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I. ACCESO SIIEWEB

11 URL del navegador para acceder al sistema

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

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

12 Acceso al sistema
% Acceso al sistema con el perfil de Director de plantel.

s Para acceder al sistema delbe contar con un usuario y contrasefna y seguir los
siguientes pasos:

Registro o Usuario: 1
Contrasena:
0000000000 2
Cadigo de Seguridad: . .
2b2jg 3
ZbZja a
Recuperar contrasefia Ingresar 4

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

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

** Es necesario respetar el uso de mayusculas y minudsculas 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.



13 Pagina principal del perfil de director

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

USUARIO: R
CICLO ESCOLAR: 2023-2024 TIEMPO COMPLETO

icio Plantel Organizacion Escolar Alumnos Grupos Correcciones Servicios TIC Personal Namnmm‘ié'ﬁ'iosj - Ayuda
onsejos Técnicos Avance Evaluacienes Inscripcienes B

IAD DE 84000

s 5 ESCUELA 09DMLODOTW  CALENDARIO ESCOLAR: 190 DiAS a
i EDUCAC ION CENTRO DE ATENCION MULTIPLE No. 44 1 AEF WYy

Inicio (Cerrar Sesion)

Procedimiento para consejos técnicos e
Y

Comunicados: TODOS ~ Estatus: Mo leidos W Buscar 3

COORDINACION SECTORIAL / REGISTRO DE CONSEJOS TECNICOS ESCOLARES PLATAFORMA SIIE WEB CICLO 2023-2024 12112/2023
09AEEODOIE

1. Encabezado con datos relacionados al plantel, director y turno
2. Opciones del Menu Principal.

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

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

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

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

e. Grupos — Desde este menu se accede a las opciones para Captura
de Evaluaciones Extemporaneas y Evaluaciones por Periodo, asi
como a la generacion de reportes por grupos.

f. Correcciones — Este menud cuenta con un acceso rapido para
realizar modificacion de CURP, nombresy apellidos de un alumno.

g. Servicios Tic — En este menu es posible registrar los equipos de
computo con los que cuenta en su plantel.

h. Personal — Este modulo es para gestion de personal de su plantel

I. Nombramientos — Desde este menu puede cargar documentos
del personal asignado a su plantel.

j. Avance Evaluaciones — Desde

K. Inscripciones — Desde este menu es posible descargar un reporte
de Alumnos Inscritos y Bajas realizadas.

3. Bandeja de Comunicados.

1.4 Cambio de contrasena

% Despuésdel primer acceso, el usuario debera cambiar su contrasena, para ello
realizar lo siguiente:



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

ESCUELA 09DML0O00TW  CALENDARIO ESCOLAR: 190 DIAS

.. -

s EDUCACION CENTRO DE ATENCION MULTIPLE No. 44 AEF % )
_ A\ [US0RRIO R )| ATORAG EDUEATA AL EN LA CAXMD DE EED
CICLO ESCOLAR: 2023-2024 TIEMPO COMPLETO
Inicio Plantel Qrganizacion Escolar Alumnos Grupos Correcciones Servicios TIC Personal Nombramientes Ayuda

Consejos Tecnicos Avance Evaluaciones Inscripciones

2.- Capturar los datos solicitados en la siguiente pantalla:

Cambio de contra

Contrasefia:

MNueva Contrasefa:

Confirmar Mueva Contrasefia:

3.- Al dar clic en Enviar, el cambio de contrasefa se habra realizado.

4 - Si olvida la contrasena después de cambiarla, solicite a Control Escolar o a
Mesa de Ayuda la restauracion de la contrasena.

II1. CONTROL ESCOLAR

2.1 PLANTEL
211 Crear espacios para aulas

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

212 Buscar un alumno

K/

s Con esta opcion podemos realizar la busqueda de un alumno siempre vy
cuando se encuentre en estos casos:

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

% Pararealizar la consulta ir a la siguiente opcion del menu:

= Alumnos  =>Localizar Alumno



% Se desplegara la siguiente ventana.

Busqueda de Alumno

@ CURP del Alumno: 1
(O Primer Apellido: Segundo Apellido:

Buscar 2

X/

% Seguir los siguientes pasos:

1.- Capturar la CURP o nombre del alumno
2.- Clic en el boton Buscar.

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

Segundo Apellido CCTinscritc  Zona Escolar Direccion Coordinacion

Operativa
e s 09DMLODOTW 09FSE0006Z 09AEEQ036WV 09AEEQD03E =

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

K/

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

Datos del Alumno

Datos Generales
Ciclo Escolar:
Mombre Completo: CURP Fecha de Macimiento: Sexo:
2023-2024
171052017 HOMBRE
Grupo:
Entidad Federaliva de Nacimiento: Mivel Educativo: Estatus: U
CIUDAD DE MEXICO EDUCACION ESPECIAL 5 Inscrito (INSCRIPCIONES)
Datos Contacto
Mombre MADRE: Ocupacion Teléfono:
COSTURERO (&)
Escuela
Mombre Escuela: Calle y Mumero: Estado:
CENTRO DE ATENCION MULTIPLE MNo. 44 CALLE ZARAGOZA CIUDAD DE MEXICO
Delegacion ¢ Municipic: Colonia Codigo Posial:
MILPA ALTA SAN JUAN 12400

Mueva Blsqueda Kardex Alumno Comprobante de inscripcion Solicitud de inscripcicn INS-10 ‘Cédula de Referencia de Salud Reporte de |a Busqueda



X/
**

Sielalumno se encuentra con estatus baja, se desplegara la siguiente pantalla:

Datos del Alumno

Datos Generales

Mombre Completo: CURP:

Fecha de Nacimiento: Sexo:
17/05/2017 HOMEBRE
Entidad Federativa de Nacimiento: Nivel Educativa: Estatus:
CIUDAD DE MEXICO 6 Baja
Datos Contacto
Mombre MADRE: Ocupacion: Teléfono:

COSTURERO (A)

213 Bajadealumno

DS

% Para dar de baja a un alumno debera seleccionar:

= Alumnos  —2>Baja de Alumno

DS

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

Busqueda de Alumno:

@® CURP del Alumno:
1

(O Primer Apeliido: Segundo Apellido: Nombre(s)

(O Grado yio Grupo

2  Buscar

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

K/
£ %4

Sielalumno se localiza en el plantel, se desplegaran sus datos basicos

Alumnos > Baja de Alumno
Resultado de Busqueda de Alumno:

Ciclo Escolar Grade CURP

Segundo apellido

2023-2024 P1®

Cancelar

3.- Darclic en el enlace ubicado en la CURP del alumno, para proceder a
realizar la baja



X/

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

Datos Personales

Nivel

CURP: Erfcitscssfiu@a@aNombre del Alumno: DiESTSrEiEEGiSESERageE Grupo: P34 Educativo: ESPECIAL
Fecha de Nacimiento: 014ssisigss Entidad de Nacimiento: CIUDAD DE MEXICO Sexo: HOMBRE  Situacion: REINGRESO

4 Persona que solicita la baja: [--Seleccione / Sin Contacto— ]| Parentesco:

5 Baja por —Selzcoone- V| Bajadesde | -]

Codigo de autorizacion
(Aplica Unicamente para Nivel Licenciatura): | ]

Descripcion Recurso yio d tos entregados al al

vi Aceptar Salir

4 -Seleccionar del combo la Persona que solicita la baja

5.- Seleccionar del combo el motivo de la baja

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

7.- Clic en el boton Aceptar

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

El Alumno se dara de baja de |a ezcuela, jDesea continuar?

q o [

R/

% Se desplegara la siguiente ventana
Confirmacién
Se realiz6 correctamente la baja(6) del alumno:

Reporte 9

Aceptar 10

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



214 Bajas realizadas del ciclo escolar en curso

K/

s Sidesea imprimir una constancia de una Baja realizada, debera acceder a la
siguiente opcion del menu:

= Plantel -> Bajas Realizadas

R/

% Se desplegara la siguiente pantalla:

Plantel > Bajas Realizadas Cerrar Sesion)

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

1Xs

( i ) Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre(s)

2023-2024 Al =2 AC & o 0 3 A 14/112023 CAMBIO DE TURNO - ¢ “
P

% Realizar los pasos numerados en color naranja:

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

% Sise encuentra un registro de Baja del Alumno especificado, se desplegaran
los datos basicos del alumno donde puede realizar lo siguiente:

3.- Imprimir la constancia de baja
4 - Imprimir Constancia de Evaluaciones

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

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

10



215 Revocacion de grado del ciclo escolar en curso

K/

s Esta opcion es para generar la lista de alumnos que revocaran grado en el
siguiente ciclo escolar, alumnos a quienes no se le aplicara la promocion al
siguiente grado escolar.

**Es importante mencionar que la revocacion de grado debera ser validada
por Control Escolar y aprobada por el drea normativa (DAE).

X/

« Iralasiguiente opcion del menu

= Plantel > Revocacidn de Grado

Revocacion de Grado

1 2 5

CURP del Alumne:  AERS081218MDFLDFAD o= Descargar lista de revocacion

Al 5 4 2 A 09DESD164R 3 -

-

Guardar 4

K/

% Realizar los siguientes pasos:

1- Capturar la CURP

2.- Clic en el boton Buscar

3.- Activar la casilla de Revocar Grado

4.- Clic en el boton Guardar

5.- Alfinalizar la captura de todos los alumnos podra descargar la lista
de alumnos que revocan grado.

22  ORGANIZACION ESCOLAR
221 Creacidon de grupos —Asignar una letra al grupo

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

= Organizacion Escolar »Grupos/Aulas

s Se desplegara la siguiente ventana. Debera realizar los pasos numerados en
color naranja:

11



¢Como configurar un grupo? Ex

Aulas en la Escuela para la Creacién de Grupos

£uizs en 3 Escugs 2q Aulas eon Grups: 20 Auizs Disponiles: 1

A= SRS ¥ AULA i il ¥ | BULASTA VPD SORPLETE ™ [TRE J -
AULA AULASTE o 15 ALLA v |18 v | laasis TIEMPQ COMPLETO % | INGLES v 0
AULA AULASIC o 15 BLLA v |31 v | lauLasic TIEMPO COMPLETC W | INGLES v
AULA AuLaz2A o 15 ALLA v | |auLasza TIEMFPO COMPLETO # | INGLES v o]
AULA AULAS2E o 15 ALLA w | aasos TIEMPO COMPLETO % | INGLES ~ O
AULA AULAS3A (] 15 AULA v | [auLAsa TIEMFO COMPLETC W | INGLES v m)
AULA AULAZEE o 15 AULA v v | aULasaE TIEMPO COMPLETO W | INGLES v [ ]
AULA AULATA o 15 ALLA w|1a v | [auLaia TIEMPO COMPLETO W | INGLES b O
AULA AULAZA o 15 AULA v |24 v | auaza TIEMPC COMPLETC W | INGLES v (]
AULA ALLA 38 o 15 S ED v | [aulAza TIEMFO COMPLETC % | INGLES - ]
AULA AULA3E o 15 N EE v | [aazs TIEMPC COMPLETO % | INGLES ~
AULA AULAPEE o 15 Dafinir Grupa
2 3 1 =
Saiir

p—

- Dar clic en el texto Definir Grupo

Uso Grupa Deseripcion

RULE, RULA S 1A AULA 1A V| AULASTA PO COMPLETO W [ 1NGL b 1 -
AULA AULASIE ] 15 w|ziE v | [auLasis TIEMPO COMPLETO w | NGLES ~ (m]
AlLA AULASIC o 15 BULA v |sic ~ | lamasic TIEMPO COMPLETO | INGLES ~
AULA AULAZ2A ] 15 AULA w |2z v | [auLasaa TIEMPO COMPLETC | INGLES v (]
AULA AULASZE ] 15 v | 528 v | lanasee TIEMPO COMPLETO v | INGLES ~ (]
AULA AULAZ3A o 15 v AULASIA TIEMPO COMPLETD W | INGLES v O
AULA AULAS3E o 15 ~ ~ | lauLasas TIEMPO COMPLETO | INGLES ~ (]
AlLA AULA 1A o 5 AlLA w 1A ~ | [avLa1a TIEMPQ COMPLETO | INGLES - [m]
AuULA AULAZA o 5 AlLs v |z v | lauiaza TIEMPO COMPLETO  |INGLES v O
AULA AULAZA ] 15 W (38 v | [auLaza TIEMPO COMPLETO W | INGLES ~ 0
AULA AULA3S o 15 w [3E ~ | auiazs TIEMFPO COMFLETO * | INGLES ~
AULA AULAPSE ] 15 AULA w | SELECCIOIY Guardar
& =
2 3
Salir

2.- Del combo seleccionar el grupo que se desea asignar al espacio
3.- Si desea puede agregar una descripcion del grupo.
4.- Dé clic en el texto Guardar para configurar el grupo

s Una vez asignado el grupo y si desea modificar, dar clic en el icono lapiz
para modificar el grupo. Al terminar de modificar, dar clic en Guardar.

Aulas Nomibre Piso | Capacidad Uso Grupo Desaripcion Tumo Ithoma Imparte | Seleccionar
alumnos Ingles

AULA AULAPTA o 15 v |FPia w | lauLarra TIEMFO COMPLETO W | INGLES ~ O =

AULA AULAFIE ] 15 AULA v P18 v | auLaris TIEMPO COMPLETO * | INGLES ~ ]

AULA AULAP2A o 5 AULA v |P2a w | auLaP2A TIEMPO COMPLETO W | INGLES hd n)

AULA AULAP2E 0 15 ALLA v |Fze v | |auLarzs TIEMFS COMPLETO W | INGLES v ]

AULA AULAF3A ] 15 AULA v AULAPIA TIEMPD COMPLETC W | INGLES ~ 0

AULA AULAPAA o 15 AULA v AULA P4A TIEMPO COMPLETO W | INGLES (]

AULA AULAP4E o 15 v AULA P48 TIEMFO COMPLETC W | INGLES

AULA AULAPEA o 15 w |Paa ~ | |auLAPSA TIEMFO COMFLETO W | INGLES L1

AULA sULaPsE ] 15 v | PsB v | |auLass TIEMPO COMPLETO W | INGLES v & i

AULA AULARAA o 15 AULA v |Fas v | lauLaraa TIEMFD COMFLETC W | INGLES ~ [

AULA AULASIA ] 15 AULA w |3 v | lauLasia TIEMFD COMPLETO # | INGLES v (@)

AULA AULASIE ] 15 AULA v |51 v | lauLasie TIEMPO COMPLETO % | INGLES ~ O -
Sair

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

12



2211 Configurar lengua extranjera para fines estadisticos

s Después de guardar el grupo, realizar los pasos 1y 2.
1.- Activar la casilla de Imparte inglés si al grupo se le imparte inglés
2.- Seleccionar un valor del combo si se imparte otra lengua extranjera

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos

Aulas en |a Escuela: § Aulas con Grupe: 5 Aulas Dispenibles: 0 2 1

AULA AULA1A 0 22 AULA v|i1a v | lauLa1a VESPERTING - v -
AULA AULA ZA 0 17 AULA v|2a v | auLaza VESPERTINO - v
AULA AULAZB 0 24 AULA v |28 v | |aULAZB VESPERTINO W | g v

n armoa walan . P -

alna AlA3A

s El guardado es automatico después de seleccionar un valor del combo.

222 Formacién de grupos (Cambiar de grupo a un alumno)
« Para cambio de Grupo de un alumno, ir a la siguiente opcion del menu:
= Organizacién Escolar 2 Formacién de Grupos

% Se desplegara la siguiente ventana. Realice los siguientes pasos:

Formacion de Grupos y Artes

1 2 3
Grade:  |p2e w| Gups  [pza v

Detalle de Alumnos del grupo:

Grupo
Asig
A AT R = AoGEESRERTRS | VUJER 7 ANOS & MESES P2A ~SELECCIONE- ¥ -SELECCIONE- v | *
£ R A A B HOMERE | 7ANOSSMESES Pza 4:515::@\15- v
N :

FE R ey | =R [ MUJER T ANCS 6 MESES P24 SELECCIONE— % —SELECCIONE- W
3 R R e e HOMSRE | 7aMCS 11 MESES Pza _SELECCIONE- % _SELECCIONE- %
- E R R A - HOMBRE | BAMNOS 10MESES F2a _SELECCIONE- % _SELECCIONE- W
2 R S e | A P HOMERE | 7ANOS4MESES Pz SELECCIOME— % —SELECCIONE- W
O A S e O R R HOMBRE | 8ANOS10MESES P2a —SELECCIONE- % ~SELECCIONE- ¥

Asignar Aries a todo el Grupo GuardarCambios | 5§

1.- Seleccionar el grado

2.- Seleccionar el grupo

3. Dar clic en el boton Buscar, este desplegara los alumnos que conforman
el grupo

4 - |dentificar al alumno, dar clic en el combo para desplegar la lista de
grupos y seleccionar el nuevo grupo al que pertenecera el alumno.

5.- Dar clic en el boton de Guardar Cambios para confirmar la modificacion
de grupo realizada.

13



2221 Configurar énfasis de artes
% La siguiente ventana permite asignar el énfasis de artes alumno por alumno.
Para realizar esta asignacion, seguir los siguientes pasos:

Formacion de Grupos y Artes

Grada: 5= w Grupo. g4y o

Diferencia de Oferta vs
Alumnos en Grupo

Detalle de Alumnos del grupo;

6
Nombre Completo CURP Sexo. Edad Grupo Cambiar Grupo Asignar Artes
Asig.
MUJER 12 ARIOS 8 MESES 311] _SELECCIONE- v MUSICA ] =
i —SELECCIONE—
MUJER 13 ARIOS 7 MESES s1U ~SELECCIONE- v AEER SRS
MUJER 13 AMOS 3 MESES S _SELECCIONE— w MUSICA
i DAMZA
i HOMBRE | 12 AROS 6 MESES s1u —SELECCIONE- v TEATRO
. NO ESPECIFICADO
MUJER 13 ARIOS 4 MESES s1u _SELECCIONE- v FISR .
HOMBRE | 12 AfiOS 7 MESES s1u _SELECCIONE- v MUSICA v
MUJER 14 ANOS 10 MESES 51U _SELECCIONE- MUSICA w
-
Asignar Artes a todo el Grupo Guardar Cambios. 7

6.- Ubicar al alumno y del combo seleccionar el énfasis de Artes
7.- Clic en el boton Guardar Cambios para asignar el énfasis al alumno

2222 Configurar artes a todo el grupo

s Enlasiguiente ventana puede asignar el énfasis de Artes a todo el grupo.
Para realizar esta asignacion debera seguir los siguientes pasos:

Formacion de Grupos y Artes

Grado: 51¢ o Grupo: S1U P

Grupo Oferta Diferencia de Oferta vs Alumnos Homibres Mujeres
Alumnos en Grupo en Grupo
S1U 30 12 18 8 10 &
Detalle de Alumnos del grupo: 5
Nombre Compileto = CURP = Sexo Edad Gy Cambiar Grupo Asignar Arfes
Asig.
MUJER 12 ANOS 8 MESES Bl —SELECCIONE— w MUSICA | =
o . —SELECCIONE-
MUJER 13 AHlOS 7 MESES s _SELECCIOME— w RS
MUJER 13 AHOS 3 MESES Sy _SELECCIONE- w MUSICA
& DANZA
i HOMBRE | 12 AFOS 6 MESES S _SELECCIONE- w TEATRO
= NO ESPECIFICADO
MUJER 13 ANOS 4 MESES 51U _SELECCIONE— W AOSTCE -
HOMBRE | 12AROS 7 MESES s1U _SELECCIONE- w MUSICA -
MUJER 14 AFIOS 10 MESES s1U _SELECCIONE— W MUSICA -
-
5 | Asignar Ares a todo el Grupo Guardar Cambios

8.- Ubicar al primer alumno, seleccione un énfasis del combo
9.- Dar clic en el boton Asignar Artes a todo el Grupo
s Al terminar la asignacion se enviara el mensaje de confirmacion

Sé quardaron los cambios correctamente

=3

14



2223 Formacién de talleres — (Asignar o cambiar de taller a un alumno)
% Para la asignacion de un taller a un alumno ir a la siguiente opcidén de menu:
= Organizacion Escolar >Formacion de Talleres

% Se desplegara la siguiente ventana:

Formacion de Grupos/Taller

1 2 3
Grado: | gq¢* w  Grupo: ] A

Detalle de Alumnos del grupo:

Nombre Completo Taller Asignado Cambiar/Asignar Taller
MUJER s1U 1°T01/ PREF ¥ CONSERV. 1°T01 / PREF ¥ CONSERV. DE ALIMEN wl| *
NFE &1 IMFR
—-SELECCIONE—
MUJER S1U 1°T01/ PREP. ¥ CONSERV.
NE 41 IMER 1°T01 / PREP. Y CONSERV. DE ALIMEN
MUJER 51U 1°T01 / PREP. ¥ CONSERV. 1°T01 / PREP. Y CONSERV. DE ALIMEN -
NF &1 IMFR
HOMERE | S1U 1°T01 / PREP ' CONSERV. 1°T01 / PREF ¥ CONSERY DE ALIMEN -
NFE &1 IMFR
MUJER S1U 1°T01/ PREP. ¥ CONSERV. 1°T01/ PREP. ¥ CONSERV. DE ALIMEN v
NFE &1 IMFR -

Asignar Taller a todo el Grupo 6 Guardar Cambios 5

% Realizar los siguientes pasos:
1.- Seleccionar el grado
2.- Seleccionar el grupo
3.- Dar clic en Buscar

s Se desplegara la lista de alumnos que conforman el grupo seleccionado
4 - Del combo de talleres, seleccionar el taller que desee asignar al alumno
5.- Al terminar la asignacion, dar clic en el boton de Guardar Cambios.
6.- Para asignar el mismo taller a todo el grupo, realizar el paso 4 y dar clic
en el botdon de Asignar Taller a todo el Grupo.

23  ALUMNOS
231 Inscripciones de inicial, preescolar, primaria y secundaria

«» Pararealizar la inscripcion de un alumno seleccione:
=2 Alumnos  -2Inscripciones

s Se desplegara la siguiente ventana con el listado de grupos disponibles en el
plantel, para llevar a cabo una inscripcion realizar los siguientes pasos:

Capacidad y Ocupacion de la Escuela

1
Grupo Docente Titular Capacidad  Ocupacién Disponibilicad Hombres Mujeres Inscribir
Alumnos Alumnos Alumnos
P1U 15 12 3 [ B Inscribir -
P2U 15 12 3 7 5 Inscribir
P3U 15 5 10 3 2 Inscribir
P4U 15 B 9 5 1 Inscribir
P5U 15 9 [} [ 3 Inscribir
PEU 15 10 5 4 4 Inscribir
s51U 15 15 -3 8 10 Inscribir
52U 15 8 T 4 Inscribir
S3U 15 7 8 4 3 Inscribir
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« Ubicar el grupo donde desea inscribir al alumno

1.- Dar clicen el enlace Inscribir correspondiente al grupo donde se asignara
al alumno
% Se desplegara la ventana donde debera capturar la informacion del alumno
s Para cada inscripcion debera capturar las siguientes secciones de
informacion del alumno

Datos Generales

Datos Complementarios
Contactos

Barreras del Aprendizaje
Documentos Alumno
Resumen

ANENENENENEN

**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 marcara
en rojo.

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

Datos gel Alumno

El primer 2p0iiCo 05 requenda.
ico.

La CURP s requan
La longitud dal primer 30aiido dada astar entra 1 y 60 carackones.
d o raciRnes.

3 Ingresar 3 PE* oo ESPECIAL

El COQIQ0 postal ¢4 requendo.
La longitud da i calle daba estar anira 1y 60 carackres
La lorgitud del rumaro exdanar caba e anta 1 y 20 carackres.

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

Estatus
CuRe: vaildssion  OTRA ESPECIAL
( ) = <
Matricula
Primar Apeiido. I I Segundo Apelida:
Nombre(s Facha ce
[ | R scommn
Carmeo Elactronico Microsoft
Se NINGUNO v HaLia agura lang.s ndigena NINGUNA LENGUA INDIGENA v
Pz MEX v Estaco 5 v Candado 5 v
Domigilio del Alumno:
Ertdad Feceratva  [Saiaccions v 1“.. [Sescoons V| Coons  [Saeccone v
o Muricipio

Codigo Postal Otra Colonia

Continuar
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X/

<+ Datos generales
> CURP

Realizar los siguientes pasos:

Diatos Generales Datos Complementarios

Datos del Alumno

Gontactos

Bareras para el Aprendizsje Docimentss Alumns Resumsn

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

1 Para obtener los datos que conforman la CURP, de click en el botdn "Obtener Datos"

Prirmnes Apelido
Hamreis)

Entidnd Federasva
de Nacimienin
Comes Decirinc Googe

Se cangidera pertenedenis o un orepo indigena NENGUND

Solo pam afurm

car antidad de racimienta Cxranjers

Soimtoiang o

Eslaius

ESPECIAL

2
‘aildaci
e o

Weatriuia
Segunda Apelido

Fecha de
racimientofDDRMAAAA):

Semor Seieccione W st ESPECIAL
Corren Elecirdnico Micro=afl
% | Hubia sfguna lengun idigenns [ NENEUNA LENGUA INDIGENA
tadc v Comdain: | Semeno v

1.- Capturar la CURP del alumno

2.- Dar clic en el botén verde Obteéner Datos

** Para alumnos que no cuentan con una CURP valida en especifico
Extranjeros, podran inscribirlo comunicandose a Mesa de Ayuda o

Control Escolar.

> Domicilio

L

Domicilio del Alumno:

3 4 5
Calle: Himero Exterior: Mumsro Interior:
6 7 8
Entidad Federativa:  2elecrione v | Alcaldia Seleccione v Colonia  =gleccione
o Municipio:
9
Cadigo Postal: Seleccione W Ctra Colonia:

10

Continuar

3.- Capturar la calle

4y 5.- Capturar numero exterior y numero interior
6.- Seleccione entidad federativa

7.- Seleccione municipio
8.- Seleccione colonia

9.- Seleccione codigo postal
10.- Dar clic en el boton Continuar.
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++ Datos complementarios

Datos Generales Dratos Complementarios Caontactos Barreras para el Aprendizaje Dogumentés Alumne Resumen

Datos Compl
Delizeman dee NUSion | ) TRICMIN NORMAL W Frograma Dessyuntes S Grupa Sanguinen. As - SR
- Estat=

CLRP- TE

Derechohabienic % | Spisedome - Derochohabionte & | Saaesins v ESPECIAL

= Pl

Maatricida

Resticsidn Legal: (NG we | Diéscripasn:

Prayectat: | Suincoione - A Bects | Golecuiane v Agreguw

£ Tacn algdn instrumenio muscal? MO we Descripiden,

Cuents can hemana(o) e el phanie?: (5 wp CURS de hermsio

Gl persanas viven en su casa? induyéndose 7 [ Seiecrione v .
*. ¢ Tiene lguna doga? 2 | Seloccione v
* Duscrigcien de dogia 3

& Outt atumas sa e i aplicada

T quien vive: Selecrione b

- Duidh soslene ecandricameriis b casa®? W

% En esta pestanha debera capturar por lo menos los datos requeridos que se
enumeran del 1al 3:

1.- Capturar cuantas personas viven en casa

2.- Especificar si padece alguna alergia

3.- Capturar la alergia (si es que el alumno la tiene)
4 -Dar clic en el boton Continuar

#+ Contactos

X/

% Debe agregar al menos un contacto, ya sea madre, padre o tutor

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

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

Contactos del Alumno

1

Dar de alta un contacto
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s Se desplegara una pantalla y debera realizar el siguiente proceso (1 a 14):

Datos Contacto

i 2
Parentesco PADRE ~ Primer Apellida:
3 4
Segundo Apellido Hombre(s):
5 6 7
Fecha de nacimisnto: || Entidad Federativa Seleccione v Sexo: Seleccione W CURP:
de Nacimiento:
8 9
Solo para contactos con entidad de nacimiento Exiranjero Responsable del Menor: g ~  Recoge al Menor. gl v
Pais: | MEXICO v
Se considera perteneciente a un grupo indigena: NINGUNO - Habla alguna lengua indigena: NINGUMA LENGUA INDIGENA v
10 11
HMivel de Estudios: Seleccions “ Ocupacion Seleccions “

12 Agregar Teléfono 13 Agregar comeo

Cancelar ~ Confinuar 14

1.- Definir el parentesco

2,3, 4.- Capturar el primero, segundo apellido y el nombre del contacto
5, 6.- Especificar la fecha y entidad de nacimiento

7.- Seleccione el sexo del alumno

8, 9.- Definir si la persona es responsable del menor y si puede recogerlo
(esto permite que se pueda expedir una credencial al contacto).

10, 11.- Seleccione el nivel de estudios y ocupacion del contacto.

12,13.- Capturar un numero de teléfono y un correo electronico

14.- Dar clic en el boton Continuar

% Al finalizar la captura de uno o mas contactos, se desplegara la siguiente
ventana.

Dar de alta un contacto

PADRE

AL

Modificar Informacion __:‘ Eliminar Contacto ® Baja Estatus ®

Q/Responsable del Alumno VPuede Recoger al Alumno VAclivo

15

Confinuar

% Repetir este proceso para cada contacto a registrar

15.- Al finalizar la captura de contactos, dar clic en el boton Continuar.
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+% Barreras para el aprendizaje

% Desde esta pestana, podemos capturar informacion de aguellos alumnos
con capacidades diferentes, para ello debera realizar el siguiente proceso:

Alumnos = Inscripciones

Datos Generales Datos Complementarios Contactos Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno

Barreras para el aprendizaje y la participacion

Barreras de aprendizaje: Seleccione una Opcidn w 1
Seleccione una Opcion v 2
Seleccione una Opcion w| 3
5
Seleccione una Cpcidn w4 Agregar

1.- Seleccione un valor del combo

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

3.- Relacionado al paso 2, seleccione un valor del combo

4 - Relacionado al paso 3, seleccione un valor del combo

5.- Dar clic en el botén Agregar

» |a barrera configurada se desplegara en el siguiente recuadro:

Barreras de aprendizaje:

DISCAPACIDAD FISICA ! MOTRIZ / MOTRIZ / PARAPLEJIA i -

» Repetir los 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

DE ACCESO ABACO KRANMER O
DE ACCESOD AJUSTES RAZONABLES EN: (]
DE ACCESOQ APARATOS ORTOPEDICOS (]
DE ACCESQ ATRIL DE ESCRITORIO (]

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, dé clic
en el boton Continuar

OTROS TRATAMIENTO FARMACOLOGICO ‘ ]

8

Continuar
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+ Documentos del alumno

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

+ Resumen

1

Documentos del
Expediente:

Fecha de

registro
ACTA DE NACIMIENTO 2

CARTILLA NACIONAL DE VACUNACION
CERTIFICADO DE EDUCACION PRIMARIA
CERTIFICADO MEDICO

CONSTANCIA DE LACURP

FOTOGRAFIAS RECIENTES TAMARO INFANTIL hd

*La fecha se asigna automaticamente

2

Confinuar

1.- Seleccione las casillas de los documentos proporcionados

2.- Al finalizar, dé clic en el botéon Continuar

% 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
Datoz de Contacta: Modificar Contactos
H
aQ .
I "
M

Fecha de alta: 010252024

Grupo Asignada: 1A

Guardar

2

1.- Seleccionar la fecha de inscripcion

2.-Clicen

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

| PROCESO FINALIZADO EXITOSAMENTE. SE ABRIERON BLOOQUES PARA CAPTURA DE CALIFICACIONES.

A
sorita (INSCRIPCIONES)

I 15:_
EPLIACION ESULIAAGD ZAPATA

) Fooha de Nodmienio: 20/10/2072

Yy Sexo: HOMBRE

y B

ol A

s die Cantacio:

R

Fecha dealla

2OB023 L)

Canrdar

**Sise genera algun error, es necesario regresar a las pestanas anteriores
dando clic en cada una y debera verificar la informacion capturada.

232 Actualizar o modificar datos de un alumno inscrito

% Sirequiere actualizar la informacion de un alumno, ir a la siguiente opcion del
menu:
= Alumnos =2 Grupos Alumnos
% Se desplegara la siguiente ventana, donde debe realizar los pasos 1,2, 3y 4:

Ciclo Escolar:  ag23-2024 »  Seleccionar Grupo: | gq 1 « | [ Buscar | 2
Seleccionar Alumno Inasistencias Retardos Incidencias Certificados
O 0 0 0 -
D 0 0 0
3 0 [} [
O 0 0 0
D ] L] 1]
D 0 ] (1]
D 0 0 [1]
D 0 0 0
Acciones a Realizar
4 " Datos del Alumno ¥ Baja # Incidencias & Libros @8 Vincular Padre/utor U§l | Seleccionar hd

1.- Seleccionar el Grupo en donde se encuentra inscrito el alumno
2.- Clic en el botdn Buscar

3.- Seleccionar el alumno

4.- Clic en el enlace Datos del Alumno
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X/

% Se desplegara la siguiente ventana

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

Datos del Alumno

Para obtener los datos que conforman la CURP, de click en el botén “Obtener Datos' Estatus: 5 Inscrto (INSCRIPCIONES)

CURP: Validacion A ESPECIAL

Primer Apellido: Segundo Apellido:
Nombre(s): Fecha de p
. nacimiento(DDMMIAAAA): L EE T
Entidad Federativa CIUDAD DE MEXICO ~ Sexo MUJER 4 Mivel: ESPECIAL
de Nacimiento:
Correo Electrénico Google Correo Electrénico Microsoft
Se considera perteneciente a un grupe indigena: MINGUNO w Habla zlguna lengua indigena: HINGUNA LENGUA INDIGENA v

Solo para alumnos con enfidad de nacimiento Extranjerc
Pais: MEXICO v Estado: Seleccione v Condado: Seleccione v

Domicilio del Alumno:

Calle: Humero Exterior: Mamero Interior:

Entidad Federativa: CIUDAD DE MEXICO w  Alcaldia MILPA ALTA w Colonia: { o
o Municipio:

Codigo Postal: ~ Otra Colonia:

Continuar

2.3.3 Actualizar o modificar domicilio

X/

s ldentificar la seccion Domicilio del Alumno y proceda a la actualizacion de
la informacion:

Domicilio del Alumno: .
Calle: | Nimero Exterior: Ndmers Interior:
Entidad Federativa: CIUDAD DE MEXICO w | Alcaldia MILP& ALTA v Colonia: i v
o Municipio:
Cadigo Postal: - Ofra Colonia: 5
Continuar

< Al finalizar, dar clic en Continuar.

2.3.4 Actualizar contactos (padre, madre, tutor)

% Identificar la pestaha Contactos

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

X/

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

Contactos del Alumno

Dar de alta un contacto

MADRE

1

- ) 3
Modificar Informacién L#  Eliminar Contacte # Baja Estalus Q

Q/Responsable del Alumno ' Puede Recoger al Alumno  activa
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234] Modificar los datos del contacto

s Después de dar clic en el enlace de Modificar Informacién, se desplegara la
ventana con la informacion del contacto, en la cual debe tomar en cuenta
los siguientes dos criterios:

Parentesco: MADRE - Primer Apellido:

Segundo Apellido: Nombre(s):

Fecha de nacimiento: E Entidad Federativa CIUDAD DE MEXICO - Sexo: MUJER w CURP:
de Nacimiento:

Solo para contactos con entidad de nacimiento Extranjero | Responsable del Menor: 5l o Recoge al Menor: 31 o I
e

Pais MEXICO

Se considera pertenaciente a un grupo indigena: NINGUNO o Habla alguna lengua indigena: NINGUNA LENGUA INDIGENA -
Mivel de Estudios: NO PROPORCIONADA v Ocupacion: SIN DATO "
Tipo Teléfono Teléfono Observacion Seleccion Correo Electronico Seleccion
CASA 2 i
- -
Agregar Teléfono Agregar correo

Continuar

Responsable del Menor: Si

1.- Permite generar Gafete de Padres o Tutor
2.- Permite que el contacto pueda solicitar la baja del alumno

Recoge al Menor: Si

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

Menor
| Fesponsable del Menor: g w Fecoge al Menor: g o ]

s Al finalizar la modificacion de datos, dar clic en Continuar hasta llegar a la
pestana de Resumen

Fechade aita:  soynmm2011 @

s Para finalizar, dar clic en el boton Actualizar para guardar la informacion
modificada.
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2342 Eliminar el contacto

DS

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

% Alfinalizar dar clic en Continuar hasta llegar a la pestafa de Resumen

Fecha de alta: 22082011 e
/7

Grupo Asignado: 1A = »
0

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

23421 Bajaestatus

DS

% Sial tratar de eliminar el contacto el sistema no se lo permite, entonces puede
solo cambiar el estatus a /nactivo dando clic en la opcion de Baja Estatus.

s Al finalizar dar clic en Continuar hasta llegar a la pestana de Resumen

Fechadesita: 52082011 @
R/

Grupo Asignado: 1A v @
*0

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

235 Agregar o modificar barreras

K/

% Identificar la pestana de Barreas del Aprendizaje

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

K/

% Se desplegara la siguiente ventana

Barreras para el aprendizaje y la participacion

Barreras de aprendizaje: DISCAPACIDAD FiSICA ~ 1
MOTRIZ ~|2
MOTRIZ ~¥13 5
[PARAPLEJIA ¥] 4 Agregar

Barreras de aprendizaje:

DISCAPACIDAD FISICA/ MOTRIZ f MOTRIZ / MOTRIZ W6
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12,3,4: Si desea agregar una nueva Barrera debe de especificar forzosamente
un valor en cada uno de los combos numerados del 1 al 4

5.- Posteriormente dé clic en el boton Agregar

6.- Se desplegara la Barrera agregada en el recuadro de abajo, en donde puede
eliminarla si no es la correcta con el icono identificado con el ndmero 6.

% Al finalizar, dar clic en Continuar hasta llegar a la pestana de Resumen

Fecha de alta: 22/08/2011 I_I

Grupo Asignado: 1A v Actualizar

s Dar clic en el boton Actualizar, para guardar la informacion modificada

2.3.6 Histéricoy regularizaciones de alumnos de secundaria
2.3.61 Captura de histérico faltante

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

1. Ciclos anteriores al 2018-2019
2. Provienen de un estado de la republica distinto a la CDMX
3. Extranjeros

Tipos de historico:

Evaluaciones de ciclos pasados
Revalidaciones de Alumnos Extranjeros
Revalidaciones de Alumnos de la UNAM
Certificaciones

Promocion de grado anticipado
Examen general de conocimientos
Planes de estudios abrogados

N AN

K/

% La captura de esta informacion se realiza a través del area de Control Escolar.
236.2 Correcciones de histérico

La correccion de esta informacion se realiza a través del area o enlaces de Control
Escolar.
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2363 Capturade histérico por EGCy PEA

% La captura y/o correcciéon de promedios por Examen General de
Conocimientos y Planes de Estudios Abrogados se realiza a través del area o
enlaces de Control Escolar.

2.3.6.4  Correcciones de histérico por EGCy PEA

% La correccion de promedios por Examen General de Conocimientos y Planes
de Estudios Abrogados se realiza a través del area o enlaces de Control Escolar.

2365 Adeudosy regularizacion

% Si requiere capturar promedios de alumnos que presentaron examen de
regularizacion, es necesario acceder a la opcion:

= Alumnos 2>Adeudos y Regularizacién
+ Periodo cerrado

s Se desplegara la siguiente ventana cuando no exista periodo abierto para
capturar los promedios de alumnos regularizados

Alumnos > Adeudos y Regularizacion (Cerrar Sesion)

Desplegar. ALUMNOS A REGULARIZAR | Seleccione Grupe:  TODOS v BUSCAR

2021-2022 FORMAGION CIVICA ¥ ETICA ALUMNOS A I:I —
REGULARIZAR

[No hay periodo de regularizacion abierto.]

<+ Periodo abierto

% Se desplegara la siguiente ventana, donde debera realizar los siguientes
pasos (1 al 3):

Alumnos > Adeudos y Regularizacion (Cerrar Sesion)

Desplegar. ALUMNOS A REGULARIZAR ~ Seleccione Grupe:  TODOS w BUSCAR

I 3A 2021-2022 1" MATEMATICAS ALUMMOS A 5 ,—ﬁ
Lo REGULARIZAR = tli

1.- Capture el promedio de la asignatura regularizada
2.- Especifique fecha de aplicacion
3.- Dé clicen el icono correspondiente (3) para guardar la informacion
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s Después de guardar el promedio y fecha de aplicacion, se mostraran los
siguientes iconos:

Alumnos > Adeudos y Regularizacién (Cerrar Sesién)

Desplegar | ALUMNOS A REGULARIZAR ~ | Seleccione Grupe. | TODOS w BUSCAR

"Registro guardado™
Promedio Promedio Fecha Aplicacion

Tipo
Regularizacion Regularizacion

e s Gl el 34 2021-2022 = FORMAGION CIVICA Y ETICA ALUMNOS A 56 o
oo Bl [9 ] 0170212022 E 4\"?

4 - Con el icono senhalado podra verificar las veces que el alumno ha
presentado regularizacion
5.- Imprimir la constancia de regularizacion

2366 Correccionesde EER

< La correccion de esta informacion se realizard a través del area o enlaces de
Control Escolar.

2367 Consulta de histérico y kardex del alumno

o,

% Sirequiere visualizar el kardex de un alumno debera seleccionar la siguiente
opcion de menu:

= Alumnos 2> Histérico y Kardex

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

1 2
Ciclo: | 20232024 w | Seleccions Grupo:  Seleccione un grupc ¥ | Busear
Seleccione un grupo
s1u Promedio Promedio Kardex Reporte Historico  Donde

s2u Grado Nivel Por Grado Corregir
s3U

Nombre del Alumno

1.- Seleccione el grupo
2.- Dé clic en el boton Buscar

% Se desplegara el listado de alumnos del grupo seleccionado, donde tendra
tres opciones para visualizar la informacion:

Ciclo: 209232024 £y Seleccione Grupe: | g3y ~ | | Buscar

530 20212022 | 1 34 l% l% % ) =

S3U 20222023 | 2 %] '15;1 '15;1 L. »

s3U 20232024 | 3 =1 =] X >

53U 2020-202t | 1 77 =y =y k. »

53U 20222023 | 2 74 |§| |§J 9 »

53U 20232024 | 3 =] & > -
) 5
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1- Kardex acumulado - Segun sea el grado elegido, se generara el PDF del
grado 1° al seleccionado

2.- Kardex por Grado — Segun sea el grado seleccionado es lo que se generara
en el PDF

3.- Historico — Con esta opcion puede consultar el histdrico por cada grado que
seleccione

24  GRUPOS
2.41 Evaluaciones extemporaneas

« Esta funcionalidad es parar realizar la captura de evaluaciones de aqguellos
alumnos que fueron inscritos después del primer periodo; para ello debera
elegir a la opcion de menu:

= Grupos - Evaluaciones Extemporaneas

% Si existen alumnos inscritos después del primer periodo de captura de
evaluaciones, la ventana desplegara el listado de alumnos, de lo contrario no
mostrara ningun alumno.

< Para realizar la captura de las evaluaciones de un alumno desde evaluaciones

extemporaneas, realizar los pasos 1y 2:

Grupos > Evaluaciones Extraordinarias

(Cerrar Sesion)

Estatus: SIN ATENDER v
Tipo Asignatura Fecha Solicitud Fecha Autorizacion Fecha Vencimiento Esfatus Folio de Incidencia
3A 1 FORMACION 12/08/2022 12/08/2022 22/08/2022 SIM ATENDER INSCRIPCION -
1 ACADEMICA
SECUNDARIA
3A 1} FORMACION 12/08/2022 12/08/2022 22/08/2022 SIMN ATENDER INSCRIPCION

ACADEMICA
SECUNDARIA

1.- Dé clic en el nombre del alumno segun sea el periodo a capturar.

s Se desplegara la siguiente ventana y debera realizar el paso 2,3y 4:

Grupos > Evaluaciones Extraordinarias (Cerrar Sesion)

Ciclo Escolar: 2021-2022 Grupo: A +  Periodo a capturar: I FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA v

Docente:

CIE. HIS. FOR. TEC. EDU. ARTES Observaciones Val.Diag./
CIV. Fs. e Cormeccion

Inasistencias

2.- Capturar las evaluaciones que correspondan a la asignatura y al periodo

seleccionado. Dar clic en el lapiz, para la captura de Observaciones e
Inasistencias.

29



242

K/
£ %4

X/
°e

X/
£ %4

X/
A X4

B

3.- Al finalizar la captura de evaluaciones, dar clic en el boton Guardar
Evaluacion.

| «

D Marcar el grupe como captura completa Guardar Evaluacion

3

Evaluaciones y recuperaciones pendientes

Una vez que se cerrd el periodo de captura para los periodos 1, 2 o 3, se
visualizara el listado de los alumnos. Para ello ir a la opcion de menu:

- Grupos ->Evaluaciones y Recuperaciones Pendientes

Aparecera la siguiente ventana donde se desplegara una tabla con
informacion de todos aquellos alumnos con evaluaciones faltantes o
pendientes de recuperacion para alumnos que cursan secundaria.

Grupos > Recuperaciones (Cerrar Sesion)

Para capturar faltantes, debe solicitar autorizacion a Control Escolar, una vez autorizado podra capturarlas desde la opcion
>>>Correcciones >> Corregir Evaluaciones

CURP:

BUSCAR

09DMLO0DTW 2023-2024 S1U 1 PERICDO | EVALUACION -
09DMLO0DTWY 2023-2024 51U 1 PERICDO | EVALUACION
0SDMLODD1W 2023-2024 SiU 1 FERIODO | EVALUACION

Como indica el mensaje en color verde, debera solicitar autorizacion a su nivel
educativo, una vez que haya sido autorizado, ver apartado 2.5.2 y realizar los
pasos para la captura a aquellos alumnos que tienen pendiente las
evaluaciones o recuperaciones.

Captura de evaluaciones y asistencia

Ir a la opcion de menu:

= Grupos - Evaluaciones y Asistencia

La captura de evaluaciones depende del calendario de apertura de cada uno
de los periodos.

Se desplegara la siguiente ventana con la lista de grupos correspondiente a
cada blogque

30



2.4.31 Inicial

% Para captura de observaciones ir a la opcion del menu:

= Grupos ->Evaluaciones y Asistencia

DS

% De la siguiente ventana, en la seccion Bloque elegir CFl - EDUCACION INICIAL
OBSERVACIONES y se desplegara la lista de grupos

CicloEscolar: 20232024 v € Blogue: CFI - EDUCACION INICIAL OBSERVACIONES v

EDUCACION IMICIAL OBSERVACIONES

e I APTURA == -

M1A
e S CAPTURA =>> X Se

% Identificar el grupo y dar clic en el enlace CAPTURA>>> correspondiente al grupo
y periodo, se desplegara la ventana con el listado de alumnos:

24311 Captura de observaciones

Grupos > Evaluaciones

Ciclo Escolar 55535024 Grupe: | Ha ~ | Periodo acapturar. |, EDUCACION INICIAL OBSERVACIONES  w

Docente:

1- Dar clic en el icono lapiz para cada uno de los alumnos.

®,
£ %4

Se abrira la siguiente ventana en donde debe realizar los pasos del 2 al 5

Avance

En las observaci iderar los sigui
aspectos:
Alumno: CURP:
1.Copiar y pegar unicamente texto simple desde Word o
Excal.
Grupo: HA Periodo de Evaluacion: Il 2. N debe contener: Vifietas, Tabuladores, Sangrias ni

Caracteres especiales.
EDUCACION INICIAL OBSERVACIONES 2 | OBSERVACIOMES v Una vez finalizada la captura y guardada la informacién,

werifique lo capturado en el reporte de "Lista de Evaluacién

con Observacionas”.
Inasistencias: |:|
Avance (*El texto no debe superar los 7 renglones para que se visualice en la Boleta de Evaluacion®™)
3
g
Guardar 4 Salir 5
CFl Apoyos Seleccion

2.- Seleccionar Observaciones.
3.- Capturar las observaciones.
4 .- Dar clic en el boton Guardar.
5.- Dar clic en el boton Salir
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% Se recomienda guardar continuamente las evaluaciones, para ello elija el botén
Guardar Evaluacion ubicado al final de la pagina.
% Cuando haya finalizado la captura de todo el grupo, realizar los pasos 6y 7

Ciclo Escolar:  apos g4 Grupa: HA w Periodo a capturar: I EDUCACION INICIAL OBSERVACIONES  w

Docente:

1 »
6

[Iarcar e grupe come capiura completa Guardar Evaluacion 7 Lista de Evaluacién sin Observacionss Lista de Evaluacién con Observaciones

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

2432  Preescolar
« Para captura de observaciones e inasistencias ir a la opcion del menu:
= Grupos - Evaluaciones y Asistencia
% En la siguiente ventana, ubicar la seccion Bloque y elegir CF — FORMACION

ACADEMICA PREESCOLAR y se desplegara la lista de grupos

Ciclo Escolar. | 2023.2024 v  Blogue: | CF.FORMACION ACADEMICA PREESCOLAR v

FORMACION ACADEMICA PREESCOLAR

1A NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR -

/e CAPTURA>>> X /8 /e
M
28 /e CAPTURA »>> % /e /e
3A NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR
/8 CAPTURA>>> % /e /e

% Identificar el grupo y dar clic en el enlace CAPTURA>>> que corresponda al
grupo y periodo, se desplegara una ventana con el listado de alumnos del
grupo seleccionado

24321 Capturade evaluacionesy asistencias

Grupos > Evaluaciones (Cerrar Sesion)

Ciclo Escolar  5p99 5p9y Grupo:  qa ~ | Periodoacapturar | FORMAGION ACADEMICA

Docente: 4114 PINGARRON HERNANDEZ

PEN. CIE. . = Observaciones Val.Diag./
Cormeccion

e
Inasistencias

1 r

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

1- Dar clic en el icono lapiz para cada uno de los alumnos.
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< Se abrira la siguiente ventana en donde debe realizar los pasos del 2 al 6

Avance Preescolar En las observaciones considerar los siguientes

aspectos:
Alumno: | ! CURF:
1.Caopiar y pegar unicamente texto simple desde Word o
. Excel.
Grupo: 1A Periodo de Evaluacion: |l 2. MO debe contener: Vifiztas, Tabuladares, Sangrias ni
Caracteres especiales.
FORMACION ACADEMICA LEMGUAJES ~ Una wez finalizada |a captura y guardada |a informacidn,
2 2 [ Seleccione — apturads =n e reporte de "Lista de Evaluzcidn
Inasistencias:

DE LO HUMANG ¥ LO COMUNITARIO

Guardar 5 Salir 6

Apoyos Seleccion

-

2.- Capturar las inasistencias del alumno

3.- Seleccione la asignatura

4 - Capture las observaciones correspondientes a la evaluacion
5.-Clic en el botén Guardar

6.- Finalizada la captura de las evaluaciones del alumno en todas
las asignaturas, dar clic en el boton Salir.

K/

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

X/

« Cuando haya finalizado la captura de todo el grupo, es necesario realizar los
Pasos 5y 6.

Grupos > Evaluaciones

(Cerrar Sesion)

Ciclo Escolar 59232024 Grupo: 14 + Periodo a capturar 1 FORMACION ACADEMICA ~
Docente:  a| jc1A PINGARRON HERNANDEZ
PEN. CIE. E - Obszervaciones Val.Diag./
€ Comeccion
Inasistencias
REGISTRADC | REGISTRADC REGISTRADC | REGISTRADO 4 -
REGISTRADC | REGISTRADO REGISTRADO | REGISTRADO 4
4 3

7 [ marcar e grupo como captura completa 2 | Guardar Evaluacion Lista de ion sin Of i Lista de i6n con O

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

2433 Primaria

% Iralaopcion de menu:

= Grupos ->Evaluaciones y Asistencia
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% En la siguiente ventana, ubicar la seccion Blogue y elegir AS — FORMACION
ACADEMICA PRIMARIA y se desplegara la lista de grupos:

Grupos > Evaluaciones (Cerrar Sesion)

iComo capturar la evaluacién? B . Como dar de baja un alumno? B

Ciclo Escolar 2023-2024 v Blogue: | AS_ FORMACICHN ACADEMICA PRIMARIA b

FORMACION ACADEMICA PRIMARIA

Grupa Docente: PERIODG 1 PERIODO Il PERIODO W Promedios
P1U |
P P CAPTURA »=> % /%
P2u
7o /e CAPTURA ==> X Se
P3U
/% ’e CAPTURA »>> & ’e
P4y
/e /e CAPTURA »== % /e
P5U
Je Je CAPTURA >=> 9% e
PEU Promedios
/e /e CAPTURA »== % /e

% En ella, identificar el grupo y dar clic en el enlace CAPTURA>>>
correspondiente al grupo y periodo que desee capturar.

% Aparecera una tabla con el listado de alumnos del grupo seleccionado, en la

cual debera capturar las evaluaciones de los alumnos en el periodo elegido:

24331 Captura de evaluacionesy asistencias

Grupos > Evaluaciones {Cerrar Sesion)
Ciclo Eseolar. 9995 o024 Gupa:  pu w Periodoacapturar. ) FORMACION ACADEMICAPRIMARIA  w

Docente

PEN. NAT.

CIE. s0C.

4 L3

[ marcar et grupo como capiura completa 2 Guardar Evaluacion Lista de Alumnos con Recuperacion Lista de E; ion sin O i Lisia de E: on con Obser

1.- Realizar la captura de las evaluaciones de cada asignatura

2.- Se recomienda guardar continuamente las evaluaciones para evitar
la perdida de informacion; para ello elegir el boton Guardar Evaluacion
ubicado al final de la pagina.

3.- Cuando haya finalizado la captura de todo el grupo, es necesario
seleccionar la casilla Marcar el grupo como captura completa y dar clic
en el boton Guardar Evaluacion

| 4

2 Marcar grupo como capiura completa Guardar Evaluacion
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o,

% Ejecutar el paso 4 para capturar inasistencias y observaciones de los alumnos:

4.- Dar clic en el icono del lapiz -~

% Se desplegara la siguiente ventana y debera seguir los pasos 5,6y 7:

Observaciones generales

En las observaciones considerar los siguientes

aspectos:
Alumno: CURF:
1.Copiar y pegar unicamente texto simple desde Word o
N Exel.
Grupo: 1A Periodo de Evaluacion: |l 2. N debe contener: Vifietas, Tabuladores, Sangrizs ni
Caracieres especiales.
FORMACION ACADEMICA 5 Inasistencias: \I\ Una vez finalizada |a eaptura y guardada la informacidn,

wverifique lo capturado en e reporte de "Lista de Evaluacion
con Ohservaciones'”.

Observaciones generales (*El texto no debe superar los 14 renglones para gue se visualice en la Boleta de Evaluacion®)
6

Guardar 7 £ Salir

1 QCASIONALMENTE REALIZAS TRABAJOS, ESFUERZATE MUCHO MAS PARA 0 NO -
OBTEMER MEJORES RESULTADOS.

5.- Capturar el nUmero de inasistencias del periodo
6.- Capturar las observaciones del periodo

7.- Dar clicen Guardar.

8.- Dar clic en el boton Salir, para cerrar la ventana.

« Al concluir la captura de observaciones e inasistencias, es necesario ir al final
de la paginay dar clic en Guardar Evaluacion.

| Marcar el grupao como captura completa Guardar Evaluacion
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2434  Secundaria

2
°e

7
0’0

Ira la opcion de menu:
= Crupos - Evaluaciones y Asistencia

En la siguiente ventana, ubicar la seccion Blogue y elegir AS — FORMACION
ACADEMICA SECUNDARIA y se desplegara la lista de grupos:

Grupos > Evaluaciones (Cerrar Sesion)

i Como capturar la evaluacion? B £ Como dar de baja un alumno? B

Giclo Escolar: 2023-2024 - Blogue: SAS - FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA A

FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA

51U

/% /e CAPTURA ==» % /e

s2u Promedios
/% /% CAPTURA === 9% /o

53U Promedios
e e CAPTURA ==> % /e

En ella, identificar el grupo y dar clic en el enlace CAPTURA>>>
correspondiente al grupo y periodo que desee capturar.

Aparecera una tabla con el listado de alumnos del grupo seleccionado, en la
cual debera capturar las evaluaciones de los alumnos en el periodo elegido:

24341 Captura de evaluacionesy asistencias

Grupos > Evaluaciones (Cerrar Sesion)
CicloEscolar: 9593 9p24 Grupo: 51y w Periodoacapturar FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA v

Docente:

1

LEN. LEN. LEN. SyPC SyPC ENyS ENyS ENyS HyC  HyC Observaciones
ESP. ING. ARTES MAT. BIO. GEO. HIS. FCyE TEC. EFIS. e

Inasistencias

4 L3

Oarcar et grupo como captura completa 2 Guardar Evaluacion Lista de Alumnos con Recuperacion Lista de Evaluacion sin Observaciones Lista de Evaluacion con Observaciones

1.- Realizar la captura de las evaluaciones de cada asignatura

2.- Se recomienda guardar continuamente las evaluaciones para evitar
la perdida de informacion; para ello elegir el boton Guardar Evaluacion
ubicado al final de la pagina.

3.- Cuando haya finalizado la captura de todo el grupo, es necesario
seleccionar la casilla Marcar el grupo como captura completa y dar clic
en el boton Guardar Evaluacion

| 4

3 parcar =l grupa como capiura completa Guardar Evaluacion
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% Ejecutar el paso 4 para capturar inasistencias y observaciones de los alumnos:

Grupos > Evaluaciones (Cerrar Sesién)
Ciclo Escolar: 5053 ag0a Grupo: S1U +  Periodo a capturar: I FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA
Docente:

4 - Dar clic en el icono del lapiz -

o,

% Se desplegara la siguiente ventana y debera seguir los pasos 5,6y 7:

Observaciones generales

En las observaciones considerar los siguientes

aspectos:
Alumno: CURF:
1.Copiar y pegar unicamente texto simple desde Word o
N Exel.
Grupo: 1A Periodo de Evaluacion: |l 2. N debe contzner: Vifietas, Tabuladores, Sangrizs ni
Caracieres especiales.
FORMACION ACADEMICA 5 Inasistencias: \I\ Una vez finalizada |a eaptura y guardada la informacidn,

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

Observaciones generales (*El texto no debe superar los 14 renglones para gue se visualice en la Boleta de Evaluacion®)
[

Guardar 7 2 Salir

1 QCASIONALMENTE REALIZAS TRABAJOS, ESFUERZATE MUCHO MAS PARA 0 MO -
OBTEMER MEJORES RESULTADOS.

5.- Capturar el numero de inasistencias del periodo
6.- Capturar las observaciones del periodo

7.- Dar clicen Guardar.

8.- Dar clic en el boton Salir, para cerrar la ventana.

% Al concluir la captura de observaciones e inasistencias, es necesario ir al final
de la paginay dar clic en Guardar Evaluacion.

[ marcar e grupo como capbura completa Guardar Evaluacion
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25 CORRECCIONES
251 Corregir CURP

o,

% Sidesea realizar la correccion de la CURP de un alumno es necesario acceder
a la siguiente opcion:

= Correcciones - Corregir CURP

% Se desplegara la siguiente ventana y debera realizar los pasos 1 a 4:

CAMBIO DE CURP ALUMNO

Por favor verifique que las CURP -DICE- y -DEBE DECIR- sean correctas

[TED pice | pese
1 DECIR 2

| Revisar situacion de ambas CURP | 3

Resultados de la CURP actual

2019-2020 09DMLO1142 Jo. Prim. Esp. CURSANDO =

2020-2021 3 09DMLO1142 4o. Prim. Esp. CURSANDO

Resultados de la CURP destino

Aplicar cambio 4

Resultado final de la CURP del alumno
Ciclo CURP ccT Grado Estatus

1.- Capturar la CURP a corregir
2.- Capturar la CURP correcta
3.- Dar clic en el boton Revisar situacion de ambas CURP

4 - Si es posible aplicar el cambio, se activara el boton Aplicar
Cambio.

Importante: Para poder realizar la modificacion de CURP de un alumno, solo
puede realizarse si la CURP Debe decir (2), existe en RENAPO

% Enlos casos que no sea posible aplicar el cambio, es necesario comunicarse a
Mesa de Ayuda para que le brinden el apoyo correspondiente.
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252

Correccién de evaluaciones

K/

% Para realizar la correccion de evaluaciones, debera gestionarla con su area
o enlaces de Control Escolar, los cuales deberan autorizarla.

% Después que el area de Control Escolar le notifique que la correccion ha sido
autorizada, debe acceder a la siguiente opcion del menu:

= Correcciones - Corregir Evaluaciones

% Enlaventana que abre la opcion seleccionada desplegara una tabla con la
lista de alumnos autorizados para correccion. Inserte en el recuadro la
CURP del alumno al que desee corregir o capturar las evaluaciones. O bien,
dar clic en el enlace ubicado nombre del alumno:

Correcciones » Corregir Evaluaciones (Cerrar Sesidn)

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

CURP: BUSCAR

X/

« En la siguiente ventana proceda a realizar la captura o correccion.

Correcciones > Corregir Evaluaciones (Cerrar Sesion)

Ciclo Escolar: | 5pa3 agog Grupa: S1U ~  Periodo a capturar: | FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA

Docente: 1

ENyS  HyC
FCYE = TEC.

4 *

[ marcar et grupo como captura completa Guardar Evaluacion = 2 Regresar 4

1.- Capture o corrija las evaluaciones
2.- Dé clic en el boton Guardar Evaluacion.

3.- Al finalizar, dé clic en la casilla Val. Diag./Correccién para desactivarla,
y confirmar que se ha concluido con la correccion.

4.- De clic en el boton Regresar, para retornar a la lista de alumnos
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III. ASIGNAR PERSONAL Y HORARIOS A GRUPOS
3.1 Asignar docente a grupo

Para asignar docente a cada grupo, ir a la siguiente opcion del menu:

- Personal 2>Asignacion Funcion Real

X/

% Se desplegara la siguiente ventana:

Personal Funcidn Real Grupo H5MlJomada Acciones Histarica Categoria | Funcién Real Titular
- R R ESPC - COCINERD Jomads # it Histdrico [ ]

R —— } el

i 1 Y TR Y [+] frabsjador

e —y ESPC - MASSTRO DE Jomads 2T Histdrica @

iy EDUCACION ESPECIAL o=l

R RS [+] trabsjador

A ESPC - MAESTRO DE S o Hisiics o

B GRUPO DE PRIMARIA ozl

S T o trabajador

K/

% Para asignar o modificar un grupo, dé clic en el icono lapiz correspondiente al

personal a modificar, se desplegara la siguiente ventana:

Asignacion Funcién Real

Docente: i RMERANESRSRRES Funcion Real:  ESP C - MAESTRO DE GRUPO DE PRIMARIA

Categoria: MAESTRO DE GRUFO DE PRIMARIA

Semaforo Categoria / Funcian real: [ ]

Funcidn Real: ESP C - MAESTRODE GRU Es correcta |2 asignacién: Sl v
HSMiJomada: JORNADA Grupo: P1U hd
st 29/08/2022 = Meive: 2 OPERACION DIRECTOR v

Observacionas:

2023-2024

P

| Salir | | Asignar |3

X/

+ Realizar los pasos del 1 al 3:

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

3.- Dé clic en el boton Asignar
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311 Modificar docente titular de grupo

% Sidesea modificar el grupo asignado a un titular, ir a la siguiente opcidon del

menu:
o = Personal - Asignacién Funciéon Real

% Se desplegara la siguiente ventana:

Ciclo escolar seleccionado: 2022-2023 Situgcion Laboral oS N
Personal Funcion Real Grupo HSM/Jornada Acciones Historico Categoria / Funcion Real Titular
SECUNDARIA 1B Jornada @i’ Historico o
PARTICULAR GRAL del
09PES0053R00000.0000000 MAESTRO(A) DE [+] trabajador
GRUFO

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

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

Asignacion Funcion Real

Docente: VERONICADE LUCIO PEREZ  Funcion Real:
SECUNDARIAPARTICULAR GRAL MAESTRO(A) DE GRUPO
Categoria: SECUNDARIA PLAZA JORNADA
Semaforo Categoria / Funcion real: 9]
Funcién Real: SECUNDARIA PARTICULAR w Es correcta la asignacion’ NO v
HSM/Jornada JORNADA Grupo: 1 1B v
picacion 04/04/2023 = Motvo: 2 OPERACION DIRECTOR v
Observaciones:
ASIGNACION
3 4

[ Salir l lAsignarl

% Realizar los pasos del 1 al 3:

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

3.- Dé clic en el boton Asignar
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X/

32

Eliminar asignacion de titular de grupo

Para deshacer la asignacion a un docente de grupo, ir a la siguiente opcion del
menu:

= Personal 2 Asignacion Funcion Real

Se desplegara la siguiente ventana

Personal Funcion Real Grupo H3MiJomada Acciones Historico Categoria | Funcion Real Titular
R B i ESPC - COCINERD Jormads 2 it Histdrico ®

: dal

- 0 v

R R R ESF G- MAESTRODE P1U Jomada i Histdrieo @®
- R GRUFPO DE PRIMARIA del

iy s SR R [+] trabajador

Para deshacer la asignacion del docente, dé clic en el icono bote de basura
correspondiente al personal, el sistema le enviara una alerta de confirmacion.

:Desea desasignar grupo y horas?

Dé clic en Aceptar para confirmar la eliminacion.

Después de aceptar deshacer la asignacion, la ventana se refrescara y ya no
mostrara el grupo que tenia asignado

Personal Funcién Real Grupo HSMJomada Acciones Histarico Categoria | Funcién Real Titular
B e ESP C - COCINERD Jermada i Histarico ]

- WRRREE z =l

R e ] [+] trabajador

B ] ESFC - MAESTRO DE Jornada Fdiil Histarieo ®

PRI GRUFO DE PRIMARIA del

R e s o trabajador

Asignar, modificar y eliminar horarios

Para realizar la captura de Horarios de los Docentes es necesario ir a la opcion:

- Personal —>Asignhacion Horarios Docente

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

Horario del Personal Docente en la Escuela:

Eststus | ACTIVOS ~ oAnana ®  psm © 1

ESP C - COCINERO 6 o 2 -4 -
ESP C - MAESTRO DE SDUCACICN ESFECIAL 5 0
ESP C - MAESTRO DE GRUFO DE PRIMARIA 35 o
ESP C -ASISTENTE DE SERVICIOS EN PLANTEL 40 o
ESP C - MAESTRO OE EDUCACION ESFECIAL 2% o
- A e R b S e . ESF C - MAESTRO DE EDUCACION ESFECIAL ] o
ESP C - MASSTRO DE GRUFPO DE PRIMARILA. a5 o
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% Ubicar el docente de grupo donde desea agregar el horario

1.- Seleccione si el docente es de Jornada u Horas
2.- Dar clic en el lapiz donde corresponde el docente

% Se desplegara la ventana con informacion del docente

Asignar Horario del Docente

Decante: ANTRRENSUWAIIRNGED.  RFC: ARSI Funcidn Real: ESP C - MAESTRO DE EDUCACION ESPECIAL

Horane:  [07-30 - 20:00 Hrs. Semana: g5 Hrs.Reales: g

Irrprimir' Agregar Horario 'Salir

% De clic en el boton Agregar Horario
. . ) .
% Se desplegara la ventana donde debera agregar el horario al docente

Asignar Horario

Ciclo Escolar: 2023-2024

Cocente: A NRRERRERRR

RFC: A

CURS RN

Funcidn Resl: ESF C - MAESTRO DE GRUPO DE FRIMARIA
Horano: 07:30 -18:00

Grupo o Actividsa: 1
Asignaturas yio Acividades: HORAS DE SERVICIC w | 2
Hara de Inicio: 07-30 Z -

3 4

Dizs a Realizar la Actividad

Lunes [0 Martes Wigreoles O Jueves U viemes 5

Guardar 6 Salir
1.- Seleccione el grupo
?2.- Seleccione Horas de Servicio

3.- Seleccione la Hora de Inicio (esta en funcion del horario del plantel)
4 - Seleccione el total de horas que imparte
5.- Seleccione los Dias que labora

6.- De clic en Guardary se visualizara la siguiente pantalla:

Asignar Horario del Docente

Docente: AT,  FFC S Funcidn Real: ESP C - MAESTRO DE GRUPC DE PRIMARIA

Horaric: 07:30 - 20:00 Hrs. Semana: 35 Hrs. Reales: 4

LUNES

07:30- 00:20 P1U HORAS DE SERVICIO
MIERCOLES

07:30- 02:20 PiU HORAS DE SERVICIO

1 1 1
Imprimir | | Agregar Horario | | Salir

X/
°e

Al dar clic en el lapiz, podra modificar los datos para el dia que corresponda
Al dar clic en el bote de basura elimina el horario para el dia que corresponda

>

o
%
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33  Consulta de horarios
% Para consultar el horario de los Docentes es necesario ir a la opcion:
- Personal 2> Consulta Horarios

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

Horarios en la Escuela
1 2 3
Docente: | TODOS w | Grups [PIU s | Estatus: |ACTVOS w | Buscar | &

LUNES 07:30 - 08:30 PIU HORAS DE SERVICIO B
MIERCOLES | 07:30 - D:30 PIU HORAS OE SERVIZIO o T R R

1.- Seleccione el docente o puede consultar todos

2.- Seleccione el grupo

3.- Seleccione el estatus de los docentes Activos/Inactivos
4.- De clic en el botén Buscar

IV. REPORTES

4.1 Reportes por alumno - Varios

1.- Boleta de Evaluacion

2.- Cedula de Referencia de Salud del Alumno
3.- Citatorio Padres

4.- Constancia de Estudios

5.- Constancia de Inscripcién

6.- Constancia de Tiempo

7.- Credencial del Alumno

8.- Datos Alumno

9.- Evaluaciéon Alumno

10.- Gafetes de Padres

11.- Pase de Referencia

12.- Solicitud de Inscripcién INS-10

s Para realizar la generacion de los reportes enlistados del 1 al 12, vaya a la
siguiente opcion del menu:

=2 Alumnos - Grupos Alumno

% Se desplegara la siguiente ventana y debera seguir los pasos del 1al 4 para
la generacion de estos reportes:
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Ciclo Escolar: | ppp3-2024 »  Seleccionar Grupo:  p4qy -

O Q
1]
® 0
O Boleta de Evaluacion 0
o Cédula de Referencia de Salud =
J Citatorio Padres
0 Constancia de Estudios 0
Constancia de Tiempo a
0O Credencial Alumno L}
= Dratos del Alumno
[ ] Evaluacion Alumno 0 -
Gafete de Padres
Pase de Referencia
Acciones a Realizar Solicitud de Inscripcion IN5-10
"~ Datos del Alumno & Baja # Incidencias & Libros - Vincular Padre/Tutor ‘ih Seleccionar ~

1.- Seleccionar el grupo
2.- Dar clic en el boton Buscar
3.- Seleccionar al alumno
4 - En el combo seleccione el reporte deseado
s El sistema generara el reporte en PDF y le enviara la siguiente alerta para
identificar cuando haya finalizado la descarga

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

472 Reportes por alumno — Baja

‘ 13.- Constancia de Baja |

« Pararealizar la generacion del reporte nimero 13, vaya a la siguiente opcion
del menu:
= Plantel ->Bajas Realizadas

X/

% Se desplegara la siguiente ventana y debera realizar los pasos del 1al 3 para
la generacion del reporte:

Plantel = Bajas Realizadas

1
@ CURP del Alumno: Descargar lista de bajas 'x_:
<2
O Primer Apellide: Segunde Apellido: Mombre(s):
CURP Nombre Grade Grupo Fecha Baja Accion

3 A 12/08/2022 3= LT -
F

1.- Capture la CURP del alumno
2.- Dé clic en Buscar
3.- Genere la constancia
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4.3

% El sistema 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 que el reporte se encuentra disponible

=

Reportes por Grupo

1.- Autorizacidn Visitas Escolares Padre/Tutor

2.- Boleta de Evaluacion

3.- Calificaciones por Asignatura y Promedio (aplica Primaria y Secundaria)

4.- Calificaciones por Periodo (aplica Primaria y Secundaria)

5.- Cédula de Referencia de Salud

6.- Comprobante de Inscripcién

7.- Control de Consumo de Raciones

8.- Credencial Alumno

9.- Cuadro de Concentracion de Inicio Académicas (aplica Secundaria)

10.- Cuadro de Concentracion de Fin Académicas (aplica Secundaria)

11.- Faltas por Periodo

12.- Formato Unico Alumnos Irregulares (aplica Secundaria)

13.- Formato Unico de Inicio (aplica Secundaria)

14.- Formato Unico Fin de Curso (aplica Secundaria)

15.- Gafetes de Padres

16.- Lista de Edades

17.- Lista de Proyectos

18.- Lista de Asistencia

19.- Lista de Asistencia sin Observaciones

20.- Necesidades Educativas

21.- Registro de Inscripcion

22.- Relacion Alumnos

23.- Relacién de Alumnos dados de Baja

24.- Relacion de Alumnos Padres de Familia

25.- Relacion de Boletas de Evaluacion

26.- Relacion de Folios RELEVAL

27.- Reporte IAR (aplica Preescolar)

28.- Reporte CREL (aplica Primaria)

29.- Reporte IAE (aplica Primaria)

30.- Reporte REL (aplica Secundaria)

31.- Reporte Promedios por Grado

32.- Solicitud de Inscripcién INS-10
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K/

% Para realizar la generacion de los reportes que se enlistan del 1 al 32, vaya a
la siguiente opcion del menu:

= Grupos - Consulta Grupos

>

% Se desplegara la siguiente ventana y debera realizar los pasos 1y 2 para la
generacion del reporte:
Ciclo Escolar. | 29232074 &  Seleccionar Grupo:  TODOS w Buscar
Seleccione un Reporie
Autorizacion Visilas Escolares Padra/Tutor
Py 15 5 Eoleta de Evaluacion
Cali iones por Asig: ayP
Calificaciones por Periodo
L] P4y 15 B Cedula de Referencia de Salud
Comprobante de Inscripcion
= Constancia de Estudios
] psu 13 9 Cenirol de Consumo de Raciones
Credencial Alumno
== Guadro de Concentracion de Evaluaciones
L] PeU 13 10 Faltas por Periodo
Gafete de Padres
0 % | ® (i
Listas de Asistencia
- 2 = 2 Neceskinges Eoueaas !
Programa Desayunos Escolares
Acciones a Realizar - —| Promedic por Asignatura =
Holariu H calficaciones & Libros di"' Seleccione b ‘ih Seleccione un Reporie v
Por Escuelz Por Grupo
1.- Seleccione el Grupo
2.- En el combo seleccione el reporte deseado
% El sistema generara el reporte en PDF vy le enviara la siguiente alerta para

identificar cuando haya finalizado la descarga

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

Aceptar

44  Reportes por plantel

1.- Acta de Examen Académicas (aplica Secundaria)
2.- Acta de Examen Tecnologia (aplica Secundaria)
3.- Comprobante de Entrega de Libros

4.- Consulta Edad Grado/Grupo

5.- Estadistica de Inicio de Cursos

6.- Ficha Técnica

7.- Programa de Atencidn Integral de Salud

8.- Relacion de Alumnos Dados de Baja

9.- Relacion de Boletas de Evaluacion

10.- Reporte Estadistico de Alumnos

11.- Reportes Especiales Alumnos

12.- Solicitud de Autorizaciéon para Visitas Escolares
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R
L4

opcion del menu:

= Grupos

R
L4

TODOS »

O PsU
O PSU
O s1U
il s20
Acciones a Realizar
ﬁﬁorario # Galfficaciones & Libros i

K/

El reporte =& esta generando, Por favor no cierre esta ventana hasta gue reciba el aviso en

Por Escuela

- Consulta Grupos

Buscar

Acta de Examen Academicas

Acta de Examen Tecnologia
Comprebanie de Entrega de Libros
Consulla Edad Grado/grupo

Estadistica de Inicio de Cursos 1
Ficha Técnica

Programa para Afencidn Integral de Salud
Relacion de Alumnos Dados de Baja
Relacién de Boletas de Evaluacion
Reporte Estadistice de Alumnos
Reportes Especiales Alumnos

Para realizar la generacion de los reportes enlistados, vaya a la siguiente

En la siguiente ventana y debera realizar el paso 1 para la generar el reporte:

Ciclo Escolar: | 20232004 & Seleccionar Grupo:

Solicitud de Autorizacion para Visitas E:

Seleccione

Por Grupo

Seleccione un Reporie

1- En el combo seleccione el reporte deseado

su navegador de que el reporte se encuentra disponible.

s Elsistema generara el reporte en PDF y le enviara la siguiente alerta para
identificar cuando haya finalizado la descarga.
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V. ANEXOS

51 Mesa de Ayuda

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

55 36017171 Opcion 1

Conmutador AEFCM
55 36017100
Marcar extension 17171 - Opcion 1

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

5.2 Videotutoriales

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

% Alingresar a este sitio, se desplegara la siguiente ventana:

Conurca y consulte las siguientes guias de apoyo que
fe ayudaran a conocer los requerimientos t&cnicos y
de seguridad requeridas para operar de manera
optima la plataforma SHE ek,

Avance de captura

Guia de consulta

Preescolar

Primaria

nsulta directa;
Freescolar y Primaria

Secundaria Particutar y Oficial

c

o

Secundaria de 3 Semestres

1.- Dé clic en el boton enmarcado en la imagen
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% Se desplegara la siguiente ventana:

Tutoriales

—

A través de este micrositio, el Sistema integral de informacion Escolar en Web (SIE Web)
ofrece una serfe de tutoriales que lo guiardn paso por paso en |a ejecucidn de los
procedimientos NeCesarios para realizar de manera sencilla y eficaz la gestion administrativa
en los planteles de educacion basica de la Cludad de México.

Escusla: Madulo
Controf Escolar Bienes Muebles

2.- Dé clic en el icono enmarcado en la imagen

R/

disponibles:

% Se desplegara la siguiente ventana con el listado de videotutoriales

Tutorial Creacion de Espacios Aulas
Tutorial Creacion de Espacios Talleres
Tutorial Configuracion de Grupos
Tutorial Configuracion de Talleres
Tutorial Formacicn de Grupos
Tutorial Formacion de Talleres
Tutorial Inscripciones

Tutorial Baja de Alumnos

Tutorial Captura de Evaluaciones
Tutorial Captura de Historico Faltante
Tutorial Adeudos y Regularizaciones

Tutorial Cansulta de Kardex
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