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I. ACCESO SIIEWEB

1.1. URL del navegador para acceder al sistema

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

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

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

s Para acceder al sistema debe contar con un usuario y contrasena y realizar los
siguientes pasos:

Registro o Usuario: 590 a10032SMAT i1

Contrasena:

M

LTy Y Y]

Caodigo de Seguridad: o
?5 ?ja Ebglc‘i{ B
Recuperar contrasena Ingresar ™

1.- Capturar el usuario (CCT)

2.- Capturar la contrasefa.

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

*NOTA: Para el caso de Escuelas Técnicas con turno matutino y vespertino, el
usuario se conforma por CCT + VES o MAT, dependiendo del turno.

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

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

% Si persiste el problema contactar a Mesa de Ayuda.



1.3. Pagina principal del perfil de director

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

(ESCUELA: 09DST0032S  CALENDARIO ESCOLAR: 190 DIAS

-
EDUCACION 0901850  ESCUELA SECUNDARIA TECNICA 32 1
s USUARIC: LET ..
CICLO ESCOLAR: 2022-2023 MATUTING
Elnicw Plantel Organizacion Escolar Alumnos Grupos Correcciones i 2

Inicio **Hacer caso omiso de este manual, no aplica para secundarias
Procedimiento para consejos técnicos

Comunicados:  Topos v Estatus: Noleidos v Buscar 3

No tiene comunicados sin leer

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, creacion de espacios para taller y bajas de alumnos.
Organizacioén 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.

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.
Crupos — Desde este menu se accede a las opciones para captura de
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, nombres y apellidos de un alumno.

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 contrasena

s Después del primer acceso, el usuario deberd cambiar su contrasefna. Para ello,
realizar lo siguiente:

1- Dar clic en el nombre del usuario que aparece en el encabezado de la
pantalla

s En el caso de todos los accesos por medio del RFC, el nombre que se visualiza es
el nombre del director del plantel.

ESCUELA 09DSTO00SR  CALENDARIO ESCOLAR: 200 DIAS

@EDUCACION o somasccunpriowcts

MATUTING

Inicio Plantel Organizacion Escolar Alumnos Grupos Correcciones

2.- Capturar los datos solicitados en el siguiente recuadro:

Cambio de contraseria

Contrasefia:

Mueva Contrasefia:

Confirmar Nueva Contrasefia:

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

4 - Si olvida la contrasena después de cambiarla, solicite a Control Escolar o a
Mesa de Ayuda su restauracion y podra ingresar con la contrasena genérica.

II1. CONTROL ESCOLAR

2.1 PLANTEL
211 Crear espacios para aulas

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



212 Crear espacios para talleres

% Lacreacion de nuevos talleres se debe solicitar al area de Control Escolar del nivel
educativo correspondiente.

213 Buscar un alumno

% Con esta opcion podemos realizar la busqueda de un alumno siempre y cuando
sea bajo las siguientes circunstancias:

1- Estd inscrito en el plantel
2.- Tiene estatus de baja

X/
£ %4

Para realizar 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 >

L)

*

Realizar los siguientes pasos:
1.- Capturar la CURP o nombre del alumno

2.- Dar clic en el botdn Buscar.

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

Segundo Apellido
(R A1 | - e —

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



X/

% Si el alumno se encuentra inscrito en el plantel, se desplegara la siguiente
informacion:

Datos del Alumno

Datos Generales

Ciclo Escalar
Nombre Completa: CURP: Fecha de Nacimiento Sexo
2022-2023
AC AE 121 HOMBRE
Grupo:
Entidad Federativa de Nacimiento: Nivel Educativa Estatus: B
CIUDAD DE MEXICO EDUCACION SECUNDARIA 5 Inscrito (INSCRIPCIONES)

Datos Contacto

Nombre MADRE:

Ocupacién Teléfono
RO SIN DATO OTRO ¢
Escuela
Nombre Escuela Calle y Nimero Estado
ESCUELA SECUNDARIATECNICA 32 CALLE BONAO S/N CIUDAD DE MEXICO
Delegacion o Municipio: Colonia Codigo Postal.
GUSTAVO A. MADERO LINDAVISTA | 07300

DS

% Sielalumno se encuentra con estatus de baja, se desplegara la siguiente:

Datos del Alumno

Datos Generales

Nombre Completo: CURP: Fecha de Nacimiento Sexo:

A Al 12/06/2008 HOMBRE
Entidad Federativa de Nacimiento: Nivel Educative: Estatus:

CIUDAD DE MEXICO 6 Baja
Datos Contacto

Nombre MADRE Ocupacidn: Teléfono:

R SIN DATO OTRC

Nueva Bisqueda

214 Bajadealumno

X/

% Para dar de baja a un alumno debera seleccionar:

= Alumnos 2>Baja de Alumno

DS

% Se desplegara un buscador y debera realizar los siguientes pasos:

Busqueda de Alumno:
@® CURP del Alumno

) Primer Apellido: Segundo Apellido Nombre(s)

) Grado y/o Grupo.

Buscar

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



X/

s Si el alumno se localiza en el plantel, se desplegaran sus datos basicos en un
recuadro:

Alumnos > Baja de Alumno

Resultado de Busqueda de Alumno:

Cancelar

3.- Dar clicen la CURP del alumno para proceder a realizar la baja

% En pantalla apareceran combos en los cuales deberd agregar la informacion
solicitada de acuerdo con la numeracion mostrada en la siguiente imagen:

Datos Personales

CURP: A - Nombre del Alumno:  MA Grupo: 4A E:iv:tlzativo: PRIMARIA
Fecha de Nacimiento: Entidad de Nacimiento: CIUDAD DE MEXICO Sexo: HOMBRE Situacién: INSCRITO
4 Persona que solicita la baja: [--Seleccione / 8in Contacto-- VI Parentesco:
5 Baja por: [~Seleccione— v| Bajadesde: ¢ :}ﬂ
Cadigo de autorizacion
(Aplica unicamente para Nivel Licenciatura): | ] ***Hacer caso omiso a este campo
Descripcion Recurso y/o documentos entregados al alumno:

7 Aceptar Salir

4 -Seleccionar del combo la persona que solicita la baja

(Si el combo no despliega ningun contacto, acceda a:

>> Alumnos >> Grupos Alumno

> Seleccionar el grupo

> |[dentificar y seleccionar el alumno

>Dar clic en el enlace Datos del Alumno y en la pestana de Contactos
>Agregar o modificar un contacto y definir como Responsable del
Menor al contacto que solicita la baja).

5.- Seleccionar del combo el motivo de la baja
6.- Especificar la fecha a partir de la que sera vigente la baja
7.- Dar 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 la escuela, ;Desea continuar?

e [

% Aparecera el mensaje definitivo de confirmacion.
Confirmacién
Se realizo correctamente la baja(6) del alumno:

Reporte 9

Aceptar 10

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

215 Bajasrealizadas en el ciclo escolar en curso

% Sidesea imprimirla constancia de una baja realizada, debera acceder a la opcion
del menu:

= Plantel - Bajas Realizadas

X/

% Se desplegara lo siguiente:

Plantel = Bajas Realizadas

1

(@ CURP del Alumne: N Descargar lista de bajas

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

I i 1 [ 02/08/2022 A T -

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

10



X/

% Sise encuentra un registro de baja del alumno especificado, se desplegaran sus
datos basicos donde podra realizar lo siguiente:

3.- Imprimir la constancia de baja
4 - Imprimir la constancia de evaluaciones

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

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

21.6 Revocaciéon de grado en el ciclo escolar en curso

o,

% Esta opcion es para generar la lista de alumnos que revocaran grado en el
siguiente ciclo escolar, aguellos 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).

% Acceder a la siguiente opcion del menu:

= Plantel “>Revocacion de Grado
Revocacion de Grado
Descargar lista de revocacion | )
CURP del Alumno: 1 Buscar 2 l.?'
Alumno Grade CCT Ciclo Escolar Contacto quien solicita la Revocar Anexo  Estatus
Revocacion Grado No. 8

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 =
Xz |6

Ciclo Escolar Contacto quien solicita la Revocar Anexo Estatus

Revocacion No. 8

1A 2023-2024 w - . -
e
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.
11



22  ORGANIZACION ESCOLAR
221 Creacion 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, acceder a la siguiente opcion del menu:

= Organizacion Escolar - Grupos/Aulas

s Se desplegara la siguiente ventana. Realice los pasos numerados a continuacion:

Organizacion Escolar = Grupos/Aulas (Cerrar Sesion)

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos

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

Piso  Capacidad Imparte  Seleccionar
alumnos Ingles
AULA AULAZL 0 30 Definir Grupo
2 3 1 -

Salir

1.- Dar clic en el texto Definir Grupo (esto activa la columna de Grupo 'y
Descripcion)

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos

Aulas en la Escuela: 7 Aulazs con Grupo: % Aulas Disponibles 1
Piso  Capacidad Imparte  Seleccionar
alumnos Ingles
AULA AULA 3M 0 30 AULA v [3m v | sECam Guardar
2 3 4 -

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

% Una vez asignado el grupo y si desea modificar, en el listado de aulas dar clic en
el icono lapiz < para modificar la descripcion o el grupo. Al terminar, seleccione

Guardar.
AULA SEC3D 0 40 AULA v |30 v | secad JORNADA AMPLIADA v | INGLES v
AULA SEC3E 0 4 AULA A ES v | secae JORNADAAMPUIADA V | INGLES v
AULA AULAZF 0 40 AULA v |3F v | szcaF JORNADA AMPLIADA v | INGLES v 7N

*NOTA: solo se puede modificar o eliminar un grupo siempre y cuando esté
vacio. Al eliminar un grupo vacio se elimina también el espacio creado.

12



2211 Configurar lengua extranjera

o,

% Después de guardar el grupo, es necesario especificar la lengua extranjera que
se imparte en €l (para aquellos casos cuando es diferente al inglés).

5.- Del combo de idioma, seleccione la lengua extranjera:

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos

Aulas en la Escuela: 37 Aulas con Grupo: 37/ Aulas Disponibles: P

Imparte  Seleccionar

Ingles

AULA AULA M 0 30 AULA v |3M ~ | sEC3M MATUTING w | INGLES v 21

Salir

X/

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

222 Creacidon de talleres — Asignar un consecutivo al grupo taller

o,

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

= Organizacion Escolar >Grupos/Talleres
s Aparecera la siguiente informacion. Realice el procedimiento subsiguiente:

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos Tecnologia

Piso Capacidad Grado-Grupo

alumnos

TALLER TEC. 1 INFORMATICA GRUPOC 1 0 30 Definir Grupo Taller =
1

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

Aulas en la Escuela para la Creacion de Grupos Tecnologia

Pizo Capacidad Grado-Grupo
alumnos

TALLER TEC. 1 INFORMATICA GRUPO 1 0 30 SELECCIONv Guardar o
SELECGIONE . - 4
P 17701 J

1°T02
1 T03

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

grado al que le corresponda
3.- Dar clicen Guardar

13



2221 Configurar énfasis de un taller

o,

% Después de guardar el grupo taller, se desplegara la siguiente ventana, donde
debera especificar un énfasis para el taller creado:

TALLER TEC. 1 INFORMATICA GRUFO 1 Q 30 17T “ | NO ESPECIFICADD | MATUTING | |1 INFORMATIGA GRUI Fa -

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

5.- Seleccionar el énfasis del taller

o,

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

223 Formacién de Grupos (cambiar de grupo a un alumno)
% Para cambiar de grupo a un alumno, acceda a la siguiente opcion del menu:
= Organizacién Escolar 2>Formacién de Grupos

% Se desplegaran dos tablas. Realice los siguientes pasos:

Formacion de Grupos y Artes

1B | 30 | -10 | 40 | 15 | 25

Detalle de Alumnos del grupo:

Nombre Completo - CuRP Sexo - Edad ~ M&m Cambiar Grupo Asignar Artes
ig.

) HOMBRE | 13 AfIOS 4 MESES 1A —SELECCIONE- » DANZA -] =

S [ : HOMBRE | 13 ANDS 2 MESES 1A E'-EGC'ONE‘ DANZA v

I | MUJER 12 ANOS 9 MESES 1A 1c DANZA v

HOMBRE | 13 AROS 2 MESES 1A :[E} DANZA v

MUJER 12 AHOS 9 MESES 1A 1F = DANZA v

r i 3 MUJER 13 AHOS UN MES 14 —SELECCIONE- w DANZA v
HOMBRE | 13Afi0S 1A ~SELECCIONE- v DANZA vl .
Asignar Arfes 2 fodo el Grupo Guardar Cambios 3

1.- Seleccionar el grado
2.- Seleccionar el grupo
3. Dar clic en el boton Buscar, éste 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 clicen Guardar Cambios para confirmar la modificacion.
14



2231 Configurar énfasis de artes por alumno

% Lasiguiente ventana permite asignar el énfasis de artes a un alumno de manera
individual. Para efectuar esta asignacion, realice los siguientes pasos:

6
Nombre Completo CURP Sexo Edad Grupo Cambiar Grupo Asignar Artes
Asig.
HOMBRE 13 ANOS 4 MESES 14 --SELECCIOME—- DANZA ~ -
o -SELECCIONE-
HCOMERE 13 ANOS 2 MESES 14 - i
BT PR AN SECECCIONE —Rv ARTES VISUALES
MUJER 12 AMOS 9 MESES 1A _SELECCIONE- MUSICA
B DANZA
HOMERE 13 ANOS 2 MESES 1A --SELECCIONE- w TEATRO
= NO ESPECIFICADO
MUJER 12 ANOS 9 MESES 14 —SELECCIONE— w 7T =
MUJER 13 AMIOS UN MES 1A --SELECCIOME—- DANZA ~
HOMBRE | 13AfOS 14 --SELECCIONE- w DANZA v
Asignar Ares a todo el Grupo Guardar Cambios 7

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

2232  Configurar artes a todo el grupo

% En la siguiente ventana puede asignar el énfasis de Artes a todo el grupo. Para
realizar esta accion, debera seguir los pasos subsiguientes:

7
Nombre Completo . CURP & Sexo & Edad Grupo Cambiar Grupo Asignar Artes
Asig.
HOMERE | 13 ANOS 4 MESES 1A _SELECCIONE- v *
= -SELECCIONE-
HOMBRE 13 ANDS 2 MESES 14 555
LI FRE L= _SELEGCIONE Y ARTESV-ISUALES
MUJER 12 AFIDS 9 MESES 14 —SELECCIONE— w MUSICA
HOMEBRE 13 AFIOS 2 MESES 14 —SELECCIONE- »
MUJER 12 ANOS 9 MESES 14 _SELECCIONE- w
MUJER 13 ANOS UN MES 1A —SELECCIONE=- W
HOMBRE | 13 AHOS 1A ~SELECCIONE- W DANZA vl
8  Asignar Artes 2 todo = Grupo Guardar Cambios

7.- Ubicar al primer alumno, asignarle un énfasis (ya sea Artes visuales,
Mdusica, Danza, Teatro u otro no especificado)
8.- Dar clic en Asignar Artes a todo el Grupo

s Al terminar la asignacion se enviara el mensaje de confirmacion.

Se guardaron los cambios correctamente.

=3

15



2.2.4 Formacion de talleres — (Asignar o cambiar de taller a un alumno)

% Para la asignacion de un taller a un alumno, acceda a la siguiente opcion de

menu:
= Organizaciéon Escolar

% Se desplegara la siguiente ventana:

>Formacion de Talleres

Formacion de Grupos/Taller

3

Grupo: g v
Detalle de Alumnos del grupo:
4
Nombre Completo CURP Sexo Grupo Taller Asignado Cambiar/Asignar Taller
Asignado
MUJER 1B 1°T02 / INFORMATICA 15T02 / INFORMATICA - -
r MUJER 1B 1°T02 { INFORMATICA e ECCIOHE

HOMBRE
MUJER
MUJER
MUJER

HOMBRE

1°T02 { INFORMATICA
1°T02 / INFORMATICA
1°T02 / INFORMATICA
1°T02 / INFORMATICA

1°T02 { INFORMATICA

1°T01 { INFORMATICA

1 T03 ( INFORMATICA
1°T04 [ INFORMATICA
1°T05 / INFORMP:«TICA
1°T0G { INFORMATICA

15T02 / INFORMATICA

1502 / INFORMATICA

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

% Se desplegara la lista de alumnos que conforman el grupo seleccionado

5

Guardar Cambios

4 - Del combo de talleres, seleccionar el taller que desee asignar al alumno
5.- Alterminar de asignar los talleres, dar clic en Guardar Cambios.

23  ALUMNOS
231

Preinscripciones de inicio del ciclo escolar (planteles publicos)

% Esta opcion es para llevar a cabo la confirmacion de la inscripcion de los alumnos

gue provienen de Preinscripciones (SAID).

« Para ello, acceda a la siguiente opcion de menu:

= Alumnos

-> Preinscripciones

16




s Se desplegara las tablas que se muestran a continuacion y debera realizar la
siguiente accion:

|

1 Asignados InscripciA’n completa Alumnos existentes No confirmados Pendientes de inscripciA’n
1 + SAID 246 ] 1 (1] 245
246 | |
Mostrando 1+ 1de 1
Exportar regisiros
Grupo Capacidad OcupaciAin Disponibles Hombres Mujeres
1 14 40 3 9 15 16
F 16 40 30 10 14 16
3 1c 40 29 11 15 14

Mostrando 1 -7 de 7

Grupo 'SELECCIONE v|

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

e Sin registros que maostrar

1.- Dar clic en el signo + vy se desplegara la lista de alumnos que
provienen de preinscripciones

X/

< Seccion de alumnos
Grupo 1A v|2

<

O CURP Primer Apellido Segundo Apellido Nombre(s) Fecha de Nacimiento Sexo
1 ARA 20/0ct/115 F
2 G AABI 20/0ct/1102 F
3 O aser 20/0ct/708 M
4+ O anch 20/0ct/531 F
s O AAGM 20/0ct/714 {7
6 D AALC 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; la
lista de alumnos de los que aun no se confirma la inscripcion aparecera
en pantalla

3.- Seleccionar las casillas de los alumnos a inscribir

4 - Seleccionar Confirmar Inscripcion

Se desplegara un mensaje de alerta, en tanto se lleva a cabo la
inscripcion del alumno.

Se van a inscribir los alumnos, Esto puede tardar unos minutos. Az Desea continuar?

e
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s Al concluir la inscripcion, la ventana volvera a recargarse

X/

s Sidesea verificar que el alumno ya fue inscrito en el grupo seleccionado, acceda
a la opcion de menu:

= Alumnos -2 Grupos Alumno

2.32 Inscripciones
% Para realizar la inscripcion de un alumno seleccione:
=2 Alumnos  =2Inscripciones

% Se desplegara la siguiente ventana con el listado de grupos disponibles en el
plantel. Para llevar a cabo una inscripcion realice los siguientes pasos:

Capacidad y Ocupacion de la Escuela

Inscribir -

1A 30 30

Inscribir

1B 30 30

Inscribir

1c 30 30

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

Inscribir

1D 30 30

S

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

% 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 marcarad
en rojo.
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Datos Gi I Datos C |

tarios Contach

Datos del Alumno

Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno Resumen

Formato de CURP invalida.

El primer apelide es requerido.

El nombre es requerido.

La fecha de nacimiento es requerida.

La CURP es requerida.

La lengitud del primer apelide debe estar entre 1y 60 caracteres.
La calle es requerida.

El numero exterior es requendo.

La entidad federativa s requerida.

La ion 0 municipio son
La colonia es requerida.

El codigo postal es requerido.
La longitud de la calle debe estar entre 1y 60 caracterss.

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

CURP: I

Primer Apellido: |

HNombre(s): |

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

Validacion
) i T :

| Segundao Apellida

| —
imi DOVMMAAAA):

Estatus:
SECUNDARIA

Entidad Federafiva | Seleccions - |
de Nacimiento:

Sexo:

Mivel:

Seleccione e

SECUNDARIA

X/

4+ Datos Generales
> CURP

Realice los siguientes pasos:

s Proceda a realizar la captura de la informacion en las siguientes pestanas:

Datos Generales Datos Complementarios Contactos Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno Resumen
Datos del Alumno
N Para obtener los datos que conforman la CURP, de click en el boton "Obtener Datos™ Estatus:
2 :
CURP: validacion SECUNDARIA
| | e o :
Primer Apellido: Segundo Apellido:
MNombre(s): Fecha de
nacimiento(DDMM/AAAAL):
Entidad Federativa Celectione w Sexo: Seleccione w Mivel: SECUNDARIA
de Macimiento:
Correo Electronico Google Cormeo Elecirénico Microsoft
Se considera pertenecients a un grupo indigena: NINGUND o Habla alguna lengua indigena: MNINGUNA LENCGUA INDIGENA ~
Solo para alumnos con entidad de nacimiento Extranjero
Pais.  MEXICO v Estado:  seleccione v Condado: | Selaccione v

1.- Capturar la CURP del alumno

2.- Dar clic en el botén verde Obtener Datos

=* Para alumnos que no cuentan con una CURP valida (en especifico
extranjeros), podran inscribirlo comunicandose a Mesa de Ayuda o
Control Escolar.
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> Domicilio

Domicilio del Alumno:

3
Calle:
6
Entidad Federatva:  Selapcione v Alcaldia
o Municipic:
9
Codigo Postal: Seleccione W Ofra Colania:

Numero Exterior.

7

Seleccione v

Caolenia:

Numero Interior:

Seleccione

10

Continuar

34 y 5- Capturar la calle, nUmero exterior y numero interior de su

vivienda

6y 7.- Seleccionar entidad federativa y municipio
8y 9.- Elegir colonia y codigo postal

10.- Dar clic en Continuar.

+ Datos Complementarios

Datos Generales Datos Complementarios Contactos Barmeras para el Aprendizaje Documentos Alumno Resumen
Datos Complementarios
Deteccion de Mufricion NUTRICION NORMAL ~ w Programa Desayunos: sl w Grupo Sanguineo: Ar v
Derechohabiente 1: Seleccione ~ Derechohabiente 2: Seleccione v
Resfriccion Legal: NO w Deascripcion:
Proyectos: Seleccione ~ Agregar Becas: Seleccione Agregar

Estatura (1.25 mis): Peso (kg):

* ¢Cuantas personas viven en su casa? incluyéndose

* i Tiene alguna alergia?

* Descripcion de alergia

indice de Masa Corporal

% En esta pestana deberd capturar por lo menos los datos requeridos a

continuacion:

1.- Capturar cuantas personas viven en casa con el alumno
2.- Especificar si padece alguna alergia
3.- Capturar la alergia (si es que tiene alguna)
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& Cual es su escuela de procedencia?

4  Continuar

4.- Dar clic en el botdon Continuar

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

1.- Para agregar los contactos del alumno, dar clic en el boton 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

% Apareceran campos en los que debera insertar la siguiente informacion
solicitada:

Datos Contacto

1 2
Parentesco: PADRE w Primer Apellido:
3 4
Segundo Apellida: Nombre(s):
5 6 7
Fecha de nacimiento: Entidad Federativa Seleccione o Sexo Seleccione W CURP:
de Nacimiento:
8 S
Solo para contactos con entidad de nacimiento Exiranjero Responsable del Menor: sl w Recoge al Mener: g1 w
Pais:  MEXICO v
Se considera pertenecients a un grupo indigena: NINGUNO v Habla alguna lengua indigena: MINGUMA LENGUA INDIGENA v
10 11
Mivel de Estudios: Seleccione w QOcupacion: Seleccione v

Tipo Teléfono

12 Agregar Teléfono 13 Agregar cormeo

Cancelar  Confinuar 14

1.- Definir el parentesco
2,3,4.- Capturar el primero, segundo apellido y el nombre del contacto
5,6.- Especificar su fecha y entidad de nacimiento
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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 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 un correo electronico

14.- Dar clic en el boton Continuar

s Al finalizar la captura de uno o0 mas contactos, podra visualizar un resumen
de la informacion de los contactos registrados:

Dar de alta un contacto

PADRE

AL

Modificar Informacidn _--’ Eliminar Contacto ® Baja Estatus ®

\‘//Responsable del Alurmno \‘f/’(Puede Recoger al Alumno \‘f/’dAclivo

Continuar

» Repetir este proceso para cada contacto a registrar

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

+ Barreras para el Aprendizaje

X/

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

Alumnos > Inscripciones

Datos Generales Datos Complementarios Contactos Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno

Barreras para el aprendizaje y la participacion

Barreras de aprendizaje: Seleccione una Opcion hd
Seleccione una Cpcion L
Seleccione una Cpcion v
Seleccione una Cpcion hd 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.- Elija una de las opciones que se despliegan, de acuerdo con la
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barrera seleccionada en el paso 2.
4 - Seleccione una de las opciones que se despliegan, de acuerdo con
la barrera seleccionada en el paso 3.
5.- Déclicen Agregar
» |La barrera configurada se desplegara en el siguiente recuadro:

Barreras de aprendizaje:
DISCAPACIDAD FISICA/ MOTRIZ / MOTRIZ / PARAPLEJIA i =

» Repita estos pasos tantas veces como barreras tenga el alumno
= Sielalumno requiere algun tipo de apoyo, en la seccion de abajo,
debera realizar los pasos subsiguientes:

Tipo de apoyo
DE ACCESO ABACO KRANMER O
DE ACCESO AJUSTES RAZONABLES EN- O
DE ACCESO APARATOS ORTOPEDICOS O
DE ACCESO ATRIL DE ESCRITORIO O

6.- Capturar observaciones especificas acerca del apoyo que requiere
7.- Activar la casilla del apoyo requerido

8.- Al terminar de configurar los apoyos que requiere el alumno, dé clic
en el boton Continuar

OTROS TRATAMIENTO FARMACOLOGICO ‘ ]

8

Continuar

+ Documentos del Alumno

% En esta 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

[m] ACTA DE NAGIMIENTO
CARTILLA NACIONAL DE VACUNACION

CERTIFICADO DE EDUCACION PRIMARIA

]
[m]
] CERTIFICADO MEDICO
] CONSTANCIA DE LA CURP
n

EOTOGRAFIAS RECIENTES TAMARQ INFANTIL

*La fecha se asigna automaticamente 2
Continuar

1.- Seleccione las casillas de los documentos proporcionados
2.- Al finalizar, dé clic en el botéon 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:

Alumnag: | Modificar Datos Generales
Wive con:
Direccion:

Fecha de MNacimiento:

Sexo. HOMBRE
Barreras para el Aprendizaje: Modificar Barreras para el
Aprendizaje
Dafos de Contacto: Modificar Contaclos
Fecha de alta; 1 =]
Grupo Asignado: 14 '
Guardar 2

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 CAFTURA DE CALIFICACIONES.

¥58 Imprimir comprobante de Inscripcién |

5t Solicitud de Inscripcion INS-10 ]|

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

™SI se genera algun error, es necesario regresar a las pestanas
anteriores, dando clic en cada una para verificar la informacion
registrada.
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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

NN N

La captura y/o correccion de esta informacion se realiza a través del drea o
enlaces de Control Escolar.

Correcciones de histérico

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

Captura de histérico por EGCy PEA

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

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.

Adeudos y Regularizacion

% Si requiere capturar promedios de alumnos que presentaron examen de

regularizacion, acceda a la opcion:

= Alumnos >Adeudos y Regularizacién
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+ Periodo cerrado

X/

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 w  Seleccione Grups:  TODOS v BUSCAR

[No hay periodo de regularizacion abierto.]

+ Periodo abierto

s Enlatabla que aparece en pantalla, debera realizar los siguientes pasos:

Alumnos = Adeudos y Regularizacidn (Cerrar Sesién)

Desplegar ALUMNOS A REGULARIZAR ~ Seleccione Grupo: | TODOS w BUSCAR

v e s w ey A 2021-2022 1 MATEMATICAS ALUMNOS A 3 ’—E
R REGULARIZAR = tli

1.- Capture el promedio de |la asignatura regularizada
2.- Especifique fecha de aplicacion
3.- Dé clic en el icono correspondiente (3) para guardar la informacion
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 Aplicacién

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 sefalado podra verificar las veces que el alumno ha
presentado regularizacion
5- Imprimir la constancia de regularizacion

2.3.8 Correccionesde EER

X/

< La correccion de esta informacion se realizard a través del area o enlaces de
Control Escolar.
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2.39 Consulta de histérico y kardex del alumno

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

= Alumnos > Histérico y Kardex

X/

% Se desplegara una tabla vacia, en la cual debera realizar lo siguiente:

Alumnos = Histérico y Kardex (Cerrar Sesion)

1 2
Seleccione GrUpo:  Seleccione un grupc ¥ | Buscar
Seleccione un grupo

Ciclo Escolar Grado Folio Evaluacion Promedic Promedic Kardex Reporie
Grado Nivel

Por Grado
34

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

X/

s Se desplegara el listado de alumnos del grupo seleccionado, donde tendra tres
opciones para consultar su informacion:

Alumnos > Historico y Kardex (Cerrar Sesidn)

Seleccione Grupo:  3a v | | Buscar

Folio Evaluacion Promedic Promedic Kardex Reporie
Nived Por Grado

2018-2020 1 BFOS207062207 84 = = X
L ¥
2020-2021 2 BF09218062908 77 &= ] 3
v L
2021-2022 3 BF09223059628 9 83 QE{J l}ED 3
20172013 1 RE0S157280544 73 l}:E’rJ l‘gl 9
2020-2021 2 BFDS215062909 i = =
¥ ¥ . 3
2021-2022 3 BF09223059629 9 8 =

= & N

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 historico por cada
grado que seleccione

2.310 Actualizar o modificar datos de un alumno inscrito

% Sirequiere actualizar la informacion de un alumno, acceda la siguiente opcion
del menu:

= Alumnos -2 Grupos Alumnos
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% Se desplegara una ventana, en la cual debera realizar los pasos subsiguientes:

1 2
Ciclo Escolar. | 20232024 & Seleccionar Grupo:  qp v | D
Seleccionar Alumno Inasistencias

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

Acciones a Realizar

~ Datos del Alumng # Baja i§  seleccionar v
4

1.- Seleccionar el grupo donde esta inscrito el alumno
2.- Dar clic en el botéon Buscar

3.- Seleccionar el alumno

4 - Dar clic en el enlace Datos del Alumno

X/

% Se desplegara la siguiente ventana:

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

CURP: Validacion A

Prirmer Apellido: Segundo Apellido:
Mombrei(s): Fecha de
nacimientol DD/MMIALAA): UEALETZ
Enfidad Federativa CIUDAD DE MEXICO v Sewo: MUJER A Mivel: SECUNDARIA
de Nacimiento:
Correo Electronico Google Correo Electrénico Microsoft
Se considera perteneciente a un grupo indigena: NINGUNO - Habla alguna lengua indigena: NINGUMNA LENGUA INDIGENA v

Salo para alumnos con entidad de nacimiente Extranjero
Pais: MEXICO v Estado: | sgleccione v Condado:  ssleccions

Domicilio del Alumno:

Calle: MNimero Exterior Mimero Interior:
Enfidad Federativa: W | Alcaldia P Calonia:

o Municipia:
Codigo Postal: w Cfra Colonia:

23101 Actualizar o modificar el domicilio

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

Calle: Nimero Exterior Nimero Interior:
Entidad Federativa: w Alcaldia w Caolenia: w
o Municipic:
Codigo Postal: w Cfra Colonia:
Regresar Confinuar

< Al finalizar, dé clic en Continuar.

2.310.2 Actualizar contactos (padre, madre, tutor)

% Identificar la pestanha Contactos

Datos Generales Datos Complementarios Barreras para el Aprendizaje Documentos Alumno Resumen

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

MADRE

CASA:
CASA:

1 2 _ 3

Modificar Informacion j Eliminar Contacte ¥ Baja Estatus ®

\/Responsable del Alumno ‘\’/F'uede Recoger al Alumno ‘\’/Aclivo

23103 Modificar los datos del contacto

% Después de dar clic en el enlace de Modificar Informacion, apareceran en
pantalla los rubros con la informacion del contacto, en los cuales debera
tomar en cuenta los siguientes dos criterios:

Farentesco: MADRE v Frimer Apellido:
Segundo Apellido: Mombre(s):
Fecha de nacimiento: @ Entidad Federativa CIUDAD DE MEXICO - Sexo: MUJER v CURP

de Nacimiento:

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

Fals.  MEXICO

Se considera perteneciente a un grupo indigena: NINGUNO v Habla alguna lengua indigena: NINGUNA LENGUA INDIGENA v
Nivel de Estudios: NO PROPQRCIONADA - Ocupacion: SIN DATO -
Tipo Teléfono Teléfono Observacion Seleccion Correo Electronico Seleccion
CASA L i@
Agregar Teléfono Agregar cormeo

Continuar
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Responsable del Menor: Si

1- Permite generar el reporte de 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: | o Fecoge al Menor: g o

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

Fecha de alta: 22/08/2011 )

Grupo Asignado: 1A w Actualizar

«+ Para finalizar, dé clic en Actualizar.

2.310.31 Eliminar el contacto

X/

% Siel contacto no esta vigente podra eliminarlo, siempre y cuando no esté
relacionado con ningun movimiento de baja del alumno

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

Fecha de alta: 22/08/2011 )

Grupo Asignado: 1A w Actualizar

s Dé clic en el boton Actualizar para guardar la informacion modificada.
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2.310.3.2 Baja Estatus

% Sialtratar de eliminar el contacto el sistema no lo permite, podra cambiar el
estatus a /Inactivo al elegir la opcion de Baja Estatus.

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

Fecha de alta: 221082011 [

Grupo Asignado: 1A = »
R/

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

2.310.4 Agregar o modificar barreras

K/

« lIdentificar la pestaha de Barreas para el Aprendizaje

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

s Se desplegaran los siguientes combos:

Barreras para el aprendizaje y la participacion

Barreras de aprendizaje: DISCAPACIDAD FISICA v|1
MOTRIZ v 2
MOTRIZ ¥l 3 g
(PARAPLEA v] 4 Agregar

Barreras de aprendizaje:

DISCAPACIDAD FISICA | MOTRIZ { MOTRIZ / MOTRIZ w6

1,2,3,4: Si desea agregar una nueva barrera, seleccione un valor en cada uno de
los combos sefnalados en la imagen que se encuentra en la parte superior

5.- Posteriormente, dé clic en el boton Agregar

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

eliminarla si no es la correcta al seleccionar el icono identificado con el nUmero
o.
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s Al finalizar, dar clic en Continuar hasta llegar a la pestaha de Resumen
Fecha de alta: 2082011 El
Grupo Asignado: 1A w »
s Dar clic en el boton Actualizar para finalizar.

GRUPOS

1 Captura de evaluacidn por recuperacion

s Paraelloirala opcion de menu:
2>Grupos - Evaluaciones y Recuperaciones Pendientes

s Se desplegara la siguiente ventana que contiene una lista de alumnos con
evaluaciones no aprobatorias en donde podra realizar los siguiente:

1.- Capturar la CURP del alumno y dar clic en Buscar. Si el alumno tiene
recuperaciones pendientes se desplegara un registro con el enlace
correspondiente

2.- O bien, de la lista seleccione el enlace correspondiente al alumno:

CURP: 3 BUSCAR

Grado No. Periodo Periodo Pendientes
2 o RI b 09DES0137U 2022-2023 1A 1 PERIODO | /,r’R'I'ECUFERACIOVI‘\!\\\
(\ )
Di M 09DES0137U 2022-2023 1A 1 PERIODO | ; —RECUPERAC!O_N,, 4

=

% Se desplegara la siguiente ventana donde podra identificar las evaluaciones no
aprobatorias del alumno:

Docente:

Alumno = : 2 : HIS. GEO. FOR. TEC. EDU. ARTES Observaciones
CIV. FIS. e
ETL Inasistencias

% Proceda a cambiar las evaluaciones en rojo por evaluaciones aprobatorias
< Al finalizar, dé clic en Guardar Evaluacion.

|«

[ Marcar el grupo come captura completa Guardar Evaluacion
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2.42 Captura de evaluaciones pendientes
% Acceda a la opcion de menu:

>Grupos ->Evaluaciones y Recuperaciones Pendientes

R/

% Se desplegara la siguiente ventana con una lista de alumnos a los que les faltan
evaluaciones. En ella, realice lo siguiente:

1- Capturar la CURP del alumno y después, dar clic en Buscar; si al
alumno le falta alguna evaluacion se desplegara un registro con el enlace
correspondiente

2.- O bien, de la lista dé clic en el enlace correspondiente al alumno a
guien desea modificarle las evaluaciones:

CURP: 1 BUSCAR

Grado No. Periodo Periodo Pendientes

P ] 09DES0137U 2022-2023 1Cc 1 PERIODO | {  EVALUACION \3

X/

% Se desplegara una tabla donde podra identificar las asignaturas sin evaluacion

Docente:
FOR. TEC. EDU. ARTES Observaciones

e
Inasistencias

X/

% Proceda a capturar las evaluaciones
< Al finalizar, dé clic en el botdn Guardar Evaluacion

|«

[ marcar sl grupo come captura completa Guardar Evaluacion

2.43 Captura de evaluacionesy asistencia
% Acceder a la opcion de menu:

= Grupos ->Evaluaciones y Asistencia

R/

« La captura de evaluaciones depende del calendario de apertura de cada uno
de los periodos
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% En pantalla aparecera una tabla con la lista de grupos del plantel:

FORMACION ACADEMICA SEGUNDARIA

1A MO CUENTA CON DOCENTE TITULAR

e e CAPTURA =>= & 7%

1B NO CUENTA CON DOCENTE TITULAR
/e 7 CAPTURA =52 & %

< Identificar el grupo y dar clic en el enlace CAPTURA>>> correspondiente al
grupo y periodo.

% Se desplegara una ventana con el listado de alumnos del grupo seleccionado
en la cual debera capturar las evaluaciones e inasistencias como se muestra a
continuacion:

2.4.3] Captura de evaluaciones

Ciclo Escolar: 5054 2022 Grupe: 34 w Periodo a capturar: | FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA v

Docente:

EDU. ARTES Observaciones Val.Diag.
FI5. € Correccion

Inasistencias

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

2.- Se recomienda guardar continuamente las evaluaciones. Para ello,
elija el boton Guardar Evaluacion ubicado al final de la pagina.

3 2
[ marcar &l grupo como captura completa Guardar Evaluacidn

3.- Cuando haya finalizado la captura de todo el grupo, es necesario
marcar la casilla de Marcar el grupo como captura completa.

2432 Captura de inasistencias

« Para la captura de inasistencias y observaciones por periodo, ejecute el
siguiente paso:

Giclo Escolar 5001 2022 Grupo: |34 +  Periodo a capturar: FORMACION ACADEMIGA SECUNDARIA v

Docenfe:

CIE. HIS. FOR. TEC. EDU. ARTES Observaciones Val.Diag./
FIS. Correccion

[
Inasistencias

4- Dé clicen el icono del lapiz ~
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% Se desplegara una ventana emergente en la que debera el tipo de reporte:

Alumno: J CURF:

Grupo: 3A Periodo de Evaluacion: |
5

FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA Inasistencias: \:I

6
Observaciones generales

Guardar 7 Salir

Periodo Observaciones generales Inasistencias Riezsgo

5.- Capture las inasistencias del periodo
6.- Capture las observaciones del periodo
7.- Dé clic en Guardar

< Alfinalizar la captura de observaciones e inasistencias, es necesario ir al final de
la paginay dar clic en Guardar Evaluacion.

[ marcar el grupo como captura completa Guardar Evaluacion

25 CORRECCIONES
251 Correccidon de evaluaciones del ciclo escolar en curso

% Para realizar la correccion de evaluaciones del ciclo actual, debera gestionar la
autorizacion con su area o enlaces de Control Escolar.
)

% Después de que la autorizacion se haya realizado, proceda a realizar la
correccion de evaluaciones accediendo a la siguiente opcion del menu:

= Correcciones - Corregir Evaluaciones

CURP BUSCAR

i 3 0SDES0001G 20222023 14 1 PERICDO |
[ o 0SDES0001G 20222023 14 2 FERICDO Il
g 0 0SDES0001G 20222023 14 3 PERIODO I
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0

0

252

X/
A X4

X/
A X4

R/
**

Para realizar la correccion, debe identificar el registro que corresponda al

periodo a corregir y dar clic en el enlace ubicado en la CURP.

Se desplegara la ventana para realizar la correccion y al finalizar dé clic en el

botdn Guardar Evaluacion

Correccidén de evaluaciones histoéricas

Para realizar la correccion de evaluaciones historicas, debera gestionarla con
su area o enlaces de Control Escolar.

Después que el area de Control Escolar le notifique que la correccion se ha
realizado, puede verificar las correcciones de evaluaciones accediendo a la

siguiente opcion del menu:

= Alumnos

Alumnos > Historico y Kardex

¢ Como generar el kardex? &

Ciclo: 29232024 v

Seleccions Grupo:

Buscar

Promedic Promedic WKardex Reporte Historico
Grado Mivel Por Grado

- Histdrico y Kardex

{Cerrar Sesion)

Iugre
Cormegir
34 20212022 | 1 | BF0S227111301 89 = =y »
CF P
34 20222023 | 2 | BFOS238087963 8.1 = = »
¥ ¥
34 20232024 | 3
= >
34 20212022 | 1 BF09227111302 9.4 = =h )
B I
34 20222023 | 2 BF09235057964 8.0 = = )
i »
34 20232024 | 3 =y & b >
= 20212022 | 1 00 ® | & \ ®
- 20222003 2 0.0 B | & \ >
34 20232024 | 3 =y = »
L L
A 20212022 | 1 BF09227111334 9.5 = = »
¥ ¥
34 20222023 | 2 | BFO09238087965 8.4
818 | 5] >
34 20232024 | 3
& | & || >

Se desplegara la siguiente ventana:

Ciclo Escolar: ‘2021-2022 | Grado:| 1

Asignatura
LENGUA MATERNA (ESPARIOL)
MATEMATICAS
LENGUA EXTRANJERA (INGLES)
CIENCIAS (BIOLOGIA)
HISTORIA
GEOGRAFIA
FORMACION CIVICA Y ETICA
TECNOLCGIA
EDUCACION FiSICA

ARTES

90

80

9.0

80

70

90

80

80

Pl

9.0

50

9.0

80

&0

90

90

9.0

INGLES
INGLES
INGLES
INGLES
INGLES
INGLES
INGLES
INGLES
INGLES

INGLES

ARTES

4021

4021

4021

4021

4021

4021

4021

4021

4021

4021

CLAVE
TEC.

DISEFIO DE
CIRCINTOS
DISEFO DE
CIRCINTOS
DISENO DE
CIRCINTOS
DISEFIO DE
CIRCINTOS
DISERO DE
CIRCINTOS
DISEFIO DE
CIRCINTOS
DISERO DE
CIRCINTOS
DISERO DE
CIRCINTOS
DISERO DE
CIRCINTOS
DISERO DE
CIRCUITOS
ELECTRICOS

v' Dé clic en la lupa para visualizar el histoérico.

93

83

8.0

8.0

7.8

10

93

86

9.0

10

ENFASISTEC. PROMEDIO FECHA REG. PROMEDIO
REG.
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II1I. REPORTES

3.1 Reportes por alumno — Varios

Boleta de Evaluacion

Cedula de Referencia de Salud

Citatorio Padres

Constancia de Estudios

Constancia de Tiempo

Credencial Alumno

Datos del Alumno

Diploma de Tecnologia

Gafete de Padres

RIREIE R NENE

Solicitud de Inscripcion INS-10

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

= Alumnos -2 Grupos Alumno

% Realice los siguientes pasos:

1 2

Seleccionar Grupo: 3 ~

Inasistencias

Eoleta de Evaluacion
Cedula de Referencia de Salud
Citatorio Padres 2

o o o o o o

0
0
0
U
- _
0

a =@ o o @ o

a @ o o @ o

= iz de Esludios
Credencial Alumno
Acciones a Realizar ——| Solicitud de Inscripcion INS-10

—Datos del Alumno 9§ Seleccionar ~

4
1.- Seleccionar el grupo
2.- Dar clic en el botédn Buscar

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

3.- Seleccionar al alumno
4 - Seleccione el reporte deseado en el combo

s El sistema generara el reporte en PDF y le enviara la siguiente alerta para

identificar cuando haya finalizado la descarga.

El reporte =e esta generando, For faver no cierre esta ventana hasta que reciba el aviso en
su navegador de que el reporte se encuentra disponible.
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32 Reportes por alumno — Kardex

| 11. Kardex

% Para generar este reporte, acceda al menu:

=2 Alumnos  =2Histéricoy Kardex

K/

subsiguientes:

Alumnos > Histdrico y Kardex

¢Como generar el kardex? B

Ciclo:  2p23.2024 - Seleccione Grupo: 34 ~ | Buscar

s Se desplegara la siguiente ventana y debera realizar los pasos

(Cerrar Sesian)

Promedio Promedio Kardex Reporte Historico Donde

Grado - Cormregir
3 20212022 | 1 | BFOE227111301 1) = =i »
LI L .
3 20222023 | 2 | BF09238087963 8.1 = = »
¥ L LY
3 20230024 | 3 p
& || |& L »
3 20212022 | 1 | BFOS227I11302 9.4 = = »
L ¥ .Y
3 20222023 | 2 | BF09238087964 a0 = =y »
L L A Y
3 20232024 | 3 = =) 3 »
= 20212022 | 1 0.0 (=] & \ I >
I8 20222023 | 2 0o l§| l§| \ T >
3 20232024 | 3 |§| l‘.%l L »
34 20212022 | 1 | BFOS227111334 a5 = = »
I I LY
3 20222023 | 2 | BF0923B087IES 84 =] =y »
L L LY
34 20232024 | 3 l = = »
=) = =
W . by

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

s Se desplegara el listado de alumnos que conforman el grupo

3.- Identificar al alumno y dar clic en el icono de la impresora de
acuerdo con el contenido que desee generar:

¢ Kardex acumulado segun sea el grado seleccionado

» Kardex por grado

R/

El reporte s2 esta generando, Por favor no cierre esfa ventana hasta que reciba el aviso en
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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33  Reportes por alumno — Baja

|12.  Constancia de Baja

% Para generar este reporte, acceda al menu:
= Plantel —>Bajas Realizadas

s Se desplegara una tabla y debera realizar el siguiente procedimiento:

Plantel > Bajas Realizadas

Descargar lista de bajas 2

@ CURP del Alumno:

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

3 A 1240872022 3 "3 L

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

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

El reporte =& esta generando, Por favor no cierre esfa ventana hasta que reciba el aviso en
su navegador de que el reporte s& encuentra disponible.

3.4  Reportes por taller — Varios

1.  Cuadro de Concentracion de Inicio Tecnologia
2. Cuadros de Concentracion Fin Tecnologia
3. Lista de Asistencia de Tecnologia

% Para realizar la generacion de los reportes que se enlistan del 1al 3, vaya a
la siguiente opcion del menu:

= Alumnos > Talleres Alumno
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% Se desplegara la siguiente ventana y debera realizar los pasos del 1al 3
para la generacion del reporte:

Alumnos > Talleres Alumno (Cerrar Sesion)

Seleccione Taller | q=Tq EXENTA » Seleccions Grupol | Todos v Buscar

o 0 0 ]
o 1] 0 o
14 o o 0 o
o o 0 o

Acciones a Reali;

‘ih Seleccionar R
Seleccionar
Cuadro de Concentracion de Inicio Tecnologia
Cuadre de Concentracion Fin Tecnologia
Lista de Agistencia Tecnolegia

1.- Seleccionar el Taller
2.- Dar clic en el botdn Buscar
3.- Del 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 =e esta generando, Por favor no cierre esta ventana hasta gue reciba el aviso en
su navegador de que el reporte s& encuentra disponible.

Aceptar

35  Reportes por grupo - Varios

Boleta de Evaluacion

Calificaciones por Asignatura y Promedio
Cédula de Referencia de Salud

Constancia de Estudios

Credencial Alumno

Cuadros de Concentracion Inicio Académicas
Cuadros de Concentracion Fin Académicas
Diplomas de Tecnologia

Formato Unico Alumnos Irregulares
Formato Unico de Inicio

Formato Unico Fin de Curso

Gafete de Padres

SNEIEREEREEENE
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13. Lista de Edades
14. Listas de Asistencia
15. Relacion de Boletas de Evaluacion

6. Relacion de Folios RELEVAL

17. Reporte Promedios de Grado (Secundaria REL)
18.  Solicitud de Inscripcion INS-10

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

= Grupos - Consulta Grupos

% Se desplegara la siguiente ventana y debera realizar el siguiente proceso:

Seleccionar Grups:  TODOS w
1

Buscar

Hombres

Capacidad Ocupacion
Alumnos Alumnos

Disponibilidad
Alumnos

Boleta de Evaluacion

iones por Asignatura y P

Cedula de Referencia de Salud

Constancia de Estudios

Credencial Alumno

CGuadros de Goncentracidn de Inicio Académicas
Cuadros de Gencentracion Fin Académicas
Formato l;m ico Alumnes Irregulares

Formato Unico de Inicio

Formato Unico Fin de Curso

Gafete de Padres

Listas de Asistencia

Relacion de Folios RELEVAL
Acciones a Realizar Solicitud de Inscripcion INS-10

# calificaciones Seleccione A Seleccione 4
Por Escuela Por Grupo
2

1.- Seleccione el grupo
2.- En el combo seleccione el reporte deseado
% Elsistema generara el reporte en PDF y le enviara la siguiente alerta para
identificar cuando haya finalizado la descarga

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

3.6 Reportes por plantel - Varios

1. Acta de Examen Académicas
2. Acta de Examen Tecnologia
3. Diplomas de Tecnologia
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Estadistica de Inicio de Cursos
Relacion de Alumnos Dados de Baja
Relacion de Boletas de Evaluacion
Relacion de Diplomas de Tecnologia

N9k

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

= Crupos - Consulta Grupos

% Se desplegara un listado de los grupos del plantel. Realice lo siguiente:

Seleccionar Grupo: | TODOS w Buscar

Capacidad Ocupacion Disponibilidad Hombres
mnos Aumnos

Alumnos

Acciones a Reali;

w iih Seleccione w
Par Grupo

# Calificaciones Seleccione
Por Escuela Seleccione
1 | Acta de Examen Académicas
Acta de Examen Tecnologia

1- En el combo seleccione el reporte deseado

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

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

ANEXOS

4.1.

4.2.

Mesa de Ayuda

X/
**

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

553601 7171

Opcion 1

Conmutador AEFCM
5536017100

Marcar extension 17171 - Opcion 1

También puede enviar un correo electronico 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.

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

Conuzea y consulte as siguientes guias de apoyo que
Ie ayudaran a conocer |os requerimientos tecnicos y
de seguridad requeridos para operar de manera
aptima la plataforma SHE Web,

Avance de captura

* Guia de consulta
® Preescolar

* Primaria

Consulta directa;
* Preescolary Primaria

® Secundaria Particular y Oficial

& 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 (SIIE Web)
ofrece una serie de tutoriales que lo guiardn paso por paso en |a ejecucion 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.

o

Escuela: Médulo
Control Escolar Bienes Muebles

2.- Dé clicen el icono enmarcado en la imagen

R/

% Se desplegara un listado con los videotutoriales disponibles:

s Tutorial Creacion de Espacios Aulas

s Tutorial Creacion de Espacios Talleres
s Tutorial Configuracion de Grupos

« Tutorial Configuracion de Talleres

« Tutorial Formacion de Grupos

» Tutorial Formacion de Talleres

« Tutorial Inscripciones

» Tutorial Baja de Alumnos

s Tutorial Captura de Evaluaciones

» Tutorial Captura de Historico Faltante
s Tutorial Adeudos y Regularizaciones

» Tutorial Consulta de Kardex



