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I. ACCESO SIIEWEB

1.1. URL del navegador para acceder al sistema

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

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

1.2. Acceso al sistema con el perfil de director del plantel

% Para acceder al sistema debe contar con un usuario, contrasena y seguir los
pasos subsecuentes:

Acceso

Registro o Usuario: V00600000800 1

Confrasefia

P

EESFEEEABEE RN

Codigo de Seguridad:
gJ/Had il

[F1)

Recuperar contrasefia Ingresar g4

1.- Capturar el usuario (RFC o CCT)
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.



1.3. Pagina principal del perfil de director

La siguiente imagen muestra las opciones con las que cuenta la

plataforma:

fESCUELA 08DPR300VE  CALENDARIO ESCOLAR: 190 DIAS B

EDUC ACION 52:2512523.00+023  LEGION AMERICANA [

USUARIQ: =7 m'" P _
CICLO ESCOLAR: 2023-2024 VESPERTING
Inicio Plantel Organizacion Escolar Alumnos Grupos Correcciones Senvicios TIC _ Personal Numnmﬁﬁﬁ’s”l]
Eﬁgﬁgs Técnicos Avance Evaluaciones Inscripciones Portal del Tragglggp[ .
Inicio
Procedimiento para consejos técnicos

Comunicados: TODOS v Estatus: Holeidos  w

Buscar

ESCUELA | 09DPRI007E Reporte de movimientos por aplicarfvencer

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

a.

b.

Inicio — Al elegir esta opcion se recarga la pagina principal y la
bandeja de comunicados

Plantel — Desde este menu se accede a la informacion propia
del plantel, bajas de alumnos, etc.

Organizacion Escolar — Desde este menu se accede a las
opciones para realizar la asignacion de un grupo, asi como su
formacion

. Alumnos — Desde este menuU se accede a las opciones de

Preinscripciones, Inscripciones, consulta de grupos, etc.
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
Correcciones — Este menu cuenta con un acceso rapido para
realizar modificacion de CURP, y correccion de evaluaciones
Servicios TIC — En este menu es posible registrar los equipos
de computo con los que cuenta su plantel

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

Nombramientos - Desde este menu puede cargar
documentos del personal asignado a su plantel

Avance Evaluaciones — Desde este menu es posible descargar
los avances de captura de evaluaciones

Inscripciones — Desde este menu es posible descargar un
reporte de alumnos inscritos y bajas realizadas

3. Bandeja de comunicados.



1.4. Cambio de contraseha

% Después de realizar el primer acceso, el usuario deberd 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 los accesos por medio del RFC, el nombre que se
visualiza serd el nombre del director del plantel.

ESCUELA 0SDPR4162A CALENDARIO ESCOLAR 190 DIAS

i ’
/ EDUCACION ALEJANDRO VOLTA AEF VIEXTCO
T e . USUARIO: MiRez < —1 prifririst e e e
CICLO ESCOLAR: 2023-2024 MATUTINO
Inicio Plantel Organizacion Escolar Alumnos Grupos Correcciones Servicies TIC Personal Nombramisntos Ayuda
Consejos Técnicos Avance Evaluaciones Inscripciones Portal del Trabajador

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

()

Cambioc de contrasefia

Contrasefia:

Mueva Contrasefia:

Confirmar Nueva Contrasefia:

3.- Al dar clicen Enviar, el cambio de contrasena se halbra realizado.

4 - Siolvida la contrasena después de cambiarla, solicite a Control Escolar
0 a Mesa de Ayuda su restauracion y podra acceder con la contrasena
genérica.

I1. CONTROL ESCOLAR

2.1 PLANTEL
211 Crear espacios para aulas
< Lacreacion de nuevas aulas se debe solicitar al 4rea de Control Escolar del

nivel educativo correspondiente.
212 Localizar un alumno

% Con esta opcion podemos realizar la busqueda de un alumno siempre y
cuando éste cumpla con estos criterios:

1.- Estar inscrito en el plantel
2.- Tener estatus de baja



K/

% Para realizar esta consulta, acceda a la siguiente opcion del menu:
= Alumnos - Localizar Alumno

% Se desplegara la siguiente ventana. En ella debera realizar las siguientes
acciones:

Busqueda de Alumno

@ CURP del Alumno: 1

(O Primer Apellido: Segundo Apellido:

Buscar 2

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

% Sise encuentra al alumno, aparecera el siguiente recuadro donde podra
visualizar su informacion:

3.- Para visualizar este registro, dé clic en la CURP.

K/

% Sielalumno se encuentra inscrito en el plantel, el usuario podra visualizar
la siguiente informacion:

Datos del Alumno
o
Datos Generales

Ciclo Escolar
Hombre Complete: CURP: Fecha de Nacimiento: Sexo:
2023-2024
Bvrr T L T T - Tt 16/09/2013 HOMBRE
Grupo:
Entidad Federaliva de Nacimiento: Hivel Educative: Eslatus: 8
CIUDAD DE MEXICC EDUCACION PRIMARIA 5 Inscrite (INSCRIPCIOMES)

Datos Contacto

Momibre PADRE: Qcupacion:

Teléfono:
QOTRC
Mombre MADRE: Ocupacion: Teléfono:
o - T LIMPIEZA f INTENDEMCIA | AFANADOR cTrm T T

Escuela
Nombre Escuela: Calle y Namero: Estado:
—— - . [T S GIUDAD DE MEXICO
Delegacion ¢ Municipio: Colonia

Codigo Postal:
TLALPAN LAMAGDALENA PETLACALCO o



X/

% Si el alumno se encuentra con estatus de baja, su informacion se desplegara
de la siguiente manera:

Datos del Alumno

Datos Generales

Mombre Completo: CURP:

Fecha de Macimiento: Sexo
e = P . - HOMBRE
Entidad Federativa de Macimiento: MNivel Educativo: Estatus:
CIUDAD DE MEXICO G Baja
Datos Contacto
Momibre MADRE: Ocupacion: Teléfona:
i e e OTRO

213 Bajadealumno
% Para dar de baja a un alumno debera seleccionar:

= Alumnos = Baja de Alumno

X/

s Se desplegara una ventana en la cual debera realizar los siguientes pasos:

Blsqueda 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/

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

Alumnos = Baja de Alumno

Resultado de Busgueda de Alumnao:

Cancelar

3.- Darclicen la CURP del alumno



% Apareceran los siguientes combos, en los cuales debera elegir la
informacion que se indica a continuacion:

Datos Personales

CURP: » . Nombre del Alumno:  MA Grupo: 4A g::lvl.:etiativo: PRIMARIA
Fecha de Nacimiento: Entidad de Nacimiento: CIUDAD DE MEXICO Sexo: HOMBRE Situacion: INSCRITO

4 Persona que solicita la baja: |--Seleccione / Sin Contacto-- v|  Parentesco:

5 Baja por: [—Seleccione-- v] Bajadesde: 5| =

Cadigo de autorizacién
(Aplica Unicamente para Nivel Licenciatura): [

| ***Hacer caso omiso a este campo

Descripcion Recurso y/o documentos entregados al alumno:

7 Aceptar Salir

4 -Elegir a la persona que solicita la baja

5.- Seleccionar el motivo de la baja

6.- Especificar |la fecha a partir de la cual sera valida la baja
7.- Dar clic en Aceptar

8.- En el mensaje que aparecera en pantalla, dar clic en Aceptar.

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

K/

s Por ultimo, podra visualizar el mensaje de confirmacion de la baja.
Confirmacion
Se realizo correctamente la baja(6) del alumno: Bessmmmmmmmmm s

Reporte 9

Aceptar 10

9.- Para generar la constancia de baja del alumno, dar clic en
Reporte

10.- Al finalizar, elija la opcion Aceptar.



214 Bajasrealizadas en el ciclo escolar en curso

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

= Plantel -> Bajas Realizadas

% En pantalla se mostraran los siguientes campos:

() CURP dellAIumnu: 2 Descargar lista de bajas 2023-2024 J.X'.' 3

() Primer Apellido: Segundo Apellide: MNombre(s):

% Realice el siguiente procedimiento:

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

3.- Si requiere un listado de todos los alumnos que han sido dados
de baja, seleccione el icono de Excel para descargar el documento
con esta informacion

% Sise encuentra un registro de baja del alumno realizado con anterioridad,
se mostraran sus datos basicos en una tabla, en la cual podra encontrar los

siguientes reportes:

(@7 CURP del Alumno:  ~ 7 ... "7

Descargar lista de bajas 2023-2024

{ Primer Apellido: Segundo Apellida: Nombre(s):

Grado Gmupo  FechaBaja Mofivo Baja

2023-2024 e D [c el .. 1 B 2511012023 NO CONTACTADO = w“

4 - Constancia de baja
5.- Constancia de evaluaciones.

215 Revocaciéon de grado en el ciclo escolar en curso

% Esta opcion es para generar la lista de alumnos que revocaran grado en el
siguiente ciclo escolar, agquellos a quienes no se les 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).

10



% Acceder a la siguiente opcion del menu:

= Plantel “>Revocacion de Grado
Revocacion de Grado
Descargar lista de revecacion -'x,]
CURP del Alumna: 1 Bustar 2 F'_-.:
Alumno Grade CCT Ciclo Escolar Contacto quien solicita la Revocar Anexo  Estatus
Revocacion Grado No. &

o,

% Realizar los siguientes pasos:
1- Capturar la CURP
2.- Dar clic en el boton Buscar

% Se desplegara los datos basicos del alumno:

Revocacion de Grado

Descargar lista de revocacion -i.x,] 6
=

Ciclo Escolar Contacto quien solicita la
Revocacion

No.
14 2023-2024 G = ® B
4 5

3.- Seleccionar el contacto que solicita la revocacion.

4 - Activar la casilla Revocar Grado y espere unos segundos.

5.- Darclicen elicono PDF para imprimir el comprobante de revocacion.

6.- Al finalizar la captura de todos los alumnos podra descargar la lista
de alumnos que revocaran grado.

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

o,

s Después de que Control Escolar haya creado los espacios para las aulas, debera
configurar cada grupo. Para ello, ingrese a la opcion del menu:

= Organizacién Escolar - Grupos/Aulas

s Se desplegara una tabla en la cual debera realizar lo siguiente:

AULA AULASB 40 AULA v |== v | lauLase VESPERTING ~ |INGLES - 0

AULA AULABA 40 AULA v |Ba

<

AULAGA VESPERTINO w | INGLES v [}

AULA AULA BB 40 AULA w |6B

<

AULAEE VESPERTING v |INGLES - [m] 1

ol o o o

( AULA AULA1C a0 Definir Grupe )
-

Salir

1.- Elegir el texto Definir Grupo (esto activa las columnas de Grupo y
Descripcion)

11



AULA AULA4A ] 40 AULA v |48 v | auLaga VESPERTINO ~ |mGLES b [m]
AULA AULA 45 ] 40 AULA v |42 v | auLads VESPERTINO ~ |mGLES v ]
AULA AULASA o 40 AULA N v | auLasa VESPERTINO ~ [INGLES ~ (]
AULA AULASB o 40 AULA w |58 v | AULASE WESPERTINO w | INGLES - (]
AULA AULABA o 40 AULA v [Ea v | lauLasa VESPERTING w | INGLES ~ (]
AULA AULA BB o 40 AULA v |eE ~ | auLaes VESPERTINO ~ |mGLES v O &
( AULA AULAAC o 40 AULA v |1c | lazic Guarcar ) =
2 3

2.- Seleccionar del combo, el grupo que se desee asignar al espacio
3.- Silorequiere puede agregar una descripcion del grupo
4.- Dé clic en el texto Guardar para configurar el grupo.

% Una vez asignado el grupo, si lo desea modificar, en el listado de aulas dé

clic en el icono lapiz © para editar la descripcion o el grupo. Al concluir,
elija nuevamente Guardar.

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos

Aulas en I3 Escuela: 12 Aulas con Grupo: 12 Aulas Disponibles: 1

AULA AULA 1A o 40 AULA v | v | Avata VESPERTINO v |inGLES v 0 -

AULA AULA 1B 1} 40 AULA v |18 v AULA 1B VESPERTINO Vv |INGLES N, D 71
*NOTA: solo se puede modificar o eliminar un grupo siempre y cuando esté

vacio. Es preciso mencionar que, al hacerlo, se elimina también el espacio
creado por Control Escolar.

2211 Configurar lengua extranjera con fines estadisticos
s Después de guardar el grupo, realice el siguiente procedimiento:

1.- Activar la casilla de Imparte inglés si el grupo cursa la asignatura

2.- Seleccionar un valor distinto del combo si se imparte otra lengua
extranjera

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos

Aulas en la Escuela: g Aulas con Grupo: g Aulas Disponibles: 0 2 1

AuLa AULA 1A o 2 AULA v 1A v | lauLa1a VESPERTING v ~ -
AULA AULA2A [i] 17 ALLA ~ |28 [ auLaza VESPERTING '3 ~

AuLa AULA 2B o 24 AULA v |28 ~ | auLaze VESPERTING w | g ~

Alna AllNA3A n 17 YRS sl ma s J e s s s TP U TR s —

% Este dato se guarda de manera automatica al seleccionar un valor del
combo.

12



222 Formacién de Grupos (cambiar de grupo a un alumno)

K/

% Para cambiar de grupo a un alumno, acceda a la opcion del menu:

= Organizacion Escolar - Formacién de Grupos

R/

« En la siguiente pantalla, realice los siguientes pasos:

Formacion de Grupos y Artes

1 £ 3

Grada: 1 v Grupa: 14 » Buscar

Diferencia de Oferta vs
Alumnos en Grupo

Detalle de Alumnos del grupo:

cE
CF

DE

Did

DI

CA

Dy

CE
cLs
cus
DE!

D

HOMBRE

MUJER

HOMBRE

HOMBRE

HOMBRE

MUJER

MUJER

7 ANOS UN MES

5 ANOS 8 MESES
SANOS 4 MESES
7ANOS

gANOS T MESES
gANOS 2 MESES

8AMOS T MESES

--SELECCIONE-- v

18

- SELECCIONE- W

--SELECCIONE-- v
—SELECCIONE-- %
~EELECCIONE- w

--SELECCIONE- w

—SELECCIONE- % &
~SELECCIONE- W
~SELECCIONE- W
—~SELECCIONE- W
~SELECCIONE- v
—SELECCIONE- w

~SELECCIONE- W |

Asignar Artes 3 todo & Grupo Guardar Cambios. 5

1.- Seleccionar el grado

2.- Seleccionar el grupo

3. Dar clic en el boton Buscar. Aparecera en la segunda tabla el listado
de los alumnos pertenecientes a ese grupo

4 - |dentificar al alumno y en el combo de la columna Cambiar Grupo,
seleccione el nuevo grupo al que se asignara

5- Dar clic en Guardar Cambios para confirmar la modificacion
realizada.

23  ALUMNOS
2.31 Preinscripciones
s En esta funcionalidad se realiza la confirmacion de la inscripcion de los
alumnos gque provienen de Preinscripciones (SAID).
**Funcionalidad unicamente disponible para planteles publicos

X/

« Para ello, acceda a la opcion de menu:

= Alumnos - Preinscripciones

13



% Se desplegaran tres tablas, en las cuales debera realizar el siguiente

procedimiento:

|

WM e

1 Asignados InscripciA’n completa Alumnos existentes No confirmados Pendientes de inscripciA’n

+ SAID 246 ¢} 1 1} 245

246 |
Mostrando 1 - 1de 1

Grupo Capacidad OcupaciAin Disponibles Hombres Mujeres
1A 40 3 g 15 16
16 40 30 10 14 16
1C 40 29 1 15 14

Mostrando 1 -7 de 7

Grupo 'SELECCIONE v|

O CURP Primer Apellide Segundo Apellido Nombre{s) Fecha de Nacimiento Sexo

el Sin registros que mastrar

1.- Dar clic en el signo + para desglosar la lista de alumnos que provienen
de preinscripciones:

Grupo 1A V|2

|4-

O CURP Primer Apellido Segundo Apellido Nombre(s) Fecha de Nacimiento Sexo
1 AAAL 20/0ct/115 F -
2 O assil 20/0ct/1102 F
3 O aser 20/0ct/708 M
4+ O aach 20/0ct/531 F
5 O ascm 20/0ct/714 F
6 O aag 20/0ct/121 M

Mostrando 1 - 284 de 284
4 | Confirmar Inseripcion
2.- Seleccionar del combo el grupo al cual se desea asignar al alumno;
se desglosara la lista de alumnos con inscripcion aun no confirmada
3.- Seleccionar las casillas de los alumnos a inscribir
4 - Dar clic en el boton Confirmar Inscripcion

% Aparecera un mensaje de alerta para confirmar la inscripcion de los

alumnos seleccionados.

Se van a inscribir los alumnes, Esto puede tardar unos minutos. A;Desea continuar?

o [ o

% Al concluir la inscripcion, la ventana volvera a recargarse
% Si desea verificar que el alumno fue inscrito en el grupo seleccionado, acceda
a la opcion de menu:
= Alumnos - Grupos Alumno
14



2.32 Inscripciones

% Para realizar la inscripcion de un alumno seleccione:
= Alumnos - Inscripciones

% Se desplegara la siguiente ventana con el listado de grupos disponibles en
el plantel. Realice los siguientes pasos:

Capacidad y Ocupacién de la Escuela

Capacidad Ocupacion  Disponibilidad Hombres
Alumnos Alumnos Alumnos
14 30 0 30 0 0 Inscribir o
1B 30 0 30 0 0 Inscribir
1c 30 L] 30 0 0 Inscribir
1D 30 ] 30 0 0 Inscribir

1.- Ubicar el grupo donde desea inscribir al alumno y dar clicen el enlace
Inscribir correspondiente al grupo donde se asignara al alumno.

% Se desplegara la ventana donde debera capturar la informacion del
alumno

« Para cada inscripcion debera capturar las siguientes secciones de
informacion del alumno: Datos Generales, Datos Complementarios,
Contactos, Barreras para el Aprendizaje, Documentos Alumno vy
Resumen.

**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 C tari Contact Barmreras para el Aprendizaje D Als R

Datos del Alumno -

El primer apellido es requerido.

El nombre es requerido.

La fecha de nacimiento es requernda.

La CURP es requerida.

La longitud del primer apellido debe estar entre 1 y 80 caracteres.

La longitud del nombre debe estar entre 1y 80 caracteres.

La longitud de la CURP debe ser de 13 caracteres.

La entidad federativa de nacimiento es requenda.

El sexo es requerido.

El alumno no cumple con la edad requenda para ingresar a 2° de PRIMARIA

Para obtener los datos que conforman la CURP, de click en el boton "Obtener Datos" Catitis:

PRIMARIA

CURP: Validacion
| | s oA :

Matricula:

Primar Anallida: T 1  Saninda Anallida

% Proceda a capturar la informacion en los apartados mencionados de la
siguiente manera:

15



+ Datos Generales
> CURP

% Realizar los siguientes pasos:

Dates 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 botdn "Obtener Datos"

2 Estatus:
CURP: I validacion (O TRA PRIMARIA
Matricula:
Primer Apellido: Segundo Apellido:
Mombre{s): Facha de

nacimiento(DDVMAMIAAAL):

Entidad Faderativa Seleccione ~ Saxor Seleccione W Mivel: PRIMARIA
de Macimiento:

1.- Capturar la CURP del alumno

2.- Dar clic en OBEERERDGI0S

**Para alumnos que no cuentan con una CURP valida (en especifico
extranjeros), podrdan ser inscritos comunicandose con las dreas de Mesa de
Ayuda o Control Escolar.

> Domicilio

Domicilio del Alumno:

3 4 5
Calle: Mimero Exterior himero Infericr:

3 7 8
Eniidad Federativa:  Seleccione v  Alcaldia Seleccione w  Colonia  Seleccione v

0 Municipic:
9
Codigo Postal: Seleccione ¥ Ctra Colonia:
10
Continuar

3,4y 5.- Capturar la calle, nUmero exterior e interior
6y 7- Seleccionar entidad federativa y municipio
8y 9.- Seleccionar colonia y codigo postal

10.- Dar clic en el boton Continuar.

+ Datos Complementarios

* ¢Cuantas personas viven en su casa? incluyéndose 1 |1 - o "
* ;Tiene alguna alergia? 2 NO v
* Descripcion de alergia 3 NIA
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*0

1.- Capturar cuantas personas viven con el alumno
2.- Especificar si padece alguna alergia
3.- Capturar el tipo de alergia (en caso de tenerla)

& Cudl es su escuela de procedencia?

% En esta pestana debera capturar por lo menos los siguientes datos:

4.- Dar clic en el botdon Continuar.

4+ Contactos

4 Continuar

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

1.- Para anadirlos, dé clic en el botdn Dar de alta un contacto.

DS

Datos Generales

Datos Complementarios

Conta

ctos Barreras par

Contactos del Alumno

1

Dar de alta un contacto

¥ Se desplegara una pantalla donde debera realizar el siguiente proceso:

Datos Contacto

Parentesco: PADRE

Segundo Apellido:

Fecha de nacimiento:

Pais:  mEXICO

Hivel de Estudios:

Tipo Teléfono

Solo para contaclos con entidad de nacimiento Extranjerc

Se considera perteneciente a un grupo indigena:

1 2
o Primer Apellida:
3 4
Mombre(s)
5 6 7
@ Entidad Federativa Seleccione v Sexo: Seleccione W CURP:
de Macimiento:
8 9
Responsable del Menor: = w Recoge al Menor: gl w
v
MINGUNO v Habla alguna lengua indigena: MNINGUMNA LENGUA INDIGENA
10 11

Seleccione ~ Ocupacidn Seleccione W

v

12  Agregar Teléfono

13 Agregar correo

Cancelar  Confinuar 14
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1.- Definir el parentesco del contacto

2,3, 4.- Capturar el primero, segundo apellido y el o los nombres del
contacto

5, 6.- Especificar la fecha y entidad de nacimiento

7.- Seleccionar la opcion adecuada en el rubro Sexo

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

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

14.- Dar clic en el boton Continuar.

% Al finalizar la captura de uno o0 mas contactos, aparecera el siguiente
recuadro:

PADRE

‘AL

Mc:-d'rﬂcarIn'r’c:rr'rlau:ic'm.-_i Eliminar Contacto ¥  Baja Estaius@

V"'Responsable delaumno % Puede Recoger al Alumno o aetivo

Confinuar

*Repetir este proceso para cada contacto a registrar

15.- Dar clic en el boton Continuar para concluir esta captura.

+ Barreras para el Aprendizaje

Desde esta pestaha se puede capturar informacion de aquellos alumnos
con capacidades diferentes. Para ello, debera realizar el siguiente proceso:

Barreras para el aprendizaje y la participacion
Barreras de aprendizaje: Seleccione una Opcién i7
Seleccione una Opeion w
Seleccione una Opcion ~
Seleccione una Opcion i Agregar

1.- Seleccionar un valor del combo
2.- Seleccionar una de las opciones que se despliegan, en relacion
con la barrera seleccionada en el paso 1.



3.- Enrelacion con el paso 2, seleccionar un valor del combo
4 - En relacion con el paso 3, seleccionar un valor del combo
5.- Dar clic en el boton Agregar

X/

« La barrera configurada se desplegara en el siguiente recuadro:

Barreras de aprendizaje:
DISCAPACIDAD FISICA/ MOTRIZ / MOTRIZ / PARAPLEJIA ] -

X/

s Repetir estos pasos tantas veces como barreras tenga el alumno
s Si el alumno requiere algun tipo de apoyo, en la seccion de abajo,
debera realizar los pasos 6, 7,y 8:

UIRUS RAMFAS Uk AUCESD J
6
OTROS TERAPIA DE REHABILITACION D 7
OTROS TERAPIA PSICOLOGICA D
OTROS TRATAMIENTO FARMACOLOGICO D
-
8 Confinuar

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.

4+ Documentos del Alumno

K/

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

1

Documentos del
Expediente:

Fecha de

registro
) ACTA DE NACIMIENTO 2

CARTILLA NACIONAL DE VACUNACION

CERTIFICADO DE EDUCACION PRIMARIA

m]
[m]
] CERTIFICADO MEDICO
O CONSTANCIA DE LACURP
a

FOTOGRAFIAS RECIENTES. TAMARCQ INFANTIL hd

*La fecha se asigna automaticamente 2

Continuar

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

% Unavez que se haya capturado la informacion necesaria, la aplicacion le
mostrara un resumen donde debera realizar los pasos subsecuentes:

Bameras para el Aprendizaje: Modificar Barreras para el
Aprendizaje
) Datos de Contacto: Iodificar Contactos
El
Fecha de alta 1 [
Grupo Asignada: 14 e
Guardar -

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

% Al finalizar, aparecera en pantalla un mensaje con el estatus del registro
y los enlaces con los que podra imprimir los siguientes reportes (I,11).

PROCESO FINALIZADO EXITOSAMENTE. SE ABRIERON BLOQUES PARA CAPTURA DE CALIFICACIONES.

¥58 Imprimir comprobante de Inscripcién |

5t Solicitud de Inscripcion INS-10 ]|

l. Imprimir comprobante de inscripcion
[. Solicitud de inscripcion INS-10

S| se genera algun error, es necesario regresar A las pestanas anteriores,
dando clic en cada una para verificar la informacion registrada.

233 Actualizar o modificar datos de un alumno inscrito

% Si requiere actualizar la informacion de un alumno, acceda a la opcion del

menu:

= Alumnos -2 Grupos Alumno
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% En pantalla aparecera una tabla en la cual debera realizar lo siguiente:

1 2
Ciclo Escolar: | pp23.7024 +  Seleccionar Grupo: | 14 v | | Buscar
Seleccionar Alumno Inasistencias

O 0
3 0
O 0
O 0
O 0
O 0

Acciones a Realizar

— Datos del Alumno & Baja W5 Seleccionar ~
4

1.- Seleccionar el grupo donde se encuentra inscrito el alumno
2.- Dar clic en Buscar

3.- Seleccionar el alumno

4.- Dar clic en el enlace Datos del Alumno

% En pantalla visualizara nuevamente el registro de datos generales del

alumno:
CURP: Validacion A
Primer Apellido: Segundo Apellido:
Mombre{s): Fecha de
nacimientoDD/MMAAAA):
Enfidad Federativa CIUDAD DE MEXICO w Sexo: MUJER ~ Mivel:
de Macimiento:
Carreo Electranice Google Comeo Elecirénico Microsoft
Se considera perteneciente a un grupo indigena: NINGUNO o Habla alguna lengua indigena: MINGUNA LENGUA INDIGENA

Solo para alumnos con enfidad de nacimiento Extranjero
Pais: MEXICO w Esfadol | sgieccions w Condade:  seiecoions

Domicilio del Alumno:

Calle: MNamere Exterior MNimera Interior:
Entidad Federativa: ~ | Alcaldia ~ Caolenia:

o Municipio:
Codigo Postal: ~ Ofra Colonia:

2331 Actualizar o modificar domicilio

X/

s ldentificar la seccion Domicilio del Alumno y proceder a la actualizacion
de los datos que lo requieran:
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Domicilio del Alumno:

Calle: Namero Exterior: Mimero Interior:
Enfidad Federafiva: w | Alcaldia v Colonia:
o Municipic:
Codigo Postal: w Cfra Colonia:
Regresar

< Al finalizar, dé clic en Continuar.

2332  Actualizar contactos (padre, madre, tutor)

s ldentifigue la pestana Contactos:

Datos Generales Datos Complementarios Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno Resumen

% A cada persona registrada como contacto del alumno se le podra editar
su informacion (1), eliminarla (2) o darla de baja (3):

MADRE

CASA:
CASA:

1 2 3

Modificar Informacion j Eliminar Contacio 9 Eaja Estatus ®

‘\/Responsable del Alumno ‘\/F’uede Recoger al Alumno ‘\/Acli\ro

23321 Modificar los datos del contacto

% Sise daclic en el enlace Modificar Informacion, se desplegara la ventana
con la informaciéon del contacto, en la cual debera tomar en cuenta los
siguientes dos criterios:

Parentesco: MADRE - Primer Apellido:
Segundo Apellido: Mombreis)
Fecha de nacimienio m Entidad Federafiva CIUDAD DE MEXICO - Sexo: MUJER ~ CURP

de MNacimiento:

Solo para confactos con entidad de nacimiento Exiranjero | Responsable del Menor: sl v Recoge al Menor: = v I
w

Pais MEXICO

Se considera perfeneciente a un grupo indigena: NINGUNO " Habla alguna lengua indigena: NINGUNA LENGUA INDIGENA -
Nivel de Estudios: N PROPORCIONADA v Ocupacién SIN DATO ~
Tipo Teléfono Teléfono Observacion Seleccion Correo Electronico Seleccion
CASA P}
- -
Agregar Teléfono Agregar coreo

Continuar

v' Responsable del Menor: Si
s Permite generar el gafete de padres o tutor

Continuar
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% Permite que el contacto pueda solicitar la baja del alumno

v" Recoge al Menor: Si

s 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

23323

X/
°e

Responsable del Menor: 2| o Recoge al Menor: ] o

Al terminar la modificacion de datos, dé clic en Continuar hasta llegar
a la pestana de Resumen

Fecha de alta: 29/08/2011 [am]
Grupo Asignado: 1A w Actualizar

Para finalizar, seleccione Actualizar para guardar la informacion
modificada.

Eliminar el contacto

Si el contacto no esta vigente se puede eliminar, siempre y cuando no

esté relacionado con ningdn movimiento de baja del alumno

Al concluir, dé clic en Continuar hasta llegar a la pestanha de Resumen

Fecha de alta: 22/08/2011 (]
Grupo Asignado: 1A ~ Actualizar

Seleccione Actualizar para guardar la informacion modificada.

Baja Estatus

Si intenta eliminar un contacto y el sistema no se lo permite, puede
solo cambie su estatus a /nactivo al dar clic en la opcion de Baja
Estatus.

Dar de alta un contacio

r-.-1<:-c>ii1'|c:arInfcn'n'.::ié-n.-_i Eliminar Contacte ® §Baja Estatus@

%"Responsable del Alumno “/ Puede Recoger al Alumno “ activo
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< Alfinalizar, seleccione Continuar hasta llegar a la pestana de Resumen

Fecha dealta: 59092011 [am]

e B :

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

2333  Agregar o modificar barreras

K/

% |dentificar la pestana de Barreras para el Aprendizaje

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

R/

% En pantalla se visualizaran los siguientes combos:

Barreras para el aprendizaje y la partici

P

Barreras de aprendizaje: DISCAPACIDAD FISICA v 1
MOTRIZ v|2
MOTRIZ ¥ 3 5
| PARAPLEJIA v) 4 Agregar

Barreras de aprendizaje:

DISCAPACIDAD FISICA MOTRIZ / MOTRIZ / MOTRIZ W 6

12,34 Si desea agregar una nueva barrera debera especificar un
valor en cada uno de los combos senalados

5.- Posteriormente, dar clic en el boton Agregar

6.- Se desplegara la barrera agregada en el recuadro de abajo,

donde podra eliminarla (en caso de no ser correcta) con el icono de
bote de basura

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

Fecha de alta: 22/082011 nm

Grupo Asignado: 1A o »
R/

«» Dar clic en Actualizar para guardar la informacion modificada.
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24  GRUPOS
2.41 Evaluacionesy Recuperaciones Pendientes

% Una vez que se cerro el periodo de captura para los periodos |,II o Ill, todos
aguellos alumnos que no tengan evaluaciones capturadas se visualizaran en la
opcion gque se detalla a continuacion. Acceda a la opcion del menu:

- Grupos ->Evaluaciones y Recuperaciones Pendientes

s Aparecera la siguiente ventana donde se desplegara una tabla con
informacion de la situacion de los alumnos. Capture en el recuadro la CURP del
alumno al que desee capturar las evaluaciones, o bien, dé clic en el enlace del
nombre del alumno identificando el periodo a capturar:

Grupos > Recuperaciones (Cerrar Sesién)

CURP:

BUSCAR

09DPR1660D 2023-2024 2A 1 FERIODO | EVALUACION -

09DPR1650D 2023-2024 24 1 PERIODO | EVALUACION

% A continuacion, podra ingresar las evaluaciones de los alumnos en los
recuadros correspondientes a cada campo formativo:

T T P N S N N R S T o A R

PEN. NAT. HUM. Observaciones Val.iag.t
CIE. s0C. COM. e Comeccion
Inasistencias

(C marcar el grupo como captura completa I Guardar Evaluacion I

R/

% Una vez finalizada la captura, seleccione Guardar Evaluacion.

2.42 Captura de evaluacionesy asistencia

% Iralaopcion de menu:
= Grupos ->Evaluaciones y Asistencia

K/

% En pantalla se mostrara la lista de grupos del plantel:
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Grupos > Evaluaciones (Cerrar Sesién)

Como dar de baja un alumno? !

Ciclo Escolar. 2023.2024 ~  Blogue AS - FORMACICON ACADEMICA b
FORMACION ACADEMICA
Grupo Docente PERIODO | PERIODO Il PERIODO I Promedios
1 S S CAPTURA »>>- 9% /e .
. e s CAPTURA =5 ® e
12 il e CAPTURA>>> % se
2 s s CAPTURA =5 b 4 /e
8 /e /e CAPTURA >5= 5% Je
# /e /= CAPTURA >>> % /8

o,

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

2421 Captura de evaluaciones

s 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.

Ciclo Escolar. 20232024 Grupo: 24 «  Periodo a capturar: I FORMACION ACADEMICA
Docente:
La configuracién de INGLES POR GRUPO, se debe de realizar por (nica vez desde 13 opcidn ==0Organizacion Escolar == Grupos/Aulas

**Val.Diag./ Correccion: El check activado indica el alumno pendiente de regularizacion, una vez regularizado en los "TRES PERIODOS" desactive el check

LEN. PEN. NAT. HUM.

CIE. S0C. COoM.

AGUILAR VARELA DONOVAHN Fa -
AUVD160721HDFGRNAD

ALCANTARA CONTRERAS ROSA

MARIANA
AACR160429MDFLNSAD

1 3

[ arcar et grupo como captura completa Guardar Evaluacion 2 Lista de Evaluacion sin Observaciones Lisia de Evaluacion con Observaciones

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

2.- Se recomienda guardarlas continuamente para evitar la pérdida 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 completay dar clic
en el boton Guardar Evaluacion.

| 4

3 Marcar &l grupo como capiura completa Guardar Evaluacion
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2422 Captura de inasistencias

% Para capturar las observaciones e inasistencias de los alumnos que lo
requieran proceda a realizar los siguientes pasos:

4 .- Dar clicen el lapiz -

% En la siguiente ventana emergente continle el proceso:
Observaciones generales Enlas los
Grupo: 14 Periodo de Evaluacién: Il ZC:;:DL\:IE::::;’:::;W‘EEE Tsbulsdores, Sangrias ni
FORMACION ACADEMICA 5inasistencias:[_ 0| | Unavez fnalizasala captura y quardada s ormacién.
Observaciones generales (*El texto no debe superar los 14 renglones para que se visualice en la Boleta de Evaluacion®)
6
e
Guardar 7 g Salir
Periodo Observaciones generales Inasistencias Riesgo
1 OCASIONALMENTE REALIZAS TRABAJOS, ESFIUERZATE MUCHO MAS PARA 0 NO -
OBTENER MEJORES RESULTADOS.
5.- Capturar el nUmero de inasistencias del periodo
6.- Capturar las observaciones del periodo
7.- Dar clic en Guardar.
8.- Seleccionar 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.
D Marcar el grupo como capiura completa Guardar Evaluacion
25 CORRECCIONES
251 Corregir CURP
«+ Si desea realizar la correccion de la CURP de un alumno, acceda a la
siguiente opcion:
= Correcciones - Corregir CURP
% En pantalla apareceran dos recuadros de busqueda y tres tablas. En esta

funcionalidad debera realizar los pasos subsiguientes:
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CAMBIO DE CURP ALUMNO

Por favor verifique que las CURP -DICE- y -DEBE DECIR- sean correctas
[TEN pice | pEBE

1 DECIR 2

‘ Revisar situacion de ambas CURP | 3

Resultados de la CURP actual

2019-2020 09DMLO114Z 3o. Prim. Esp. CURSANDO =

2020-2021 3 09DMLO114Z2 4o0. Prim. Esp. CURSANDO

Resultados de la CURP destino
Ciclo CURP Nombre ccT Grado Estatus

Aplicar cambio 4

Resultado final de la CURP del alumno
Ciclo CURP Nombre 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 botédn Aplicar
Cambio.

Importante: El cambio de CURP sdlo puede realizarse si la CURP DEBE
DECIR (2) existe en el RENAPO.

a Mesa de Ayuda para brindar al usuario el apoyo correspondiente.
252 Correccidon de evaluaciones

% La correccion de evaluaciones de un alumno debera gestionarse con el
area o los enlaces de Control Escolar, quienes son los responsables de
autorizar esta accion.

% Después de que el area de Control Escolar le notifigque que la autorizacion
fue aprobada, puede realizar la correccion de evaluaciones accediendo a
la opcion del menu:

= Correcciones - Corregir Evaluaciones

s Enlasiguiente ventana, capture en el recuadro la CURP del alumno al que
desee corregir las evaluaciones, o bien, dé clic en el enlace ubicado en el
nomibre del alumno:

CURP BUSCAR

A

09DPR1G60D 2023-2024 24 1 PERIODO 1 -

% Enlos casos en que no sea posible aplicar el cambio, es necesario comunicarse
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% Se abrira una ventana donde podra realizar la captura o correccion de las
evaluaciones

PEN. NAT. HUBM. Observaciones Val.Diag./
CIE. S0C. COM. e Comeccion
Inasistencias

[ Marcar & grupo como captura completa Guardar Evaluacién

1.- Capture o corrija las evaluaciones de las asignaturas

2.- Dé clic en el boton Guardar Evaluacion

3. Al finalizar la correccion en los tres periodos, dé clic en la casilla
Val. Diag./Correccion para desactivarla y confirmar que se ha
concluido la captura.

III1. ASIGNAR PERSONAL Y HORARIOS A GRUPOS

3.1

Asignar docente titular de grupo

« Para asignar un profesor titular a cada grupo, acceda a la opcion del

menu:
= Personal - Asighaciéon Funcién Real

% Se desplegara la siguiente ventana:

Ciclo escolar seleccionado: 2023-2024 Situacion Laboral reTes

Personal Funcién Real Grupo HSMiJornada Acciones Histdrico Categoria / Funcion Real
El MAESTRO DE GRUPO 3A Jornada @r Histdrico .
BE del

o071 ° trabajador

of MAESTRO DE GRUPO 18 Jornada Q) Histérico ®
CETTTITTn T del

07g ° trabajador

CE MAESTRO DE GRUPO 6A Jornada @ Histérico ®
CE 2 del

07 ° trabajador

R/

% Para asignar un docente, dé clic en el ldpiz correspondiente al miembro
de personal que sera titular de grupo. Se desplegara la siguiente ventana
emergente:

Titular
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Asignacién Funcion Real

Docente: =) Funcidén Real: MAESTRO DE GRUPO
Categoria: MAESTRO DE GRUPC DE PRIMARIA
Semaforo Categoria / Funcién real: .
Funcién Real: MAESTRO DE GRUPO ~ Es correcia la asignacion Sl ~
HSM/Jormnada: JORNADA Grupo 3A ~
e 19/08/2019 = Motive OPERACION DIRECTOR  ~

Observaciones:

2023-2024

Salir | | Asignar

% Siga los pasos subsecuentes:
1.- Seleccionar S|
2.- Elegir el grupo
3.- Seleccionar como motivo OPERACION DIRECTOR
4.- Dar clic en el boton Asignar

311 Modificar docente titular de grupo

% Si desea modificar la asignacion de un docente como titular, acceda
nuevamente a la opcion del menu:

- Personal - Asighacién Funcidon Real

% Se desplegara la siguiente ventana:

Ciclo escolar seleccionado: 2023-2024 Situacion Laboral remes N
Personal Funcion Real Grupo HSM/Jornada Acciones Histdrico Categoria / Funcién Real Titular
BL MAESTRC DE GRUPO 3A Jornada F Histarico ®

B. de

07 °. trabajador

% Dé clic en el lapiz correspondiente al personal a modificar. Se desplegara
una ventana emergente:
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Asignacion Funcion Real

Funcion Real: MAESTRO DE GRUPO

Docente: SE
Categoria: MAESTRO DE GRUPO DE PRIMARIA
Seméfore Categoria / Funcién real r;\
Funcién Real MAESTRO DE GRUPO v Es correcta la asignacion: NO v
HSMiJomada JORNADA cupo 1 1A hd
e, 19/08/2019 ] wmotvo: 2 OPERACION DIRECTOR v
Observaciones.
20232024

s Enella, realice los siguientes pasos:

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

3.- Dé clicen el boton Asignar

312 Eliminar asignacion de titular de grupo

% Para deshacer la asignacion de un tutor a un grupo, acceda a la opcion

del menu:

= Personal - Asighaciéon Funcién Real

% Se desplegara la siguiente ventana:

Ciclo escolar seleccionado: 2023-2024 Situacion Laboral pemes

Perzonal Funcién Real Grupo HSMiJornada Acciones Histérico Categoria / Funcién Real Titular
El MAESTRO DE GRUPOQ 14 Jornada FA Historico ()]

BASTTTTTTTITG del -

071 o trabajador

CA MAESTRO DE GRUPO 1B Jornada y Historico .

C4 i dei

o7 1] [+] trabajador

% Dé clic en el bote de basura correspondiente al personal. El sistema le

*

enviarad una alerta de confirmacion

i Desea desasignar grupo y horas?

% Seleccione Aceptar para confirmar la eliminacion
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% Después de deshacer la asignacion, la ventana se refrescara y ya no
mostrara el grupo que tenia asignado el docente:

Ciclo escolar seleccionado: 2023-2024 Situacion Laboral remves M
Personal Funcion Real Grupo HSM/Jornada Acciones Historico Categoria | Funcién Real Titular
B MAESTRO DE GRUPO 1A Jomada rFani Historico o

BA del .

o7 ° trabajador

Histérico [ ]

CA MAESTRO DE GRUFOQ Jomada FaT
CA del
073 trabajador

3.2 Asignar docente y horarios

%
=l

(+]

% La asignacion de horarios se registra por hora completa. Esta accion se
mostraria en la plataforma de la siguiente forma (la visualizacion del
horario depende de las horas y los dias asignados al docente):

Dia Horario Grupo JE— Seleccion
LUNES /_\

14:00 - 15:00 18 HORAS DE SERVICIO P
MARTES

14:00 - 15:00 1A HORAS DE SERVICIO Pail
MIERCOLES

14:00 - 15:00 1A HORAS DE SERVICIO Pan|
JUEVES

14:00 - 15:00 1A HORAS DE SERVICIO Pdii
VIERNES

pese-tsen ) s HORAS DE SERVICIO Pdi

Imprimir | AgregarHoraa | | Salir

321 Asignar docentey horario por grupo/asignatura

% Paraasignar horario a un docente, acceda a la siguiente opcion del menu:
> Personal - Asignhacion Horarios Docente

s Aparecera en pantalla la siguiente informacion:

Horario del Personal Docente en la Escuela:

1

Estatus: | acTivoS JORNADA @ Hsm O

009545 MAESTRO DE GRUPO 35 0
360 MAESTRO DE GRUFOQ 35 0
097 MAESTRO DE GRUPO 35 0
3097 MAESTRO DE GRUPO 35 o rs

1- Seleccione la casilla de Jornada o Por Horas (HSM) para
desplegar el listado del personal correspondiente a cada categoria
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2.- Dé clic en el lapiz correspondiente a la persona a la que desea
asignarle un horario

% En pantalla visualizara los datos de |la persona seleccionada:

Personal > Asignacidn Horarios Docente (Cerrar Sesidn)

Asignar Horario del Docente

Docente: RFC. Funcion Real: MAESTRO DE INGLES

Horario: POR H-5M Hrs. Semana: 24 Hrs. Reales: 0

Imprimir @ Salir

R/

% Déclic en Agregar Horario

% Aparecera unaventana emergente:

Asignar Horario

Cicle Escolar. 2023-2024

Docente:

RFC:

CURP:

Funcién Real: MAESTRO DE GRUPO

Horario: 08:00 -16:00

Grupe o Actividad: 1A w| 1
Asignaturas yio Actividades: 2 |HORA5 DE SERVICIO v
Horz de Inicie: 5 08:00 [ ~

Dias a Realizar la Actividad 4

Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes

Guardar 5 Salir

% Realice el siguiente procedimiento:

Seleccione el grupo

Seleccione la asignatura

Seleccione la hora de inicio y cantidad de horas de clase
Seleccione los dias que impartira la clase

Dé clic en Guardar

NN

s Al finalizar la asignacion del horario, se desplegara la siguiente ventana
con los datos ingresados:

Asignar Horario del Docente

Docente: G N RFC: Funcién Real: MAESTRO DE EDUCACION FISICA

Horario: POR H-5-M Hrs. Semana: 16 Hrs. Reales: P

LUNES

10:00 - 11:00 1B EDUCACION FISICA

=

hY

MIERCOLES

10:00 - 11:00 1B EDUCACION FisSICA Pai]
I I I I
Imprimir Agregar Horario Salir
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3.22 Moaodificar horario por grupo/asignatura

% Para modificar el horario de un docente, acceda a la opcion del menu:
= Personal - Asighacion Horarios Docente

« Visualizara en pantalla una tabla con informacion del personal del plantel:

Horario del Personal Docente en la Escuela:

1

Estatus: | acTivos JORNADA O HSM @

-1 50056 MAESTRO DE INGLES 24 o -
-0 58 MAESTRO DE EDUCACION FiSICA 16 2

-G 15762 MAESTRO DE EDUCACION FiSICA 2 o

1.- Seleccione Jornada o Por Horas (HSM), para desplegar el listado
del personal de acuerdo con la categoria de su eleccion
2.- Dé clic en el l4piz correspondiente a la persona

s Se desplegara la siguiente tabla:

LUNES

10:00 - 11:00 1B EDUCACION FiSICA b

MIERCOLES

=

10:00 - 11:00 16 EDUCACION FISICA

s Para modificar un horario, identifique el registro correspondiente al dia 'y
hora que desee cambiar. Posteriormente, dé clic en el lapiz.
s Se desplegara la siguiente ventana para realizar las modificaciones:

Funcién Real: MAESTRO DE EDUCACION FiSICA

Horario: 14:00-18:30

GrupooActvidad: [T €= ~
Asignaturas yio Actividades: [EDUCACION FISICA <3 ~ |
Hora de Inicio: 1400 1 v

Dias a Realizar Ia Actividad
[ Lunes Martes O migrcoles O Jueves O viernes <j

Salir

% Los rubros que se podran modificar son los siguientes:
= Grupo
Asignatura
Hora de inicio
Cantidad de horas
< Al finalizar la modificacion, dé clic en el boton de Guardar.
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323 Eliminar horario por grupo/asignatura

% Para eliminar el horario de un docente, acceda a la opcion del menu:

= Personal -2 Asighacion Horarios Docente

% Se desplegara la tabla de personal:

Horario del Personal Docente en la E
1

Estatus: | acTivos JORNADA O Hsm @

-1 50056 MAESTRO DE INGLES 24 0 -
-0 58 MAESTRO DE EDUCACION FISICA 16 2

-G 15762 MAESTRO DE EDUCACION FiSICA 2 o

1. Seleccione Jornada o Por Horas (HSM), para desplegar el listado
del personal

2. Dé clic en el lapiz correspondiente a la persona cuyo horario
desee eliminar.

% Aparecera en pantalla un desglose de los horarios asignados al docente

elegido:

LUNES

10:00 - 11:00 1B EDUCACION FiSICA
MIERCOLES

10:00 - 11:00 1B EDUCACION FiSICA P

o,

s ldentifiqgue el registro correspondiente al dia, hora, grupo, asignatura vy,
posteriormente, dé clic en el bote de basura

R/

s El sistema le enviara el mensaje de confirmacion. Dé clic en Aceptar para
eliminar el horario seleccionado

Dezea eliminar &l horario?

=

X/

% Después de realizar este proceso, la ventana se actualiza y ya no desplegara el
registro eliminado.
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IV. REPORTES

4]

Reportes por alumno - Varios

X/

% Los reportes por alumno que el director del plantel podra descargar son los
siguientes:

1.- Boleta de Evaluacion

2.- Busqueda Exhaustiva

3.- Cédula de Referencia de Salud
4 - Citatorio Padres

5.- Constancia de Estudios

6.- Constancia de Tiempo

7.- Credencial Alumno

8.- Datos del Alumno

9.- Evaluacion Alumno

10.- Gafete de Padres

11.- Pase de referencia

12.- Solicitud de Inscripcion INS-10

K/

% Para generar los reportes enlistados en la parte superior, acceda a la opcion del
menu:

= Alumnos -2 Grupos Alumno

% Se mostrara en pantalla una tabla vacia y debera realizar los siguientes pasos:

Seleccionar Grupo: 34 v

Inasistencias

Boleta de Evaluacion L
Cédula de Referencia de Salud
Citatorio Padres E -

o o o a o o
e =@ e o o o
a =@ a o o o

Ci iz de Estudios
Credencial Alumno
Acciones a Realizar ——| Solicitud de Inscripcion INS-10

—Datos del Alumno 9§ Seleccionar ~

4

1.- Seleccionar el grupo

2.- Dar clic en Buscar

3.- Seleccionar al alumno

4 - En el combo, seleccionar el reporte deseado.
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DS

¥ El sistema generara el reporte en formato PDF vy le enviara la siguiente alerta
para identificar cuando haya finalizado la descarga.

El reporte se esta generando, Por favor no cierre esta ventana hasta gue reciba el avizo en
=u navegador de gue el reporte =e encuentra disponible.

411 Reportes por alumno — Baja

| 13- Constancia de Baja |

K/

% Para descargar este reporte, acceda a la opcion del menu:

= Plantel - Bajas Realizadas
% Se desplegara la siguiente ventana en la que debera realizar el proceso
siguiente:

Plantel > Bajas Realizadas

@ CURP del Alumno:

Descargar lista de bajas Jx=

() Primer Apellido: Segundo Apellide: Hombreis)

3 A 12/08/2022 3™ Le
= =

1.- Capturar la CURP del alumno
2.- Dar clic en Buscar
3.- Generar la constancia

DS

% El sistema generara el reporte en formato 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 avizo en
su navegador de que el reporte se encuentra disponible.
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42  Reportes por grupo — Varios

% Los reportes por grupo que el director del plantel podra descargar son los

siguientes:

% Para generar los reportes enlistados, acceda a la opcion del menu:

1.- Autorizacion Visitas Escolares Padres/Tutor

2.- Boleta de Evaluacion

3.- Calificaciones por Asignatura y Promedio

4 - Calificaciones por Periodo

5.- Cédula de Referencia de Salud

6.- Comprobante de Inscripcion

7.- Constancia de Estudios

8.- Control de Consumo de Raciones

9.- Credencial Alumno

10.- Cuadro de Concentracion de Evaluaciones

11.- Faltas por Periodo

12.- Gafete de Padres

13.- Lista de Edades

14.- Lista de Proyectos

15.- Listas de Asistencia

16.- Listas de Asistencia sin Observaciones

17.- Necesidades Educativas

18.- Programa Desayunos Escolares

19.- Promedio por Asignatura

20.- Registro de Inscripcion

21.- Relacion Alumnos

22.- Relacion de Alumnos dados de baja

23.- Relacion de Alumnos Extranjeros

24 - Relacion de Alumnos Padres de Familia

25.- Relacion de Boletas de Evaluacion

26.- Relacion Desnutricion

2"7.- Reporte CREL

28.- Reporte IAE

29.- Reporte Promedios de Grado

30.- Solicitud de Inscripcion INS-10

= Grupos - Consulta Grupos

% Se desplegara la siguiente ventana, en la cual debera realizar las siguientes

acciones:
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Buscar

Seleccionar Grupo. | TODOS v
1

Seleccionar Docente Triular Capacidad Ocupacion

Alumnos Alumnos

Disponibilidad
Alumnos
13

1"

3

Boleta de Evaluacion

Calif i por Asigl a y Promedi

Cédula de Referencia de Salud

Constancia de Estudios

Credencial Alumno

‘Cuadros de Goncentracian de Inicio Académicas
‘Cuadros de Goncentracian Fin Académicas
Formale Unico Alumnos Irregulares

Formato Unico de Inicio

Formato Unico Fin de Curso

Gafete de Padres

Listas de Asistencia
Relacién de Folios RELEVAL
Acciones a Realizar Solicitud de Inscripeion INS-10
& Calificaciones ﬂ Seleccione ~ ﬁ Seleccione ~
Por Escuela Por Grupo
2

1.- Seleccionar el grupo
2.- En el combo, seleccionar el reporte deseado.

s El sistema generara el reporte en formato 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 que el reporte se encuentra disponible.

43  Reportes por escuela — Varios

*

s Los reportes por escuela que el director del plantel podra descargar son los
siguientes:

« Para generar los reportes enlistados, acceda a la opcion del menu:

= Grupos - Consulta Grupos

39



X/

Seleccionar Grupo:

TODOS »

Buscar

Acciones a Realizar

# Calificaciones

Por Escusla

1.- Seleccionar el grupo
2.- En el combo (Por Escuela), seleccionar el reporte deseado.

X/

Seleccione

~

Por Grupo

% En pantalla, se desglosaran los grupos y debera realizar lo siguiente:

Capacidad Ocupacion Disponibilidad
Alumnos Alumnos Alumnos

Boleta de Evaluacion

Calificaciones por Asignatura y Promedio
Cédula de Referencia de Salud

Constancia de Estudios

Credencial Alumno

Cuadros de Goncentracion de Inicio Académicas
Cuadros de Goncentracion Fin Académicas
Formate Unico Alumnos Irregulares
Formale Unice de Inicio

Formate Unice Fin de Curse

Gafete de Padres

Lisias de Asistencia

Relacién de Folios RELEVAL

Solicitud de Inscripcion INS-10

Seleccione ~

2

para identificar cuando haya finalizado la descarga.

El reporte se esta generando, Por faver no cierre esta ventana hasta que reciba el avizo en
=u navegador de gue el reporte se encuentra disponible.

% El sistema generara el reporte en formato PDF y le enviara la siguiente alerta
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V. ANEXOS

5.1

52

Mesa de Ayuda

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

55 3601 7171 Opcion 1
Conmutador AEFCM
55 3601 7100 Marcar extension 17171 - Opcion 1

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

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.

s Al ingresar a este sitio, se desplegara la siguiente ventana:

e -

Conozea y consulte las siguientes guias de apoyo que
fe ayudaran a conocer 10s requerimientos tecnicos y
de seguridad requeridas para operar de manera
éptima la plataforma SHE Web.

Avance de captura

* Guia de consulta
® Preescolar

* Primaria

Consulta directa;
s Preescolary Primaria

* Secundaria Particular y Oficial

* Secundaria de 3 Semestres

1.- Dé clic en el boton enmarcado en la imagen:
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Tutoriales

—

A través de este micrositio, el Sistema integral de Informacion £scolar en Web (SIIE Web)
ofrece una serie de twtoriales que lo guiaran paso por paso en la ejecucion de los
procedimientos necesarios para realizar de manera sencilla y eficaz la gestién administrativa
en los planteles de educacion basica de Ia Cludad de México.

Mbdulo
Bienes Muebles

2.- En la siguiente ventana, seleccione la opcion Escuela Control
Escolar. Se desplegara la siguiente ventana con el listado de
videotutoriales disponibles:

» Tutorial Creacidn de Espacios Aulas

» Tutorial Creacion de Espacios Talleres
« Tutorial Configuracion de Grupos

« Tutorial Configuracion de Talleres

» Tutorial Formacion de Grupos

s Tutorial Formacion de Talleres

« Tutorial Inscripciones

« Tutorial Baja de Alumnos

s Tutorial Captura de Evaluaciones

s Tutorial Captura de Histdrico Faltante
» Tutorial Adeudos y Regularizaciones

o« Tutorial Consulta de Kardex
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