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I. ACCESO SIIEWeb

1.1. URL del navegador para acceder al sistema

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

https://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 contrasefa y seguir los
siguientes pasos:

Acceso

Registro o Usuario: 09DBA00STG

Conirasena

Cadigo de Seguridad:
Tgodn

Tgo8n ‘

lecuperar contrasefia Ingresar

1.- Capturar el usuario (CCT)

2.- Capturar la contrasefia.

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

** Es necesario respetar el uso de mayusculas y minusculas segun sean los datos de
acceso y codigo de seguridad.

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

contrasefa incorrecto”.
< Si persiste el problema, contactar a Mesa de Ayuda.



1.3. Pagina principal del perfil de Director

% Lasiguiente imagen muestra las opciones con las que cuenta la plataforma:

AFFIMEXICO

AUTGRIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUOAD DF MEXICS

USUARIQ:
CICLO ESCOLAR: 2023-2024 SIN TURNO

| Inicio Plantel Alumnos Grupos 2 Ayuda
= {(Cerrar Sesidn)

Procedimiento para consejos técnicos "\

ESCUELA® 09DBADDSTG  CALENDARIO ESCOLAR' 180 DIAS
1

o EDUCACIéN [ago5531 TIBURCI2 MONTIEL

Comunicados: | T1opos v Estatus: Holeidos W Buscar

o tiene comunicados sin leer B

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

a. Inicio— Al elegir esta opcidn, se recarga la pagina principal.

b. Plantel — Desde este menu se accede para aplicar la baja de un alumno.

c. Alumnos - Desde este menu se accede a las opciones de Inscripciones, y
grupos de alumnos.

d. Crupos- Desde este menu se accede a las opciones para Captura de
Evaluaciones y Consulta Grupos para la generacion de reportes por
grupos.

3. Bandeja de comunicados.

II. CENTROS DE EDUCACION EXTRAESCOLAR

2.1 Etapas

+ |a gestion de certificados de Primaria y Secundaria en la plataforma siieWeb para los
Centros de Educacion Extraescolar, esta conformada por 4 etapas:

Recepcidén de
Folios del

Captura de Captura de Solicitud de

Certificado

Evaluaciones Evaluaciones
Ciclo Inicial Ciclo Avanzado Certificado

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

Grupo Docente EVALUACIONES Promedios

GIIMICIAL MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR 5 ® Promedios
-

BEAVAMNZADOD MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR 5 % Promedios
-

B*SOLICITADO MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR P! X Promedios
-

G*EGRESADO MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR 5 % Promedios
-




22  Flujo con evaluaciones

< |a solicitud del certificado de alumnos evaluados por los Centros de Educacion
Extraescolar se realiza con base en los siguientes pasos:

Inscripcion del alumno

Captura de evaluaciones del ciclo inicial

Captura de fechas de acreditacion del ciclo inicial
Promocion al ciclo avanzado

Captura de evaluaciones del ciclo avanzado

Captura de fechas de acreditacion del ciclo avanzado
Calcular promedio general y solicitar certificado
Recepcion de folio del certificado

0NV NN

2.3  Flujo con promedios

_

Inscripcion 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. Recepcion de folio del certificado

2.4 Inscripcion del alumno

R/

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

inscripcion desde el CCT correspondiente en el grupo de Inicial, segun sea el caso:

o Primaria: grupo 6°A-INICIAL
o Secundaria: grupo 3°A-INICIAL

% Iralasiguiente opcion del menu:
= Alumnos = Inscripciones
7

% Se desplegara la siguiente ventana, segun sea el usuario del nivel correspondiente:

1.- CCT que imparte Primaria que inician con 09DBA:

A-INICIAL 9 2 g7 1 1 Inscribir € ]

G°B-AVANZADD 99 2 a7 1 1 Inscribir

6°C-S0LICITADD 99 0 99 ] ] Inscribir

6°D-EGRESADO 99 ] 99 0 0 Inscribir



2.- CCT que imparten Secundaria que inician con 09DBS:

FAINICIAL 99 0 99 0 0 Inscribir “€oy— ~
3°B-AVANZADO 99 0 99 0 0 Inscribir
3C-SOLICITADO 99 0 99 0 0 Inscribir

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

Grupo Docente Titular Capacidad Ocupacion  Disponibilidad Hombres  Mujeres Inscribir
Alumnos Alumnos Alumnos
17ISE 99 4 95 2 2 Inscribir -
FAINICIAL 29 0 ag 0 0 Inscribir <:=
FFB-AVANZADO 99 5 94 1 4 Inscribir
3°C-SOLICITADO 39 0 99 0 0 Inscribir
3°D-EGRESADD 99 0 9 0 0 Inscribir
&=A-INIGIAL 99 0 99 0 0 Inscribirag ]
6°B-AVANZADO 99 3 96 1 2 Inscribir

2.41 Inscribir un alumno en primaria

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

2.42 Inscribir un alumno en secundaria

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

0.
°

2.4.3 Capturar la informacién del alumno

% Al seleccionar el grupo Inicial correspondiente al nivel educativo, se desplegara una

ventana con los siguientes apartados:

v' Datos Generales
v Datos Complementarios
v’ Contactos
v' Barreras del Aprendizaje
v Documentos Alumno
v' Resumen
Alumnos > Inscripciones (Cerrar|
Datos Generales Datos Complementarios Contactos Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno Resumen
Datos del Al
Primer Apellido: Segundo Apellido: Estatus:
Nombre(s): Fecha de ESRECIAL
‘ nacimiento(DD/MM/AAAA): = 6EGC
Matricula:
Entidad Federativa Seleccione v Sexo: Seleccione v Nivel: ESPECIAL
de Nacimiento:
CURP: validacion OTRA
RENAPO:
Correo Electronico Google Correo Electronico Microsoft




**En todas las pestanas, si un dato es requerido y no se captura, el sistema no le
permitird avanzar a la siguiente pestana y el dato faltante se marcard en rojo.

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

Datos del Alumno

Fomato de CURP invalida.

El primer apellide es requerido.

El nombre es requerido.

La fecha de nacimiento es requerida.

La CURP es requerida.

La longitud del primer apellido debe estar entre 1 y 60 caracieres.
La calle es requerida.

El numero exterior es requerido.

La entidad federativa es requerida.

La delegacicn o municipic son requeridos.

La colonia es requerida.

El codigo postal es requerido.

La lengitud de la calle debe estar entre 1y 60 caracteres.

La longitud del numero extericr debe estar enfre 1 y 20 caracteres.

Para obtener los datos que conforman la CURFP, de click en el boton "Obtener Datos”

Estatus:
CURP: validacion (OTRA SECUNDARIA
| ) :
Primer Apeliido: | | Segundo Apellido:
nacimiento(DDMM/AAAA):
Enlidad Federativa | Seleccione ~ | Sexo: Nivel: SECUNDARIA
& Nacimiento:

% Proceder a realizar la captura de la informacion en las siguientes pestanas:

4+ Datos Generales
> CURP
Realizar los siguientes pasos:

Datos Generales Datos Complementarios Contactos Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno Resumen
Datos del Alumno
. Para obtener los datos que confoerman la CURP, de click en el boton "Obtener Datos™ Estatus:
2 :
CURP: Validacion SECUNDARIA
| e e o :
Primer Apellido: Segundo Apellido:
Mombre(s): Fechade
nacimisnte(DDMM/AAAL):
Enfidad Federativa Seleccions - Sexo: Seleccione Vv Nivel: SECUNDARIA
de Macimiento:
Correo Electronico Google Correo Elecironico Microsoft
Se considera perteneciente a un grupo indigena: MNINGUND v Habla alguna lengua indigena: NINGUNA LENGUA INDIGENA v
Sole para alumnos con enfidad de nacimiento Extranjero
Pais: MEXICO v Estado: Seleccions v Condado: Seleccions v

1.- Capturar la CURP del alumno
2.- Dar clic en el boton

**Para alumnos que no cuentan con una CURP valida, en especifico alumnos
extranjeros, estos podrdn ser inscritos comunicdndose con las areas de Mesa de Ayuda o
Control Escolar**



e

-

> Domicilio

Domicilio del Alumnao:

3 4 5
Calle: Mimero Exterior: Mimera Interior:
6 7 8
Enfidad Federaliva:  Seleccione v Alcaldia Seleccione v Colonia  Selaccione v
o Municipie:
9
Cadiga Postal: Seleccione ¥ Cfra Colonia:
10
Continuar
3.- Capturar la calle
4y 5.- Capturar nUmero exterior y numero interior
6.- Seleccionar entidad federativa
7.- Seleccionar municipio
8.- Seleccionar colonia
9.- Seleccionar codigo postal
10.- Dar clic en el botén Continuar.
Datos Complementarios
Datos Generales Datos Complementarios Contactos Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno Resumen
Datos Complementarios
Deteccion de Nufricion NUTRICION NORMAL Programa Desayunos: NO ~ Grupo Sanguineo: DESCOMOCIDD W

Derachohabients 1- MINGUNO o Derschohabients 2: Seleccione EvS

Restriccion Legal: NO v Descripcion:

Proyectos: Seleccione w Agregar Becas: Seleccione w Agregar
iToca algin instrumento musical? MO - Descripcion:
i Cuenia con hermanaio) en el plantel?; MO ~ CURP de hermano:

Estatura {1.25 mis): Pesa (kg): indice de Masa Corperal

Pregunta

En esta pestana debera capturar la informacion con la que cuente

4.- Dar clic en el botdon Continuar



=l
*

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 boton Dar de alta un

contacto.

Datos Generales Datos Complementarios

Contactos

Barmreras para el

Aprendizaje Documentos Alumno Resumen

Contactos del Alumno

1

Dar de alta un contacto

% Se desplegara una pantalla en la cual debera realizar el siguiente proceso (1 a 14):

Datos Contacto
1
Parentesco PADRE w Primer Apellido:

Sequndo Apellida:

Fecha de nacimiento: @ Entidad Federativa
de Macimiento:

Solo para contactos con entidad de nacimiento Exiranjero
Pais:  MEXICO

Se considera perteneciente 3 un grupo indigena: MINGUNO

10

Hivel de Estudios: Seleccione

Tipo Teléfono

Mombre(s)

Seleccione

v Sexo:

8

Responsable del Menor: = v

w Habla alguna lengua indigena:

oo Ocupacion:

11

Seleccione

7
Seleccione ¥ CURP:
9
Recoge al Menor: 51 w

MNINGUNA LEMGUA INDIGENA

v

12  Agregar Teléfono

13 Agregar correo

Cancelar ~ Confinuar 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
89.- Elegir NO en las opciones de responsable del menor y si puede recogerlo

10,11.- Seleccionar el nivel de estudios y ocupacion del contacto
12,13.- Capturar un numero de teléfono y un correo electrénico

14.- Dar clic en el botdon Continuar

10




% Alfinalizar la captura de uno o mas contactos, se desplegara la siguiente ventana:

Dar de alta un contacto

PADRE

AL

Modificar Informacion L& Eliminar Contacto & Baja Estatus®

Q/Responsable del Alumno V’Puede Recoger al Alumno V(Aclivo

15

Continuar

% Repetir este proceso para cada contacto a registrar.

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

4+ Barreras para el Aprendizaje

Desde esta pestafa se puede capturar informacién de aquellos alumnos con
capacidades diferentes, para ello debera realizar el siguiente proceso:

Alumnos > Inscripciones
Datos Generales Datos Complementarios Contactos Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno
Barreras para el aprendizaje y la participacion
Earreras de aprendizaje: Seleccione una Opcion w1
Seleccione una Cpcion v 2
Seleccione una Cpcion v | 3 5
Seleccione una Opcion v | 4 Agregar

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 relacion al paso 2, seleccionar un valor del combo

4 - Con relacion al paso 3, seleccionar un valor del combo
5.- Dar clic en el boton Agregar.

11




*» La barrera configurada se desplegara en el siguiente recuadro:

Barreras de aprendizaje:
DISCAPACIDAD FiSICA/ MOTRIZ / MOTRIZ / PARAPLEJIA I o

» Repetirlos pasos del 1al 5 tantas veces como barreras tenga el alumno
» Sielalumno requiere algun tipo de apoyo, en la seccion de abajo, debera realizar
los pasos 6,7,y 8:

Tipo de apoyo

DEACCESO ABACO KRANMER O
DEACCESO AJUSTES RAZONABLES EN- O
DE ACCESO APARATOS ORTOPEDICOS O
DEACCESO ATRIL DE ESCRITORIO O

6.- Capturar observaciones especificas 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
boton Continuar.

OTROS TRATAMIENTO FARMACOLOGICO ‘ (]

8
Continuar

<+ Documentos del alumno

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

1

Documentos del
Expediente:

Fecha de

registro

[m} ACTA DE NACIMIENTO -
CARTILLA NACIONAL DE VACUNACIGN

CERTIFICADO DE EDUCACION PRIMARIA

]
)
0 CERTIFICADO MEDIGO
] CONSTANCIA DE LA CURP
o

FOTOGRAFIAS RECIENTES TAMARQ INFANTIL h

“La fecha se asigna automaticamente 2
Continuar

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

12



+ Resumen

s Al terminar de capturar la informacion en todas las pestanas, la aplicacion le
mostrara un resumen donde debera realizar los pasos 1y 2:

Bameras para el Aprendizaje: Modificar Barreras para el
Aprendizaje
Datos de Contacio: Muodificar Contactos
Fecha de alta: 01112023 1 (|

Grupo Asignadao: AN W

Guardar 2

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

R/

% Al finalizar, se desplegara la siguiente ventana, donde podra imprimir los reportes
gue se mostraran en pantalla (1, 2, 3).

PROCESO FINALIZADO EXITOSAMENTE

Estafus: 5 Inscrito INSCRIPCIONES)
Alumno Modificar Datos Generales CURP.

ADULTOS

FA-IMICIAL
Vive con: Matricula:
Direccion:

Fecha de Macimiento: 08/11/1970

Sexo: HOMERE

Barreras para el Aprendizaje: Modificar Barreras para el
Aprendizaje

Datos de Contacto: Modificar Contactos

Fechade alta: 40490023

]

Grupe Asignadao: FEAINI W

%5¥ |[mprimir comprobante de Inscripcion

%5¥ Solicitud de Inscripcion INS-10

S se genera algun error, es necesario regresar a las
pestarnas anteriores dando clic en cada una y verificar la
informacion capturada.

13



25 Modificar datos del alumno

% Para modificar la informacion del alumno, es necesario ir a la siguiente opcion:
= Alumnos = Grupos Alumno

% Enla siguiente ventana, debe seleccionar el grupo (1) y dar clic en el boton Buscar (2)
1 2

Ciclo Escolar: 20232024 v  Seleccionar Grupo: | Sejaccione un grupc v | | Buscar
Seleccione un grupo
FA-IMICIAL

¥ B-AVANZADO
3°C-SOLICITADO
¥FD-EGRESADD
BEA-IMICIAL

G°B-AVANZADO
B°C-SOLICITADO
6°D-EGRESADO

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

el boton Datos del Alumno (4)

Ciclo Escolar: | og23.2024 »  Seleccionar Grupo” | g C_SOLICITADD W Buscar

Acciones a Realizar
4 = Datos del Alumna /Baja i'i"’ Seleccionar -

% A continuacion, visualizara la ventana con la informacion del alumno y puede proceder a
realizar las modificaciones recorriendo todas las pestafnas hasta llegar a la pestana

Resumen y debera dar clic en Actualizar (5) para guardar los cambios.

Alurmnos = Grupos Alumno (Cerrar Sesidn)
Datos Generales Datos Complementarios Contactos Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno
Resumen
) Alumna: Modificar Datos Generales Eﬂg‘g?;s Inscrito (INSCRIPCIONES)
ADULTOS
Vive con: 6°C-SOLICITADO
Matricula:

Direceion: B

)
)
) Fecha de Macimiento: 04/04/1579
)
)

Sexo: HOMBRE
Bamreras para el Aprendizaje: Modificar Barreras para el
Aprendizaje
) Datos de Contacto: Modificar Contactos
Fechadealts  |ggq0m023
Grupe Asignado: BC-5C W 5 Actualizar

14



III. CERTIFICADOS ALUMNOS DE PRIMARIA Y SECUNDARIA

Tipos de certificaciones

Evaluaciones por

Area-Ciclo

Certificaciones

. Promedio Ciclo Inicial
Promedios por

y Evaluaciones Ciclo

Area-Ciclo
Avanzado

3.1 Evaluaciones por Area-Ciclo

311 Inscripcion del alumno

% Iralaopcion del menu:

= Alumnos = Inscripciones

% Segun sea el usuario y nivel educativo se desplegara la siguiente ventana

G A-IMICIAL 99 2 a7 1 1 Inscri bir -
G°B-AVANZADD 99 0 99 0 [i] Inscribir
G*C-50LICITADO 99 2 a7 1 1 Inscribir @
6°D-EGRESADO 99 0 99 0 [i] Inscribir

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

Inscribir del grupo. Se desplegara la ventana que se detalla en el punto 2.4.3.y proceder
a realizar la inscripcion.

15



312 Captura de evaluaciones del ciclo inicial

% Parala captura de evaluaciones ir a la siguiente opcion de menu:

= Grupos—> Evaluacionesy Asistencia

% Se abrira la ventana segun corresponda al nivel educativo:

> Primaria
Grupos > Evaluaciones (Cerrar Sesidn)

i Como capturar la evaluacién? .' ¢Como dar de baja un alumno? .'

Ciclo Bscolar: 2023.2024 v Blogue: | AS . FORMACION ACADEMICA PRIMARIA v

FORMACION ACADEMICA PRIMARIA

EVALUACIONES

BFIMICIAL NO CUENTA COM DOCENTE TITULAR 5 e ¢ Promedios
-

B AVANZADO NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR Promedios

» Secundaria

Grupos = Evaluaciones (Cerrar Sesién)

¢ Como capturar la evaluacién? .' ¢+ Como dar de baja un alumno? .'

Ciclo Escolar. 30232024 v Bloguel  5A% . FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA v

FORMACION ACADEMIGA SECUNDARIA

EVALUACIONES

FINIGIAL NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR 5 ) <:
<

FAVANZADO NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR

o,

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

icono rojo EQUIS y se desplegara la siguiente ventana donde deberd capturar las
cuatro evaluaciones del ciclo inicial:

Grupos > Evaluaciones

Gicle Escalar | og0q agoy Grupo: G°A-INICIAL v Periodo acaplurar gy aciONES FORMACION ACADEMICA PRIMARIA v

Daocente:
INI. INI. INI. INI. AVAN. AVAN. AVAN. AVAN. Observaciones Val.Diag./

ESP MAT. MAT. S0C. ESP. [T MAT. S0C. e Cormreccion
Inasistencias

EDUARDO l

[ marcar e grupe come captura completa Guardar Evaluacion <:

7

< Posteriormentre, dar clic en Guardar Evaluacion, botén ubicado en la parte inferior
izquierda de la pantalla.
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313 Captura de fecha de acreditacidén del ciclo inicial

% Para la captura de evaluaciones ir a la siguiente opcidén de menu:

= Crupos = Evaluacionesy Asistencia

% Se desplegara la siguiente ventana segun corresponda al nivel educativo:

EVALUACIONES

GINICIAL NO CUENTA CON DOCGENTE TITULAR S % q: Promedios
-

G AVANZADOD NO CUENTA GON DOCGENTE TITULAR % Promedios

7

< Identificar el grupo 6°INICIAL si es Primaria o 3°INICIAL si es Secundaria, dar clic en el
icono rojo EQUIS, se desplegara la siguiente ventana donde debera identificar el icono
LAPIZ.

INL INL INL INL AVAN. AVAN. AVAN. AVAN. Observaciones Val.Diag./
ESP. MAT. NAT. s0C. ESP. MAT. NAT. S0C. [ Correccion
Inasistencias

(O parcar el grupo como captura completa Guardar Evaluacian

@

% A continuacion, en la siguiente ventana debera realizar los siguientes pasos:

Apoyos E}SDECITI cos En las observaciones considerar los siguientes
aspectos:

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

Grupo: 67INICIAL Perindo de Evaluacion: 2. N debe contener: Vifietas, Tabuladores, Sangrias ni

EVALUACIOMNES Caracteres especisles.

FORMACION ACADEMICA PRIMARIA 1 INICIAL - LENGUA Y CC w Una vez finalizada la captura y guardada la informacidn,
werifique lo capturado en el reporte de "Lista de Evaluacidon
con Observaciones".

Inasistencias: | 0 | Fecha de Acreditacién: |2 =

3
P
Guardar 4 Salir 5
AS Apoyos Seleccion

1. Seleccionar el campo formativo

2. Seleccionar la fecha de acreditacion

3. Sidesea puede capturar observaciones

4. Clic en el boton Guardar

5. Concluida la captura de los 4 campos formativos, dar clic en el boton Salir
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% Una vez capturada la fecha de acreditacion, el icono de lapiz cambia a una palomita.

*

INI. INL INIL INI. AVAN. AVAN. AVAN. AVAN. Observaciones

ESP. MAT. MAT. 50C. ESP. MAT. MAT. S0C.

Inzsiaicncias

6. Después, dar clic en el boton Guardar Evaluacion, ubicado en la parte
inferior izquerda de la ventana.

314 Promocidén al ciclo avanzado

% Paraellodebe ir alasiguiente opcion de menu:

= Alumnos = Grupos Alumno

% Sedesplegara la ventana donde debe seleccionar el grupo inicial y dar clic en el boton
Buscar. Del listado de alumnos, seleccionar el alumno a promover y realizar los pasos

Ty 2.

Ciclo Escolar: | 2g23.2024 »  Seleccionar Grupo: | g=a MICIAL w Buscar

Inasistencias

1

Acciones a Realizar
ZDatos del Alumno F 4 Baja ii'h Seleccionar -

Seleccionar
P Kardex Exiraescolar

1. Identificar al alumnoy dar clic en el check que correponda
2. Dar clicen el comboy seleccionar Kardex Extraescolar

% Se desplegara la siguiente ventana donde debera seguir los pasos del 1 al 2:

La fecha de acreditacion debe capturarse dando clic en el icono del lapiz desde la opcion
Grupos > Evaluaciones y Asistencia

OPCIONES DEL REPORTE DE EVALUACION

Gi Promover o Sclicitar Certificado 2 [2] GenerarReporte 1

Salir

1. Clic en el boton Generar Reporte, esperar su generacion y verificar el

promedio
2. De ser correcto el calculo, dar clic en el botdn Promover o Solicitar

Certificado
Nota: Despues de aplicar la promocion, la aplicacion regresard a la pantalla anterior, sin
embargo el alumno ya no estard disponible en ese grupo, si trata de generar el reporte desde
el grupo de INICIAL le generard un error.
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72
°

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

= Alumnos = Grupos Alumnos
% Segun sea el nivel educativo, debera seleccionar el grupo que corresponda:

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

315 Captura de evaluaciones del ciclo avanzado

+ Parala captura de evaluaciones ir a la siguiente opcion de menu:

R/

% Grupos=> Evaluaciones y Asistencia

% Se desplegara la siguiente ventana segun corresponda el nivel educativo:

» Primaria

EVALUACIONES

B7INICIAL MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR 5 %4 Promedios
-

BT AVANZADO MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR J¢ % @ Promedios
L]

» Secundaria

EVALUACIONES

FEINICIAL MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR %4

FAVANZADO MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR 5 % @
L]

% Identificar el grupo 6°AVANZADO si es Primaria o0 3°AVANZADO si es Secundaria; dar
clicen eliconorojo EQUISy se desplegara la siguiente ventana donde debera capturar
las cuatro evaluaciones del ciclo avanzado:

Cicle Escolar 50233 2024 Grupa: FB-AVANZ v Perodoacaplurar g aciones FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA w

Diocente:

INL. INIL INI. INI. AVAN. AVAN. AVAN. AVAN. Observaciones Val.Diag./

ESP. MAT. MAT. S0C. ESP MAT. NAT. S0C. e Comreccion
Inasistencias

% Posteriormentre, dar clic en Guardar Evaluacion, botén ubicado en la parte inferior
izqueirda de la pantalla.

[ Marcar el grupo come captura completa Guardar Evaluacion
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316 Captura de fecha de acreditacion del ciclo avanzado

®

% Para la captura de la fecha de acreditacion ir a la siguiente opcion de menu:

= Crupos=> Evaluacionesy Asistencia

®

% Se desplegara la siguiente ventana segun corresponda el nivel educativo:

EVALUACIONES

GEINICIAL HO CUENTA CON DOCENTE TITULAR X Promedios

GTAVANZADOD HO CUENTA CON DOCENTE TITULAR % @ Promedios

% Identificar el grupo 6°AVANZADO si es Primaria o0 3°AVANZADO si es Secundaria, dar
clicenelicono rojo EQUIS, se desplegara la siguiente ventana donde debera identificar

el icono LAP|Z.

INL INL INL INL AVAN. AVAN. AVAN. AVAN. Observaciones Val.Diag./
ESP. MAT. NAT. SOC. ESP. MAT. NAT. S0C. e Correccion
Inasistencias

®

% Se desplegara la siguiente ventana donde debe realizar los siguientes pasos

ADDYOS ESDECIﬂCDS En las cbservaciones considerar los siguientes

aspectos:
Alumno: CURP:
1.Copiar y pegar unicamente texto simple desde Word o
Excel.
Grupo: 3"AVANZADO Periodo de Evaluacion: 2. MO debe contener: Vifietas, Tebuladores, Sangrias ni
EVALUACIONES Caracteres especiales.
FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA ]_ Una vez finalizada |a captura y guardada la informacion,

verifique lo capturado en el reporte de "Lista de Evaluacidn
con Observaciones".

Inasistencias:| | Fecha de Acreditacion: [10/10/2023 2

LA FECHA DE ACREDITACION DEBE SER CAPTURADA DANDO CLIC EM EL ICONO DEL LAPIZ DESDE LA OPCION GRUPOS = EVALUACIONES
YASISTENCIA 3

Guardar £ salir | 5

AVANZADO - | LAFECHADE ACREDITACION DEBE SER CAPTURADA DANDO CLIC EN EL ICONO DEL i
SALUDY LAPIZ DESDE LA OPCION GRUPOS > EVALUACIONES Y ASISTENCIA

Seleccionar el campo formativo

Seleccionar la fecha de acreditacion

Si desea puede capturar observaciones

Dar clic en el boton Guardar

Concluida la captura de fecha de los 4 campos formativos, dar clic en el
boton Salir

G NEOEN e

\/

% Posteriormentre, dar clic en Guardar Evaluacion, botén ubicado en la parte inferior
izquierda de la pantalla.

-

[ Marcar el grupo como captura completa Guardar Evaluacion
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317 Procesary solicitar certificado

% Finalizada la captura de evaluaciones del ciclo avanzado es necesario realizar el
calculo del promedio general

% Paraellodebe ir a la siguiente opcion de menu:

= Alumnos = Grupos Alumno

‘0

% Se desplegara la ventana, donde debe seleccionar el grupo avanzado y dar clic en el
boton Buscar. Del listado de alumnos, selecionar al que deseey, realizar los pasos 1y 2

Ciclo Escolar: 29232024 +  Seleccionar Grupe: | g=B_avaANZADO “ | Buscar

Inasistencias

Acciones a Realizar

i Datos del Alumno & Baja 9§ Seleccionar -

Seleccionar
2 ['Kardex Extrasscolar

1. Identificar al alumnoy dar clic en el check que correponda
2. Darclicen elcomboy seleccionar Kardex Extraescolar

% Se desplegara la siguiente ventana y debera realizar los pasos del 1 al 2:

La fecha de acreditacion debe capturarse dando clic en el icono del lapiz desde la opcion
Grupos = Evaluaciones y Asistencia

OPCIONES DEL REPORTE DE EVALUACION

Gi Promover o Solicitar Certificado 2 [ Generar Reporte ]

Salir

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

2. De ser correcto el calculo, dar clic en el botdn Promover o Solicitar
Certificado

Nota: Despues de aplicar la promocion o solicitud de certificado, la aplicacion regresard a la
pantalla anterior, pero el alumno ya no estara disponible en ese grupo, si trata de generar el
reporte desde el grupo de AVANZADO le generard un error.

% Una vez aplicada la solicitud de certificado, el alumno se promueve al grupo de
SOLICITADO vy para genenerar el kardex o ficha individual de créditos debe realizarlo
desde..

= Alumnos = Grupos Alumnos
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% Segun sea el nivel educativo, debera seleccionar el grupo que corresponda:

6°C-SOLICITADO si es Primaria
3°C-SOLICITADO si es Secundaria
*** Solicitado el certificado, se envia para su procesamiento al drea correspondiente y en

un lapso de 10 dias el certificado estarad disponible para su descarga.

3.2 Examen global

% Para solicitar el certificado de un alumno que presentd examen global es necesario

realizar la inscripcion desde el CCT correspondiente en el grupo de la etapa 3 segun sea
el caso:

o Primaria: el grupo es 6°C-SOLICITADO
o Secundaria: el grupo es 3°C-SOLICITADO

321 Inscripcion del alumno

% Iralasiguiente opcion del menu:

= Alumnos = Inscripciones

% Se desplegara la siguiente ventana, segun sea el usuario del nivel correspondiente:

GA-INICIAL a3 2 a7 1 1 Inscribir -
G°B-AVANZADD L] 0 99 0 0 Inscribir
6*C-SOLICITADO 99 2 a7 1 1 Inscribir
6°D-EGRESADO bele] 0 95 0 0 Inscribir

% lIdentificar el grupo SOLICITADO del nivel educativo correspondiente y dar clic en el

enlace [NScCribir del grupo. Se desplegara la ventana que se detalla en el punto 2.4.3. y
proceder a realizar la inscripcion.

322 Capturar promedio global

% Para capturar el promedio de examen global, es necesario ir a la opcion de:

= Grupos =2 Evaluaciones y Asistencia
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s Se desplegara 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

EVALUACIONES

GINICIAL NO CUENTA CON DOGENTE TITULAR Promedios -

BTAVANZADD MO CUENTA COM DOCENTE TITULAR Promedios

Promedios ‘-

Promedios

6°SOLICITADO HO CUENTA CON DOGENTE TITULAR

B°EGRESADO MO CUENTA COMN DOCENTE TITULAR

X X X X

% Se abrird la ventana donde debe identificar al alumno, capturar el promedio y

seleccionar el motivo de E-GLOBAL

Grupos > Evaluaciones (Cerrar Sesion)

Ciclo Escolar: 2023-2024 Grupo: §°C-SOLICITADO
Docente:  NO CUEMTA CON DOCENTE TITULAR

E-GLOBAL v

% Posteriormente dar clic en el boton Guardar Promedios ubicado en la parte inferior

Guardar Promedios Imprimir Reporte Salir

% Finalizada la captura, dar clic en el boton Salir.

de la ventana.

3.2.3 Capturar fecha de acreditacién del examen global
% Para capturar la fecha de acreditacion del examen global, es necesario ir a la opcion de:
= Crupos = Evaluaciones y Asistencia

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

del grupo correspondiente al nivel educativo:

EVALUACIONES

B A-INICIAL NO CUENTA CON DOGCENTE TITULAR Promedios

/% CAPTURA >== %

B*B-AVANZADD MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR Promedios

/e CAPTURA »»= %

6°C-SOLICITADO | NO CUENTA COM DOCENTE TITULAR 5 Fromedios
-

6°D-EGRESADO MO CUENTA COMN DOCENTE TITULAR Promedios

/e CAPTURA »»= 3%
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% En la siguiente ventana donde debe identificar al alumno y dar clic en el icono LAPIZ

INI. INI. INI. INI. AVAN. AVAN. AVAN. AVAN. Dbservaciones Val.Diag./
ESP. MAT. MNAT. SOC. ESP. MAT. MAT. S0C. e Comeccion
Inasistencias

% Se desplegara la siguiente ventana, donde debe seleccionar el ultimo campo
formativo del ciclo avanzado (1), capturar la fecha de acreditacion del examen global

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

Apoyos ESDECITICDS En las observaciones considerar los siguientes
aspectos:

Alumno: CURFP:
1.Copiar y pegar unicaments texio simple desde Word o
Excel.

Grupo: 6°C-S0LICITADO Periodo de Evaluacion: 2. MO debe contener: Wifietas, Tabuladores. Sangrias ni

EVALUACIONES Caracteres especizles.
FORMACION ACADEMICA PRIMARIA ]_ AVANZADOC - DELO HU » Una vez finalizada |a captura y guardada la informacion,

verifigue lo capturado en &l reporte de "Lista de Evaluacidn
con Observaciones”.

Inasistencias: [ | Fecha de Agditacion: [16/11/2023 2 |

Guardar 3 Salir

AS Apoyos Seleccion

3.2.4 Procesary solicitar el certificado

% Paravalidar la informacion de promedios, ir a la siguiente opcion del menu:

= Alumnos = Grupos Alumnos

% Enlaventanade gruposalumnos, seleccionar el grupo correspondiente al nivel educativo
(1), dar clicen el boton Buscar (2); seleccionar el alumno (3), seleccionar el reporte de Ficha
individual de créditos (4) y se desplegara la ventana de promocion o solicitud de

certificado.

o Primaria: el grupo es 6°C-SOLICITADO
o Secundaria: el grupo es 3°C-SOLICITADO
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1 2

Ciclo Escolar: 20232024 v  Seleccionar Grupo. | gL SOLICITADD W Buscar

Acciones a Realizar

" Datos de! Alumno 7 gaa T80 Seleccionar v
Seleccionar
Constancia de Estudios
Credencial Alumno
LI Ficha Individual de Créditos

Kardex Extragscolar
Solicitud de Inscripcion INS-10

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

La fecha de acreditacién debe capturarse dando clic en el icono del lapiz desde la opcion
Grupos > Evaluaciones y Asistencia

OPCIONES DEL REPORTE DE EVALUACION

Gi Promover o Solicitar Certificado [} Generar Reporte

5 6

Salir

3.3 Promedios por Area-Ciclo

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

inscripcion desde el CCT correspondiente en el grupo de la etapa 1segun sea el caso:

o Primaria: el grupo es 6°A-INICIAL
o Secundaria: el grupo es 3°A-INICIAL

331 Inscripcion del alumno
% Iralasiguiente opcion del menu:
= Alumnos = Inscripciones

< Se desplegara la ventana segun sea el usuario del nivel correspondiente:

EVALUACIONES
—
G A-INICIAL NO CUENTA COM DOCENTE TITULAR % Promedios ‘— -
- CAPTURA ==
G°B-AVANZADO NO CUENTA COM DOCENTE TITULAR Yo Fromedios
- CAPTURA ==

% lIdentificar el grupo INICIAL del nivel educativo correspondiente y dar clic en el enlace

Inscribir del grupo. Se desplegara la ventana que se detalla en el punto 2.4.3. y debera
proceder a realizar la inscripcion
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332 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 opcion de:
= Crupos = Evaluaciones y Asistencia
7

% 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

EVALUACIONES

G A-IMICIAL NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR

L
Promedios ‘— -
/e CAPTURA >>= 9%

BB-AVANZADO NO CUENTA COM DOCENTE TITULAR Promedios

’e CAPTURA »== 9

% Se desplegara la siguiente ventana donde debera identificar al alumno y capturar los

promedios con los siguientes Motivos:

Promedio ciclo inicial: INIGLOBAL
Promedio ciclo avanzado: AVAGLOBAL

INICIAL

68 | micosa v C |87 | awaosa v
\/

% Dar clic en el boton Guardar Promedios, ubicado en la parte inferior de la ventana.

Guardar Promedios Irnprimir Reporte Salir

3.3.3 Capturar fecha de acreditacion de global ciclo inicial y avanzado

R/

% Para capturar la fecha de acreditacion global, es necesario ir a la opcion de:
= Crupos = Evaluaciones y Asistencia

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

EQUIS del grupo correspondiente

EVALUACIONES

FAINICIAL NO CUENTA CON DOGENTE TITULAR Promedios
/e CAPTURA >>= 9% <:

B B-AVANZADC MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR Promedios

/e CAPTURA === %
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% En la siguiente ventana debe identificar al alumno y dar clic en el icono LAPIZ:

INIL INI. INI. INIL AVAN. AVAN. AVAN. AVAN. Observaciones Val.Diag./
ESP. MAT. MNAT. SOC. ESP. MAT. MAT. S0C. e Caormreccion
Inasistencias
Fa
Fd

% Para capturar la fecha de acreditacion del ciclo inicial y avanzado, en ambos casos debe
seleccionar el Ultimo campo formativo del ciclo correspondiente (1), capturar la fecha de
acreditacion (2) y dar clic en el boton Guardar (3)

GClobal ciclo inicial

Apoyos especificos En las observaciones considerar los siguientes
aspectos:
Alumno? CURP:
1.Copiar y pegar unicamente texto simple desde Word o
Exal.
Grupo: 6°C-S0LICITADO Periodo de Evaluacion: 2. MO debe contener: Vifietas, Tabuladores, Sangrias ni
EVALUACIONES Caracteres especiales.

verifique |o capturado en el reporte de "Lista de Evaluacion
con Observaciones”.

FORMACION ACADEMICA PRIMARIA ¢ ]_ [INICIAL— DE LO HUMAI V] Una vez finalizada |a captura y guardada la informaeidn,

Inasistencias:[ | Fecha de Acreditacion: [1/11/2023 2 |#

Guardar 3 Salir

INICIAL - DE LO i -
HUMANG ¥ LO
COMUNITARIO

Global ciclo avanzado

Apoyos ESDECITI Los En las observaciones considerar los siguientes
aspectos:

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

Grupo: 6°C-SOLICITADO Periodo de Evaluacion: 2. NO debe contener: Vifietas, Tabuladores. Sangrias ni

EVALUACIONES Caracieres especisles.
FORMACION ACADEMICA PRIMARIA 1 AVANZADD - DE LO HU » Una vez finalizada |a captura y guardada la informacion,

verifigue lo capturado en el reporte de "Lista de Evaluacion
con Observaciones”.

Inasistencias: [ | Fecha de Ayéditacion: [16/11/2023 2 |

Guardar 3 Salir

AS Apoyos Seleccion
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3.3.4 Procesary solicitar el certificado

% Para procesar y validar los datos, ir a la siguiente opcion del menu:

= Alumnos = Grupos Alumnos

% Seleccionar el grupo correspondiente al nivel educativo (1), dar clic en el boton Buscar (2);
seleccionar al alumno (3), seleccionar el reporte de Ficha individual de créditos (4) y se

desplegara la ventana de promover o solicitar certificados.

o Primaria: grupo 6°A-INICIAL
o Secundaria: grupo 3°A-INICIAL

1 2

Cicle Escalar: 2023-2024 v  Seleccionar Grupo: | ge=a_|NICIAL “ | Buscar

Acciones a Realizar

— Datos del Alumno & Baja #§0  Selsccionar A

Seleccionar

Constancia de Esfudios
Credencial Alumnao

Ficha Individual de Créditos

Kardex Extraescolar
Solicitud de Inscripcion INS-10

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

La fecha de acreditacion debe capturarse dando clic en el icono del lapiz desde la opcién
Grupos > Evaluaciones y Asistencia

OPCIONES DEL REPORTE DE EVALUACION

Gi Promover o Solicitar Certificado [} Generar Reporte

5 6

Salir

Nota: Despues de solicitar el certificado, la aplicacion regresard a la pantalla anterior, pero el
alumno ya no estard disponible en ese grupo, si trata de generar el reporte desde el grupo de
INICIAL le generard un error.

/

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

= Alumnos = Grupos Alumnos

R/

% Segun sea el nivel educativo, debera 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

« Parasolicitar el certificado del caso de promedio global ciclo inicial y evaluaciones en ciclo
avanzado, es necesario realizar la inscripcion desde el CCT correspondiente al grupo de la

etapa 2, segun sea el caso:

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

3.41 Inscripcion del alumno

% Iralasiguiente opcion del menu:

= Alumnos = Inscripciones

< Se desplegara la siguiente ventana segun sea el usuario del nivel correspondiente:

Grupo Docente Titular Capacidad Ocupacion Disponibilidad Hombres Mujeres Inscribir
Alumnos Alumnos Alumnos
3A-IMICIAL 99 0 99 0 0 Inscribir -

I B-AVANZADO 99 0 09 0 0 Inscribir
F*C-SOLICITADO 99 30 69 30 0 Inscribir
3"D-EGRESADO 99 0 09 0 0 Inscribir
B A-IMICIAL 99 0 99 0 0 Inscribir

B B-AVANZADO 99 1 58 1 0 Inscribir ¢:

% lIdentificar el grupo AVANZADO que corresponda y dar clic en el enlace Inscribir del

grupo. Se desplegara la ventana que se detalla en el punto 243, y proceda con la
inscripcion
3.42 Capturar promedios del global ciclo inicial
% Para capturar el promedio del global ciclo inicial, es necesario ir a la opcion de:
= Grupos =2 Evaluaciones y Asistencia

% Enlaventana 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

EVALUACIONES

B A-INICIAL NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR ® Promedios -
re CAPTURA »==
6°E-AVANZADO | NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR % Promedios <]
e CAPTURA ===
6°C-SOLICITADO | NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR Promedios
/e CAPTURA === X
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En la siguiente ventana debe identificar al alumno y capturar el promedio con el
siguiente motivo:

Promedio ciclo inicial: INIGLOBAL

INICIAL

INIGLOBAL cPE - SR

s Dar clic en el boton Guardar Promedios, ubicado en la parte inferior de la ventana.

Guardar Promedios Irnprimir Reporte: Salir

3.43 Capturar fecha de acreditacion global ciclo inicial
% Para capturar la fecha de acreditacion global, elija la opcion:

= Grupos =2 Evaluaciones y Asistencia

% VY la ventana de evaluaciones y asistencia debe dar clic en el enlace de captura o en el

icono EQUIS del grupo correspondiente:

EVALUACIONES

B A-INICIAL NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR Promedios

/e CAPTURA >=> %

6°B-AVANZADO | MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR Promedios
c CAPTURA s== %%

6°C-SOLICITADO | NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR ¢ Promedios
S CAPTURA ===

% Se desplegara la siguiente ventana donde debera identificar el alumno y dar clic en el
icono LAP|Z:

INL INI. INL INI. AVAN. AVAN. AVAN. AVAN. Observaciones Val.Diag./
ESP. MAT. NAT. S0C. ESP. MAT. MNAT. S0C. e Comeccion
Inasistencias

% A continuacion, en la ventana desplegada debe seleccionar el dltimo campo formativo
del cicloinicial (1), capturar la fecha de acreditacion (2) y dar clic en el boton Cuardar (3)

Apr’OS especmcos En las observaciones considerar los siguientes

aspectos:
Alumno? CURP:
1.Copiar y pegar unicamente texto simple desde Word o
Excel.
Grupo: 6°C-SOLICITADO Periodo de Evaluacion: 2. NO debe contener: Vifistas, Tabuladores, Sangrias ni
EVALUACIOMES Caracteres especiales.
FORMACION ACADEMICA PRIMARIA l Una vez finalizada |a captura y guardada la informacidn,

verifique lo capturado en el reporte de "Lista de Evaluacidn
con Observaciones”.

Inasistencias:| | Fecha de Acreditacion: [1/11/2023 2|

Guardar 3 Salir

INICIAL - DE LO fite -
HUMAMNO ¥ LO
COMUNITARIO
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3.4.4 Captura de evaluaciones del ciclo avanzado y fecha de acreditacion

% Para la captura de evaluaciones ir a la siguiente opcidén de menu:

= Crupos=> Evaluacionesy Asistencia

s 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 icono rojo EQUIS

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

EVALUACIONES

B7INICIAL MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR %4 Promedios

BT AVANZADO MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR % @ Promedios

Captura de evaluaciones

% En lasiguiente ventana, debe capturar las cuatro evaluaciones del ciclo avanzado:

INI. INIL INI. NI AVAM. AVAN. AVAN. AVAN. Observaciones Val.Diag./
ESP. MAT. NAT. SOC. ESP. MAT. MAT. SOC. e Correccion
Inasistencias

% Posteriormentre, dar clic en Guardar Evaluacion, boton ubicado en la parte inferior

izquierda de la pantalla.

Captura de fecha de acreditaciéon

% Identificar el icono LAPIZ.y de clic en el mismo para abrir la ventana de observaciones

INI. INI. INI. INIL. AVAN. AVAN. AVAN. AVAN. Observaciones

ESP. MAT. MAT. SOC. ESP. MAT. MAT. SOC. e
Inasistencias

% En la ventana de observaciones debe realizar los siguientes pasos:

Apr’OS especiﬂ cos En las observaciones considerar los siguientes
aspectos:

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

Grupo: 3°AVANZADO Periodo de Evaluacion: 2. NO debe contener: Vifietas, Tabuladores, Sangrias ni

EVALUACIOMES Caracteres especisles.
FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA 1 [AVANZADO - LENGUAY v Una vez finalizada la captura y guardada la informacign,

verifique lo capturado en el reporte de "Lista de Evaluacion
con Observaciones”.

Inasistencias: | Fecha de Acreditacion: [ 10/10/2023 2

LA FECHA DE ACREDITACION DEBE SER CAPTURADA DANDO CLIC EN EL ICONO DEL LAPIZ DESDE LA OPCION GRUPOS > EVALUACIONES
Y ASISTENCIA 3

Guardar 4 salir 5

AVANZADOD - LA FECHA DE ACREDITACION DEBE SER: CAPTURADA DANDO CLIC EN EL ICOMO DEL )
SALUDY LAPIZ DESDE LA OPCION GRUPOS = EVALUACIONES ¥ ASISTENCIA

AMBIENTE /
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1. Seleccionar el campo formativo

2. Seleccionar la fecha de acreditacion

3. Sidesea, puede capturar observaciones

4. Clic en el boton Guardar

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

dar clic en el botdn Salir

6. Después, dar clic en el boton Guardar Evaluacion

3.45 Procesary solicitar el certificado

R/

% Para solicitar el certificado, ir a la siguiente opcion:

= Alumnos = Grupos Alumnos

% Seleccionar el Grupo correspondiente al nivel educativo (1), dar clic en el boton Buscar (2);
seleccionar al alumno (3), seleccionar el reporte de Ficha individual de créditos (4) y se

desplegara la ventana de promover o solicitar certificados.

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

1 2

Cicle Escolar: 2023-2024 v  Seleccionar Grupo. | g=a JMICIAL “ | Buscar

Acciones a Realizar

' Datos del Alumno # Baja U5t | seleccionar hd
Seleccionar
Constancia de Estudios
Credencial Alumna
Ficha Individual de Créditos

Kardex Extraescolar
Solicitud de Inscripcion INS-10

R/

% Realizar la solicitud del certificado (5), posteriormente generar la ficha de creditos (6).

La fecha de acreditacion debe capturarse dando clic en el icono del lapiz desde la opcién
Grupos = Evaluaciones y Asistencia

OPCIONES DEL REPORTE DE EVALUACION

Gi Promover o Solicitar Certificado [} Generar Reporte

—

5 6

Salir

Nota: Despues de solicitar el certificado, la aplicacion regresard a la pantalla anterior, pero el
alumno ya no estard disponible en ese grupo, si trata de generar el reporte desde el grupo de
AVANZADO le generard un error.
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< Para generar el kardex o ficha individual de créditos del alumno debe realizarlo desde
la opcion :
= Alumnos = Grupos Alumnos

% Segun sea el nivel educativo, debera 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 inscripcion desde el CCT correspondiente en el grupo

de la etapa 1segun sea el caso:

o Primaria: el grupo es 6°A-INICIAL
o Secundaria: el grupo es 3°A-INICIAL

351 Inscripcion del alumno
% Iralasiguiente opcion del menu:
= Alumnos = Inscripciones

/

% Se desplegara la ventana segun sea el usuario del nivel correspondiente:

EVALUACIONES

BA-INICIAL NO CUENTA COM DOCENTE TITULAR

L
Promedios -- e
/% CAPTURA =>= &

6°B-AVANZADOD MO CUENTA COM DOCENTE TITULAR Promedios

/e CAPTURA =»= &

R/

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

Inscribir del grupo. Se desplegara la ventana que se detalla en el punto 2.4.3. y debera
proceder a realizar la inscripcion

352 Captura de evaluaciones del ciclo inicial
% Parala captura de evaluaciones ir a la siguiente opcion de menu:

= Crupos=> Evaluacionesy Asistencia
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R/
0.0

Se abrira la ventana segun corresponda al nivel educativo:
o Primaria: grupo 6°A-INICIAL
o Secundaria: grupo 3°A-INICIAL

\/
0’0

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

icono rojo EQUIS y se desplegara la siguiente ventana donde deberd capturar las
cuatro evaluaciones del ciclo inicial:

Grupos > Evaluaciones

Ciclo Escalar: 2023-2024 Grupo: GeA-INICIAL v  Periodo a caplurar

EVALUACIONES FORMACION ACADEMICA PRIMARIA

v
Daocente:

INL. INIL INL INL AVAN. AVAN. AVAN.
ESP. MAT. NAT. S0C. ESP.

Observaciones Val.Diag./
€ Cormreccion
Inasistencias

MAT. NAT.

EDUARDO

[ marcar e grupe come captura completa Guardar Evaluacion <:

Posteriormentre, dar clic en Guardar Evaluacion, botén ubicado en la parte inferior
izquierda de la pantalla.

7
0’0

353 Captura de fecha de acreditacidén del ciclo inicial

O
°

Para la captura de evaluaciones ir a la siguiente opcion de menu:

= Crupos = Evaluacionesy Asistencia

R/
0.0

Se desplegara la siguiente ventana segun corresponda al nivel educativo:

EVALUACIONES

GINICIAL NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR

K x<— Promedes
GEAVANZADO NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR

S % Promedios
-

\/
0’0

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

icono rojo EQUIS, se desplegara la siguiente ventana donde debera identificar el icono
LAPIZ.

INL INL INL INL AVAN. AVAN. AVAN. AVAN. Observaciones Val.Diag.J
ESP. MAT. NAT. 50C. ESP. MAT. NAT. S0C.

e Correccion
Inazistencias

(O parcar el grupo como captura completa Guardar Evaluacian
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% A continuacion, en la siguiente ventana debera realizar los siguientes pasos:

Apoyos EEDECITI[:DS En las observaciones considerar los siguientes
aspectos:

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

Grupo: 67 INICIAL Periodo de Evaluacion: 2. NO debe sontener: Vifietas, Tabuladores, Sangrias ni

EVALUACIOMNES Caracteres espaciales.

FORMACION ACADEMICA PRIMARIA 1 | INICIAL - LENGUAY CC w Una wez finalizada la captura y guardada la informacion,
verifigue lo capturado en el reporte de "Lista de Evaluacion
con Observaciones”.

Inasistencias:|_ 0 | Fecha de Acreditacion: [ 2 =

3
Ed
Guardar 4 Salir 5
AS Apoyos Seleccion
rFY

Seleccionar el campo formativo

Seleccionar la fecha de acreditacion

Si desea puede capturar observaciones

Clic en el boton Guardar

Concluida la captura de los 4 campos formativos, dar clic en el boton Salir

1.

2.
3.
4.
5.

% Una vez capturada la fecha de acreditacion, el icono de lapiz cambia a una palomita.

INI. INL. INIL. INIL AVAN. AVAN. AVAN. AVAN. Observaciones

ESP. MAT. MAT. S0C. ESPR MAT. MAT. S0C.

Ircaiaicnciag

6. Después, dar clic en el boton Guardar Evaluacion, ubicado en la parte
inferior izquerda de la ventana.

354 Promocion al ciclo avanzado
% Paraellodebeir ala siguiente opcion de menu:

= Alumnos = Grupos Alumno

R0
°

Se desplegara la ventana donde debe seleccionar el grupo inicial y dar clic en el boton
Buscar. Del listado de alumnos, seleccionar el alumno a promover y realizar los pasos
Ty 2.

Ciclo Escolar: | 20232024 w  Seleccionar Grupo: | g=a |NICIAL v Buscar

Inasistencias

Acciones a Realizar

" Dalos del Alumno ./Baja ‘i‘h Seleccionar w

Seleccionar
PR Kardex Extraescolar
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1. Identificar al alumno y dar clic en el check que correponda
2. Darclicen el comboy seleccionar Kardex Extraescolar

% Se desplegara la siguiente ventana donde debera realizar el paso 2:

La fecha de acreditacion debe capturarse dando clic en el icono del lapiz desde la opcién
Grupos > Evaluaciones y Asistencia

OPCIONES DEL REPORTE DE EVALUACION

Gi Promover o Solicitar Cerfificado EI Generar Reporte ]

Salir

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

Nota: Despues de aplicar la promocion, la aplicacion regresard a la pantalla anterior, sin
embargo el alumno ya no estarad disponible en ese grupo, si trata de generar el reporte desde
el grupo de INICIAL le generard un error.

0,
°

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

= Alumnos = Grupos Alumnos
s Segun sea el nivel educativo, debera seleccionar el grupo que corresponda:

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

355 Capturar promedios del global ciclo avanzado

R/

% Para capturar el promedio del global ciclo avanzado, es necesario ir a la opcion de:
= Crupos = Evaluaciones y Asistencia

% Enlaventana 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

EVALUACIONES

BT A-IMICIAL MO CUENTA COM DOCENTE TITULAR % Promedios -
- CAPTURA ===
6" B-AVANZADC MO CUENTA COM DOCENTE TITULAR Y4 Promedios <]
S CAPTURA ===
6°C-SOLICITADO | MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR Y4 Promedios
e CAPTURA ===

/

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

Ciclo Escolar: 2023-2024 Grupo: 3FB-AVANZADD
Docente: MO CUENTA COM DOCENTE TITULAR

Seleccionar Motiv »
Seleccionar Mofivo
AVAGLOBAL

CPE
EGLOBAL
INIGLOBAL

EDUARDO

s Dar clic en el boton Guardar Promedios, ubicado en la parte inferior de la ventana.

Guardar Promedios Imprimir Reporte Salir

356 Capturar fecha de acreditacion global ciclo avanzado

% Para capturar la fecha de acreditacion global, elija la opcion:

= Crupos = Evaluaciones y Asistencia

R/

% Y la ventana de evaluaciones y asistencia delbe dar clic en el enlace de captura o en el

icono EQUIS del grupo correspondiente:

EVALUACIONES

B A-INICIAL NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR Promedios

/e CAPTURA >=> %

6°B-AVANZADO | MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR Promedios
c CAPTURA s== %%

6°C-SOLICITADO | NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR ¢ Promedios
S CAPTURA ===

% Se desplegara la siguiente ventana donde deberd identificar el alumno y dar clic en el
icono LAP|Z:

INL. INL. INL .  AVAN. AVAN. AVAN. Observaciones Val.Diag./

ESP. MAT. NAT. MAT. MNAT. S0C. e Comeccion
Inasistencias

F 4

R/

% A continuacion, en la ventana desplegada debe seleccionar el Ultimo campo formativo
del ciclo avanzado (1), capturar la fecha de acreditacion (2) y dar clic en el boton Guardar

(3)

Apoyos especificos En las observaciones considerar los siguientes

aspectos:
Alumno: SANTIAGO EDUARDO MARTINEZ PACHECO CURP: - - - p W
MAPSE01103HICRENXX E.moef ar y pegar unicamente texto simple desde Word ©

Grupo: 3°B-AVANZADO Peripdo de Evaluacion: 2. NO debe contener: Vifetas, Tabuladores, Sangrias ni
EVALUACIOMNES Caracteres especiales.
FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA l AVANZADO - DE LO HU » Una vez finalizada |a captura y guardada la informacidn,

verffique lo capturada en &l reporte de "Lists de Evaluacidn
con Observaciones”.

Inasistencias: | Fecha de Acreditacion: [ 24/11/2023

Guardar 3 Salir

HUMANOC Y LO
COMUNITARIO

AVANZADO - DE LQ) & I
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357 Procesary solicitar el certificado

R/

% Para solicitar el certificado, ir a la siguiente opcion:

= Alumnos = Grupos Alumnos

% Seleccionar el Grupo correspondiente al nivel educativo (1), dar clic en el boton Buscar (2);
seleccionar al alumno (3), seleccionar el reporte de Ficha individual de créditos (4) y se
desplegara la ventana de promover o solicitar certificados.

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

1 2

Cicle Escolar: 2023.2024 v  Seleccionar Grupo. | g=a MICIAL ~ | Buscar

Acciones a Realizar

— Datos del Alumno # Baja Ui seleccionar v

Seleccionar

Constancia de Estudios
Credencial Alumno

Ficha Individual de Créditos

Kardex Extraescolar
Zolicitud de Inscripcion IN5-10

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

La fecha de acreditacion debe capturarse dando clic en el icono del lapiz desde la opcién
Grupos > Evaluaciones y Asistencia

OPCIONES DEL REPORTE DE EVALUACION

Gi Promover o Solicitar Certificado [} Generar Reporte

—

5 6

Salir

Nota: Despues de solicitar el certificado, la aplicacion regresard a la pantalla anterior, pero el
alumno ya no estard disponible en ese grupo, si trata de generar el reporte desde el grupo de
AVANZADO le generard un error.

/

% Para generar el kardex o ficha individual de créditos del alumno debe realizarlo desde
la opcion :
= Alumnos = Grupos Alumnos

s Segun sea el nivel educativo, debera seleccionar el grupo que corresponda:

6°C-SOLICITADO si es Primaria
3°C-SOLICITADO si es Secundaria
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®
0'0

0
0'0

0
0'0

Recepcioén del certificado

Una vez que se ha realizado las etapas de 1 al 3y los alumnos se encuentran en el
grupo de SOLICITADO con la fecha de emision del certificado mas proxima, asi mismo

permaneceran en espera hasta que llegue el dia de la fecha de certificacion.

Posteriormente se estara monitoreando diariamente para obtener el folio del

certificado; cuando el certificado haya sido generado, éste se podra consultar desde el
grupo:

6°D-EGRESADO si es de Primaria
3°D-ECGRESADO si de Secundaria.

Para descargar el certificado, debera acceder a la siguiente opcion del menu:
= Alumnos = Grupos Alumnos

Y en la ventana que se despliega seleccionar el grupo EGRESADO (1), dar clic en el
botdon Buscar (2), e identificar la columna Certificados en donde segun sea el alumno

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

1 2

Ciclo Escolar | 2923.2024 »  Seleccionar Grupd”  g°D-EGRESADC % Buscar 3

# controlescolar.aefem.gob.mx

EDUCACION

SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL
reea

CERTIFICADO DE EDUCACION FRIMARIA

it e o s © i
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IV. REPORTES

4. Reportes por alumno

Constancia de Estudios
Credencial del alumno

Datos del alumno

Ficha Individual de Créditos
Kardex Extraescolar

Solicitud de Evaluacion Global
Solicitud de Inscripcidn INS-10

S R Sl ol D

% Pararealizar la generacion de los reportes enlistados del 1 al 6, vaya a la siguiente
opcion del menu:

= Alumnos - Grupos Alumno

% Se desplegara la siguiente ventana y debera seguir los pasos del 1al 4 para la
generacion de estos reportes:

1 2

Ciclo Escolar: | 2p23.7024 v Seleccionar Grupo: | g*B_AVANZADO v | | Buscar

Acciones a Realizar

~ Datos del Alumno & Baja ‘ih Seleccionar b
Seleccionar
Constancia de Estudios
4 | Kardex Extraescolar
Solicitud de Inscripcion INS-10

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

% Se desplegara el listado con los alumnos que conforman el grupo

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

% Elsistema generara el reporte en PDF y le enviara la siguiente alerta para
identificar cuando haya finalizado la descarga

El reporte se esta generando, Por faver no cierre esta ventana hasta que reciba el aviso en
su navegador de gue el reporte se encuentra disponible.
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4.2  Reportes por grupo

Lista de Edades

Lista de Asistencia

Reporte Promedios de grado (Primaria)

Reporte Promedios de grado (Secundaria — REL)

Sl B

Solicitud de Evaluacion Global

% Para la generacion de los reportes por grupos enlistados del 1 al 4, vaya a la
siguiente opcion del menu:

= Crupos —>Consulta Grupos

R/

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

Ciclo Escolar. | 2g23.2024 w | Seleccionar Grupo: | Topos ~ Buscar
Seleccionar GrEpo Docente Titular Capacidad Ocupacion Disponibilidad Hombres Mujeres
Alimnos Alumnos Alumnos
|:| ¥ B-AVANZADOD 89 1] 29 (1] ]
| FC-SOLICITADO o9 30 69 30 o
| FD-EGRESADO 89 o 59 ] o
| B A-INICIAL o9 o 95 ] o
| 6°B-AVANZADO 89 1 98 1 o
1 §°C-SOLICITADO 29 3 91 8 o
| H°D-EGRESADO 89 1 98 1 o
Acciones a Reali

‘ih Seleccione
Por Escuela

Seleccione un Reporte
Seleccione un Reporie

Lista de Edades
Listas de Asistencia

Reporte Promedios de Grado

Reporte REL

% EIl sistema generara el reporte en PDF y le enviard la siguiente alerta para

identificar cuando haya finalizado la descarga

Notas:

El reporte se esta generando, Por favor no cierre esta ventana hasta gue reciba el avizo en

=u navegador de que el reporie se encuenira disponible.

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 Evaluacion Global
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V. ANEXOS

Mesa de Ayuda

% Para asesoria sobre dudas y/o problemas relacionados con la operacion de la

plataforma, favor de comunicarse a los teléfonos:

553601 7171

Opcion 1

Conmutador AEFCM

5536017100

Marcar extension 17171 - Opcion 1

También puede enviar un correo electronico
amesadeayudasiieweb@aefcm.gob.mx
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