente al 
grupo. Se desplegará la ventana que se detalla en el punto 2.4.3. 

2.4.2 Inscribir un alumno en secundaria 

 Identificar el grupo 3°A-INICIAL y dar clic en el enlace Inscribir correspondiente al 
grupo. Se desplegará la ventana que se detalla en el punto 2.4.3. 

2.4.3 Capturar la información del alumno 

 Al seleccionar el grupo Inicial correspondiente al nivel educativo, se desplegará una 

ventana con los siguientes apartados: 

 Datos Generales 
 Datos Complementarios 
 Contactos 
 Barreras del Aprendizaje 
 Documentos Alumno 
 Resumen 
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***En todas las pestañas, si un dato es requerido y no se captura, el sistema no le 

permitirá avanzar a la siguiente pestaña y el dato faltante se marcará en rojo. 

 

 Proceder a realizar la captura de la información en las siguientes pestañas: 

 Datos Generales 
➢ CURP 
Realizar los siguientes pasos: 

 
1.- Capturar la CURP del alumno 
2.- Dar clic en el botón Obtener Datos 
 

*** Para alumnos que no cuentan con una CURP válida, en específico alumnos 

extranjeros, éstos podrán ser inscritos comunicándose con las áreas de Mesa de Ayuda o 

Control Escolar*** 
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➢ Domicilio 

 

3.- Capturar la calle 
4 y 5.- Capturar número exterior y número interior 
6.- Seleccionar entidad federativa 
7.- Seleccionar municipio 
8.- Seleccionar colonia 
9.- Seleccionar código postal 
10.- Dar clic en el botón Continuar. 
 

 Datos Complementarios 

 

En esta pestaña deberá capturar la información con la que cuente 

4.- Dar clic en el botón Continuar 
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 Contactos 

 Para contar con referencias del alumno menor de edad debe agregar un contacto 
como tutor o padres, en el caso de mayores de edad capturar al alumno como 
contacto. 

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

contacto. 

 

 Se desplegará una pantalla en la cual deberá realizar el siguiente proceso (1 a 14): 

 

1.- Definir el parentesco 
2,3,4.- Capturar el primero, segundo apellido y nombre del contacto 
5,6.- Especificar la fecha y entidad de nacimiento 
7.- Seleccionar el sexo del alumno 
8,9.- Elegir NO en las opciones de responsable del menor y si puede recogerlo 
10,11.- Seleccionar el nivel de estudios y ocupación del contacto 
12,13.- Capturar un número de teléfono y un correo electrónico 
14.- Dar clic en el botón Continuar 



11 

 

 Al finalizar la captura de uno o más contactos, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

 Repetir este proceso para cada contacto a registrar. 

15.- Al finalizar la captura de contactos, dar clic en el botón Continuar. 

 

 

 Barreras para el Aprendizaje 

Desde esta pestaña se puede capturar información de aquellos alumnos con 
capacidades diferentes, para ello deberá realizar el siguiente proceso: 

 

1.- Seleccionar un valor del combo 
2.- Seleccionar una de las opciones que se despliegan, de acuerdo con la 
barrera seleccionada en el paso 1.  
3.- Con relación al paso 2, seleccionar un valor del combo 
4.- Con relación al paso 3, seleccionar un valor del combo 
5.- Dar clic en el botón Agregar. 
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 La barrera configurada se desplegará en el siguiente recuadro: 

 

 Repetir los pasos del 1 al 5 tantas veces como barreras tenga el alumno 
 Si el alumno requiere algún tipo de apoyo, en la sección de abajo, deberá realizar 

los pasos 6, 7, y 8: 

 

6.- Capturar observaciones específicas acerca del apoyo que requiere 
7.- Activar la casilla del apoyo requerido 
8.- Al terminar de configurar los apoyos que requiere el alumno, dar clic en el 
botón Continuar. 

 

 

 Documentos del alumno 

En la siguiente pestaña es necesario definir los documentos que presenta el alumno 
al inscribirse, para ello realizar los pasos 1 y 2: 

 

1.- Seleccionar las casillas de los documentos proporcionados 
2.- Al finalizar, dar clic en el botón Continuar. 
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 Resumen 

 Al terminar de capturar la información en todas las pestañas, la aplicación le 
mostrará un resumen donde deberá realizar los pasos 1 y 2: 

 

1.- Seleccionar la fecha de inscripción 
2.- Dar clic en el botón Guardar. 
 

 Al finalizar, se desplegará la siguiente ventana, donde podrá imprimir los reportes 
que se mostrarán en pantalla (1, 2, 3). 

 

***Si se genera algún error, es necesario regresar a las 

pestañas anteriores dando clic en cada una y verificar la 

información capturada. 
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2.5 Modificar datos del alumno 

 Para modificar la información del alumno, es necesario ir a la siguiente opción: 

 Alumnos  Grupos Alumno 

 En la siguiente ventana, debe seleccionar el grupo (1) y dar clic en el botón Buscar (2) 

 

 Se desplegará el listado de alumnos, debe seleccionar al alumno (3) y después dar clic en 

el botón Datos del Alumno (4) 

 

 A continuación, visualizará la ventana con la información del alumno y puede proceder a 

realizar las modificaciones recorriendo todas las pestañas hasta llegar a la pestaña 

Resumen y deberá dar clic en Actualizar (5) para guardar los cambios. 
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III. CERTIFICADOS ALUMNOS DE PRIMARIA Y SECUNDARIA 

Tipos de certificaciones 

 

 

3.1 Evaluaciones por Área-Ciclo 

3.1.1 Inscripción del alumno 

 Ir a la opción del menú:  

 Alumnos   Inscripciones 

 Según sea el usuario y nivel educativo se desplegará la siguiente ventana 

 

 Identificar el grupo INICIAL del nivel educativo correspondiente y dar clic en el enlace 

Inscribir del grupo. Se desplegará la ventana que se detalla en el punto 2.4.3. y proceder 
a realizar la inscripción. 
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3.1.2 Captura de evaluaciones del ciclo inicial 

 Para la captura de evaluaciones ir a la siguiente opción de menú: 

 Grupos Evaluaciones y Asistencia 

 Se abrirá la ventana según corresponda al nivel educativo: 

 Primaria 

 

 Secundaria 

 

 Identificar el grupo 6°INICIAL si es Primaria o 3°INICIAL si es Secundaria, dar clic en el 
ícono rojo EQUIS y se desplegará la siguiente ventana donde deberá capturar las 
cuatro evaluaciones del ciclo inicial:  

 

 Posteriormentre, dar clic en Guardar Evaluación, botón ubicado en la parte inferior 
izquierda de la pantalla. 
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3.1.3 Captura de fecha de acreditación del ciclo inicial 

 Para la captura de evaluaciones ir a la siguiente opción de menú: 

 Grupos   Evaluaciones y Asistencia 

 

 Se desplegará la siguiente ventana según corresponda al nivel educativo: 

 

 Identificar el grupo 6°INICIAL si es Primaria o 3°INICIAL si es Secundaria, dar clic en el 
ícono rojo EQUIS, se desplegará la siguiente ventana donde deberá identificar el ícono 
LÁPIZ. 

 

 A continuación, en la siguiente ventana deberá realizar los siguientes pasos: 

 

1. Seleccionar el campo formativo 
2. Seleccionar la fecha de acreditación 
3. Si desea puede capturar observaciones 
4. Clic en el botón Guardar 
5. Concluida la captura de los 4 campos formativos, dar clic en el botón Salir 
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 Una vez capturada la fecha de acreditación, el icono de lápiz cambia a una palomita. 

 
6. Después, dar clic en el botón Guardar Evaluación, ubicado en la parte 

inferior izquerda de la ventana.  

3.1.4 Promoción al ciclo avanzado 

 Para ello debe ir a la siguiente opción de menú: 

 Alumnos  Grupos Alumno 

 Se desplegará la ventana donde debe seleccionar el grupo inicial y dar clic en el botón 
Buscar. Del listado de alumnos, seleccionar el alumno a promover y realizar los pasos 
1 y 2. 

 
1. Identificar al alumno y dar clic en el check que correponda 
2. Dar clic en el combo y seleccionar Kardex Extraescolar 

 
 Se desplegará la siguiente ventana donde deberá seguir los pasos del 1 al 2: 

 

 
1. Clic en el botón Generar Reporte, esperar su generación y verificar el 

promedio 
2. De ser correcto el cálculo, dar clic en el botón Promover o Solicitar 

Certificado 
Nota: Despues de aplicar la promoción, la aplicación regresará a la pantalla anterior, sin 

embargo el alumno ya no estará disponible en ese grupo, si trata de generar el reporte desde 

el grupo de INICIAL le generará un error. 
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 Una vez aplicada la promoción, para genenerar el kardex o ficha individual de créditos 
debe realizarlo desde: 

 Alumnos  Grupos Alumnos  

 Según sea el nivel educativo, deberá seleccionar el grupo que corresponda: 

6°B-AVANZADO si es Primaria 
3°B-AVANZADO si es Secundaria 

3.1.5 Captura de evaluaciones del ciclo avanzado 

 Para la captura de evaluaciones ir a la siguiente opción de menú: 

 Grupos Evaluaciones y Asistencia 

 Se desplegará la siguiente ventana según corresponda el nivel educativo: 

 Primaria 

 

 Secundaria 

 

 Identificar el grupo 6°AVANZADO si es Primaria o 3°AVANZADO si es Secundaria; dar 

clic en el icono rojo EQUIS y se desplegará la siguiente ventana donde deberá capturar 

las cuatro evaluaciones del ciclo avanzado:  

 

 Posteriormentre, dar clic en Guardar Evaluación, botón ubicado en la parte inferior 
izqueirda de la pantalla. 

 



20 

 

3.1.6 Captura de fecha de acreditación del ciclo avanzado 

 Para la captura de la fecha de acreditación ir a la siguiente opción de menú: 

 Grupos Evaluaciones y Asistencia 

 Se desplegará la siguiente ventana según corresponda el nivel educativo: 

 

 
 Identificar el grupo 6°AVANZADO si es Primaria o 3°AVANZADO si es Secundaria, dar 

clic en el icono rojo EQUIS, se desplegará la siguiente ventana donde deberá identificar 

el icono LÁPIZ. 

 

 Se desplegará la siguiente ventana donde debe realizar los siguientes pasos 

 

1. Seleccionar el campo formativo 
2. Seleccionar la fecha de acreditación 
3. Si desea puede capturar observaciones 
4. Dar clic en el botón Guardar 
5. Concluida la captura de fecha de los 4 campos formativos, dar clic en el 

botón Salir 
 

 Posteriormentre, dar clic en Guardar Evaluación, botón ubicado en la parte inferior 
izquierda de la pantalla. 
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3.1.7 Procesar y solicitar certificado 

 Finalizada la captura de evaluaciones del ciclo avanzado es necesario realizar el 
cálculo del promedio general 

 Para ello debe ir a la siguiente opción de menú: 

 Alumnos  Grupos Alumno 

 Se desplegará la ventana, donde debe seleccionar el grupo avanzado y dar clic en el 
botón Buscar. Del listado de alumnos, selecionar al que desee y, realizar los pasos 1 y 2 

 

1. Identificar al alumno y dar clic en el check que correponda 
2. Dar clic en el combo y seleccionar Kardex Extraescolar 

 
 Se desplegará la siguiente ventana y deberá realizar los pasos del 1 al 2: 

 

1. Dar clic en el botón Generar Reporte, esperar a que se genere el reporte y 
verificar el promedio general 
 

2. De ser correcto el cálculo, dar clic en el botón Promover o Solicitar 
Certificado 

 
Nota: Despues de aplicar la promoción o solicitud de certificado, la aplicación regresará a la 

pantalla anterior, pero el alumno ya no estará disponible en ese grupo, si trata de generar el 

reporte desde el grupo de AVANZADO  le generará un error. 

 
 Una vez aplicada la solicitud de certificado, el alumno se promueve al grupo de 

SOLICITADO y para genenerar el kardex o ficha individual de créditos debe realizarlo 
desde:. 

 Alumnos  Grupos Alumnos  
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 Según sea el nivel educativo, deberá seleccionar el grupo que corresponda: 

6°C-SOLICITADO si es Primaria 

3°C-SOLICITADO si es Secundaria 

*** Solicitado el certificado, se envía para su procesamiento al área correspondiente y en 

un lapso de 10 días el certificado estará disponible para su descarga. 

 

 

3.2 Examen global 

 Para solicitar el certificado de un alumno que presentó examen global es necesario 
realizar la inscripción desde el CCT correspondiente en el grupo de la etapa 3 según sea 
el caso: 

o Primaria: el grupo es 6°C-SOLICITADO 

o Secundaria: el grupo es 3°C-SOLICITADO 

3.2.1 Inscripción del alumno 

 Ir a la siguiente opción del menú:  

 Alumnos   Inscripciones 

 Se desplegará la siguiente ventana, según sea el usuario del nivel correspondiente: 

 

 Identificar el grupo SOLICITADO del nivel educativo correspondiente y dar clic en el 

enlace Inscribir del grupo. Se desplegará la ventana que se detalla en el punto 2.4.3. y 
proceder a realizar la inscripción. 
 

3.2.2 Capturar promedio global 

 Para capturar el promedio de examen global, es necesario ir a la opción de: 

 Grupos  Evaluaciones y Asistencia 
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 Se desplegará la siguiente ventana, donde debe dar clic en el enlace de Promedios del 

grupo correspondiente al nivel educativo:  

o Primaria: el grupo es 6°C-SOLICITADO 

o Secundaria: el grupo es 3°C-SOLICITADO 

 

 Se abrirá la ventana donde debe identificar al alumno, capturar el promedio y 

seleccionar el motivo de E-GLOBAL 

 

 Posteriormente dar clic en el botón Guardar Promedios ubicado en la parte inferior 

de la ventana. 

 

 Finalizada la captura, dar clic en el botón Salir. 

3.2.3 Capturar fecha de acreditación del examen global 

 Para capturar la fecha de acreditación del examen global, es necesario ir a la opción de: 

 Grupos  Evaluaciones y Asistencia 

 Se desplegará la ventana, donde debe dar clic en el enlace de captura o en el icono EQUIS 

del grupo correspondiente al nivel educativo:  
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 En la siguiente ventana donde debe identificar al alumno y dar clic en el icono LÁPIZ 

 

 Se desplegará la siguiente ventana, donde debe seleccionar el último campo 

formativo del ciclo avanzado (1), capturar la fecha de acreditación del examen global 

(2) y dar clic en el botón Guardar (3) 

 

 

3.2.4 Procesar y solicitar el certificado 

 Para validar la información de promedios, ir a la siguiente opción del menú: 

 Alumnos  Grupos Alumnos 

 En la ventana de grupos alumnos, seleccionar el grupo correspondiente al nivel educativo 

(1), dar clic en el botón Buscar (2); seleccionar el alumno (3), seleccionar el reporte de Ficha 

individual de créditos (4) y se desplegará la ventana de promoción o solicitud de 

certificado. 

o Primaria: el grupo es 6°C-SOLICITADO 

o Secundaria: el grupo es 3°C-SOLICITADO 
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 Realizar la solicitud del certificado (5) y, posteriormente, generar la ficha de créditos (6). 

 
 
 

3.3 Promedios por Área-Ciclo 

 Para solicitar el certificado del caso de promedios por Área-Ciclo, es necesario realizar la 

inscripción desde el CCT correspondiente en el grupo de la etapa 1 según sea el caso: 

o Primaria: el grupo es 6°A-INICIAL 

o Secundaria: el grupo es 3°A-INICIAL 

3.3.1 Inscripción del alumno 

 Ir a la siguiente opción del menú:  

 Alumnos   Inscripciones 

 Se desplegará la ventana según sea el usuario del nivel correspondiente: 

 

 Identificar el grupo INICIAL del nivel educativo correspondiente y dar clic en el enlace 

Inscribir del grupo. Se desplegará la ventana que se detalla en el punto 2.4.3. y deberá 
proceder a realizar la inscripción 
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3.3.2 Capturar promedios del global ciclo inicial y avanzado 

 Para capturar los promedios del global ciclo inicial y global ciclo avanzado, es necesario ir 

a la opción de: 

 Grupos  Evaluaciones y Asistencia 

 En la ventana que se despliega debe dar clic en el enlace de Promedios del grupo 

correspondiente:  

o Primaria: grupo 6°A-INICIAL 

o Secundaria: grupo 3°A-INICIAL 

 

 

 

 Se desplegará la siguiente ventana donde deberá identificar al alumno y capturar los 

promedios con los siguientes motivos: 

Promedio ciclo inicial: INIGLOBAL 
Promedio ciclo avanzado: AVAGLOBAL 

 
 

 Dar clic en el botón Guardar Promedios, ubicado en la parte inferior de la ventana. 

 

3.3.3 Capturar fecha de acreditación de global ciclo inicial y avanzado  

 Para capturar la fecha de acreditación global, es necesario ir a la opción de: 

 Grupos  Evaluaciones y Asistencia 

 Se abrirá la siguiente ventana, donde debe dar clic en el enlace de captura o en el icono 

EQUIS del grupo correspondiente 
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 En la siguiente ventana debe identificar al alumno y dar clic en el icono LÁPIZ: 

 

 Para capturar la fecha de acreditación del ciclo inicial y avanzado, en ambos casos debe 

seleccionar el último campo formativo del ciclo correspondiente (1), capturar la fecha de 

acreditación (2) y dar clic en el botón Guardar (3) 

Global ciclo inicial 

 

Global ciclo avanzado 
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3.3.4 Procesar y solicitar el certificado 

 Para procesar y validar los datos, ir a la siguiente opción del menú:  

 Alumnos  Grupos Alumnos 

 Seleccionar el grupo correspondiente al nivel educativo (1), dar clic en el botón Buscar (2); 

seleccionar al alumno (3), seleccionar el reporte de Ficha individual de créditos (4) y se 

desplegará la ventana de promover o solicitar certificados. 

o Primaria: grupo 6°A-INICIAL 

o Secundaria: grupo 3°A-INICIAL 

 

 Realizar la solicitud del certificado (5) y, posteriormente, generar la ficha de créditos (6) 

 

Nota: Despues de solicitar el certificado, la aplicación regresará a la pantalla anterior, pero el 

alumno ya no estará disponible en ese grupo, si trata de generar el reporte desde el grupo de 

INICIAL le generará un error. 

 

 Para genenerar el kardex o ficha individual de créditos debe realizarlo desde: 

 Alumnos  Grupos Alumnos  

 Según sea el nivel educativo, deberá seleccionar el grupo que corresponda: 

6°C-SOLICITADO si es Primaria 
3°C-SOLICITADO si es Secundaria 
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3.4 Promedio global ciclo inicial y evaluaciones en ciclo 
avanzado 

 Para solicitar el certificado del caso de promedio global ciclo inicial y evaluaciones en ciclo 

avanzado, es necesario realizar la inscripción desde el CCT correspondiente al grupo de la 

etapa 2, según sea el caso: 

o Primaria: grupo 6°B-AVANZADO 
o Secundaria: grupo 3°B-AVANZADO 

 

3.4.1 Inscripción del alumno 

 Ir a la siguiente opción del menú:  

 Alumnos   Inscripciones 

 Se desplegará la siguiente ventana según sea el usuario del nivel correspondiente: 

 

 Identificar el grupo AVANZADO que corresponda y dar clic en el enlace Inscribir del 

grupo. Se desplegará la ventana que se detalla en el punto 2.4.3. y proceda con la 

inscripción 

3.4.2 Capturar promedios del global ciclo inicial 

 Para capturar el promedio del global ciclo inicial, es necesario ir a la opción de: 

 Grupos  Evaluaciones y Asistencia 

 En la ventana que se despliega, debe dar clic en el enlace de Promedios del grupo: 

o Primaria: el grupo es 6°B-AVANZADO 

o Secundaria: el grupo es 3°B-AVANZADO 
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 En la siguiente ventana debe identificar al alumno y capturar el promedio con el 
siguiente motivo: 

Promedio ciclo inicial: INIGLOBAL 

 

 Dar clic en el botón Guardar Promedios, ubicado en la parte inferior de la ventana. 

 

3.4.3 Capturar fecha de acreditación global ciclo inicial 

 Para capturar la fecha de acreditación global, elija la opción: 

 Grupos  Evaluaciones y Asistencia 

 Y la ventana de evaluaciones y asistencia debe dar clic en el enlace de captura o en el 

icono EQUIS del grupo correspondiente: 

 

 Se desplegará la siguiente ventana donde deberá identificar el alumno y dar clic en el 
icono LÁPIZ: 

 

 A continuación, en la ventana desplegada debe seleccionar el último campo formativo 
del ciclo inicial (1), capturar la fecha de acreditación (2) y dar clic en el botón Guardar (3) 
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3.4.4 Captura de evaluaciones del ciclo avanzado y fecha de acreditación 

 Para la captura de evaluaciones ir a la siguiente opción de menú: 

 Grupos Evaluaciones y Asistencia 

 Como siguiente paso en la ventana desplegada Identifique el grupo que corresponda 
al nivel educativo y de clic en el enlace de captura o en el ícono rojo EQUIS 

o Primaria: el grupo es 6°B-AVANZADO 

o Secundaria: el grupo es 3°B-AVANZADO 

 

Captura de evaluaciones 

 En la siguiente ventana, debe capturar las cuatro evaluaciones del ciclo avanzado:  

 
 

 Posteriormentre, dar clic en Guardar Evaluación, botón ubicado en la parte inferior 

izquierda de la pantalla. 

Captura de fecha de acreditación 

 Identificar el icono LÁPIZ. y de clic en el mismo para abrir la ventana de observaciones 

 
 

 En la ventana de observaciones debe realizar los siguientes pasos: 
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1. Seleccionar el campo formativo 

2. Seleccionar la fecha de acreditación 

3. Si desea, puede capturar observaciones 

4. Clic en el botón Guardar 

5. Concluida la captura de fecha de acreditación de los 4 campos formativos, 

dar clic en el botón Salir 

6. Después, dar clic en el botón Guardar Evaluación 

3.4.5 Procesar y solicitar el certificado 

 Para solicitar el certificado, ir a la siguiente opción:  

 Alumnos  Grupos Alumnos 

 Seleccionar el Grupo correspondiente al nivel educativo (1), dar clic en el botón Buscar (2); 

seleccionar al alumno (3), seleccionar el reporte de Ficha individual de créditos (4) y se 

desplegará la ventana de promover o solicitar certificados. 

o Primaria: grupo 6°B-AVANZADO 

o Secundaria: grupo 3°B-AVANZADO 

 

 Realizar la solicitud del certificado (5), posteriormente generar la ficha de créditos (6). 

 

Nota: Despues de solicitar el certificado, la aplicación regresará a la pantalla anterior, pero el 

alumno ya no estará disponible en ese grupo, si trata de generar el reporte desde el grupo de 

AVANZADO le generará un error. 
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 Para generar el kardex o ficha individual de créditos del alumno debe realizarlo desde 
la opción : 

 Alumnos  Grupos Alumnos  

 Según sea el nivel educativo, deberá seleccionar el grupo que corresponda: 

6°C-SOLICITADO si es Primaria 
3°C-SOLICITADO si es Secundaria 

 
 

3.5 Evaluaciones ciclo inicial y promedio en ciclo 
avanzado 

 Para solicitar el certificado del caso de evaluaciones en ciclo inicial y promedio en ciclo 

avanzado, es necesario realizar la inscripción desde el CCT correspondiente en el grupo 

de la etapa 1 según sea el caso: 

o Primaria: el grupo es 6°A-INICIAL 

o Secundaria: el grupo es 3°A-INICIAL 

 

3.5.1 Inscripción del alumno 

 Ir a la siguiente opción del menú:  

 Alumnos   Inscripciones 

 Se desplegará la ventana según sea el usuario del nivel correspondiente: 

 

 

 Identificar el grupo INICIAL del nivel educativo correspondiente y dar clic en el enlace 

Inscribir del grupo. Se desplegará la ventana que se detalla en el punto 2.4.3. y deberá 
proceder a realizar la inscripción 

 

3.5.2 Captura de evaluaciones del ciclo inicial 

 Para la captura de evaluaciones ir a la siguiente opción de menú: 

 Grupos Evaluaciones y Asistencia 
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 Se abrirá la ventana según corresponda al nivel educativo: 

o Primaria: grupo 6°A-INICIAL 

o Secundaria: grupo 3°A-INICIAL 

 
 Identificar el grupo 6°INICIAL si es Primaria o 3°INICIAL si es Secundaria, dar clic en el 

ícono rojo EQUIS y se desplegará la siguiente ventana donde deberá capturar las 
cuatro evaluaciones del ciclo inicial:  

 

 Posteriormentre, dar clic en Guardar Evaluación, botón ubicado en la parte inferior 
izquierda de la pantalla. 

 

3.5.3 Captura de fecha de acreditación del ciclo inicial 

 Para la captura de evaluaciones ir a la siguiente opción de menú: 

 Grupos   Evaluaciones y Asistencia 

 Se desplegará la siguiente ventana según corresponda al nivel educativo: 

 

 Identificar el grupo 6°INICIAL si es Primaria o 3°INICIAL si es Secundaria, dar clic en el 
ícono rojo EQUIS, se desplegará la siguiente ventana donde deberá identificar el ícono 
LÁPIZ. 
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 A continuación, en la siguiente ventana deberá realizar los siguientes pasos: 

 

1. Seleccionar el campo formativo 
2. Seleccionar la fecha de acreditación 
3. Si desea puede capturar observaciones 
4. Clic en el botón Guardar 
5. Concluida la captura de los 4 campos formativos, dar clic en el botón Salir 

 
 Una vez capturada la fecha de acreditación, el icono de lápiz cambia a una palomita. 

 
6. Después, dar clic en el botón Guardar Evaluación, ubicado en la parte 

inferior izquerda de la ventana.  

3.5.4 Promoción al ciclo avanzado 

 Para ello debe ir a la siguiente opción de menú: 

 Alumnos  Grupos Alumno 

 Se desplegará la ventana donde debe seleccionar el grupo inicial y dar clic en el botón 
Buscar. Del listado de alumnos, seleccionar el alumno a promover y realizar los pasos 
1 y 2. 
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1. Identificar al alumno y dar clic en el check que correponda 
2. Dar clic en el combo y seleccionar Kardex Extraescolar 

 
 Se desplegará la siguiente ventana donde deberá realizar el paso 2: 

 

2.- Dar clic en el botón Promover o Solicitar Certificado 

Nota: Despues de aplicar la promoción, la aplicación regresará a la pantalla anterior, sin 

embargo el alumno ya no estará disponible en ese grupo, si trata de generar el reporte desde 

el grupo de INICIAL le generará un error. 

 

 Una vez aplicada la promoción, para genenerar el kardex o ficha individual de créditos 
debe realizarlo desde: 

 Alumnos  Grupos Alumnos  

 Según sea el nivel educativo, deberá seleccionar el grupo que corresponda: 

6°B-AVANZADO si es Primaria 
3°B-AVANZADO si es Secundaria 

 
 

3.5.5 Capturar promedios del global ciclo avanzado 

 Para capturar el promedio del global ciclo avanzado, es necesario ir a la opción de: 

 Grupos  Evaluaciones y Asistencia 

 En la ventana que se despliega, debe dar clic en el enlace de Promedios del grupo: 

o Primaria: el grupo es 6°B-AVANZADO 

o Secundaria: el grupo es 3°B-AVANZADO 

 

 

 En la siguiente ventana debe identificar al alumno y capturar el promedio con el 
siguiente motivo: 
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Promedio ciclo inicial: AVAGLOBAL 

 

 Dar clic en el botón Guardar Promedios, ubicado en la parte inferior de la ventana. 

 

3.5.6 Capturar fecha de acreditación global ciclo avanzado 

 Para capturar la fecha de acreditación global, elija la opción: 

 Grupos  Evaluaciones y Asistencia 

 Y la ventana de evaluaciones y asistencia debe dar clic en el enlace de captura o en el 

icono EQUIS del grupo correspondiente: 

 

 Se desplegará la siguiente ventana donde deberá identificar el alumno y dar clic en el 
icono LÁPIZ: 

 

 A continuación, en la ventana desplegada debe seleccionar el último campo formativo 
del ciclo avanzado (1), capturar la fecha de acreditación (2) y dar clic en el botón Guardar 
(3) 
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3.5.7 Procesar y solicitar el certificado 

 Para solicitar el certificado, ir a la siguiente opción:  

 Alumnos  Grupos Alumnos 

 Seleccionar el Grupo correspondiente al nivel educativo (1), dar clic en el botón Buscar (2); 

seleccionar al alumno (3), seleccionar el reporte de Ficha individual de créditos (4) y se 

desplegará la ventana de promover o solicitar certificados. 

o Primaria: grupo 6°B-AVANZADO 

o Secundaria: grupo 3°B-AVANZADO 

 

 

 Realizar la solicitud del certificado (5), posteriormente generar la ficha de créditos (6). 

 

Nota: Despues de solicitar el certificado, la aplicación regresará a la pantalla anterior, pero el 

alumno ya no estará disponible en ese grupo, si trata de generar el reporte desde el grupo de 

AVANZADO le generará un error. 

 

 Para generar el kardex o ficha individual de créditos del alumno debe realizarlo desde 
la opción : 

 Alumnos  Grupos Alumnos  

 Según sea el nivel educativo, deberá seleccionar el grupo que corresponda: 

6°C-SOLICITADO si es Primaria 
3°C-SOLICITADO si es Secundaria 
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3.6 Recepción del certificado 

 Una vez que se ha realizado las etapas de 1 al 3 y los alumnos se encuentran en el 

grupo de SOLICITADO con la fecha de emisión del certificado mas próxima, asi mismo 

permanecerán en espera hasta que llegue el día de la fecha de certificación. 

 Posteriormente se estará monitoreando diariamente para obtener el folio del 

certificado; cuando el certificado haya sido generado, éste se podrá consultar desde el 

grupo: 

6°D-EGRESADO si es de Primaria 

3°D-EGRESADO si de Secundaria. 

 

 Para descargar el certificado, deberá acceder a la siguiente opción del menú: 

 Alumnos  Grupos Alumnos 

 Y en la ventana que se despliega seleccionar el grupo EGRESADO (1), dar clic en el 

botón Buscar (2), e identificar la columna Certificados en donde según sea el alumno 

debe dar clic en el icono PDF (3) para visualizar el certificado. 

 

 Se abrirá una ventana con el certificado correspondiente. 
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IV. REPORTES 

4.1 Reportes por alumno 

1. Constancia de Estudios 

2. Credencial del alumno 

3. Datos del alumno 

4. Ficha Individual de Créditos 

5. Kardex Extraescolar 

6. Solicitud de Evaluación Global  

7. Solicitud de Inscripción INS-10 

 Para realizar la generación de los reportes enlistados del 1 al 6, vaya a la siguiente 
opción del menú: 

 Alumnos   Grupos Alumno 

 Se desplegará la siguiente ventana y deberá seguir los pasos del 1 al 4 para la 
generación de estos reportes: 

 

1.- Seleccionar el grupo 
2.- Dar clic en el botón Buscar 

 Se desplegará el listado con los alumnos que conforman el grupo 

3.- Seleccionar al alumno 
4.- Del combo, seleccionar el reporte deseado 

 El sistema generará el reporte en PDF y le enviará la siguiente alerta para 
identificar cuando haya finalizado la descarga 

 



41 

 

4.2 Reportes por grupo 

1. Lista de Edades 

2. Lista de Asistencia 

3. Reporte Promedios de grado (Primaria) 

4. Reporte Promedios de grado (Secundaria – REL) 

5. Solicitud de Evaluación Global 

 Para la generación de los reportes por grupos enlistados del 1 al 4, vaya a la 
siguiente opción del menú: 

 Grupos Consulta Grupos 

 Del listado seleccionar el grupo del cual desea generar el reporte 

 

 El sistema generará el reporte en PDF y le enviará la siguiente alerta para 
identificar cuando haya finalizado la descarga 

 

Notas: 

En los siguientes reportes puede o no especificar una fecha para aplicar el filtro al reporte: 

• Reporte Promedios de grado (Primaria) 
• Reporte Promedios de grado (Secundaria – REL) 
• Solicitud de Evaluación Global 
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V. ANEXOS 

5.1 Mesa de Ayuda 

 Para asesoría sobre dudas y/o problemas relacionados con la operación de la 
plataforma, favor de comunicarse a los teléfonos: 

553601 7171  
Opción 1 
--------------------------- 
Conmutador AEFCM 
5536017100  
Marcar extensión 17171 - Opción 1  

 También puede enviar un correo electrónico 
amesadeayudasiieweb@aefcm.gob.mx 


