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MANUAL DE USUARIO DEL MODULO DE CONSEJOS
TECNICOS ESCOLARES Y DE ZONA

Infroduccion

Este manual es una instrumento de consulta para el usuario, en el uso de las
funcionalidades del médulo de Consejos Técnicos que se realizan en la Escuela o
enla Zona.

Cabe aclarar que las funcionalidades del Médulo de Consejos Técnicos son las
mismas tanto para la escuela como para la zona, por tanto es un documento que
puede ser utilizado por el Director(a) y por el Supervisor(a), quienes son los
responsables de presidir los Consejos Teécnicos Escolares o los Consejos Teécnicos de
Zona, respectivamente. por lo cual se integra en este manual la explicacion de
cada una de las funcionalidades que estdn disponibles para este Médulo.

El Modulo del Portafolio es una herramienta de consulta que permite al
Supervisor(a) consultar, entre otros aspectos, las agendas y el seguimiento a la
Ruta de Mejora de los centros de trabajo de la zona. Mientras que el Director(a)
Operativo o su equivalente, podrd realizar esta consulta por Zona y por los centros
de Trabajo a su cargo.

Por su parte, el Coordinadora(a) Sectorial o su equivalente, podrd consultar por
Direccion Operativa, Zona y Centro de frabajo, segun su dmbito de competencia.

Version: 2.0 Fecha de actualizacion: 28/01/2016
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1. Descripcion del Médulo

Es una herramienta de ayuda para la planeacion, registro y confrol de las
actividades que se realizan en los Consejos Técnicos Escolares y en los Consejos
Tecnicos de Zona; que van desde la consulta de materiales de apoyo que utilizan
para el desarrollo de los mismos; asi como el registro de la agenda con la
planeacién de la actividades a realizar en las sesiones respectivas, la generacion
de la bitdcora que refleja los acuerdos y compromisos derivados del desarrollo de
cada sesién y el acta respectiva. También incluye la elaboraciéon de la Ruta de
Mejora Escolar y el seguimiento de la misma.

2.1 Accesoy perfiles de usuario

El Mdédulo de Consejos Técnicos tiene los siguientes niveles de acceso. Los
permisos para ingresar a las funcionalidades del mddulo y los privilegios para el
registro y consulta, son los siguientes:

Funcionalidades

Acceso Usuario 5 5

Consejo Tecnico! Portafoliio Catalogos

Escuela Director(a) de la | Para el Consejo

escuela Técnico Escolar

e Generacidén de la
Agenda
e Registro de la
bitdcora

e Elaboracion de la
Ruta de Mejora

e Seguimiento  a la
Ruta de Mejora

Zona Supervisor(a) Para el Consejo | Consulta  por CT
Técnico de Zona adscritos a la Zona:
e Generacion de la | e Agenda
Agenda « Seguimiento a la
e Registro de la Ruta de Mejora
bitdcora

e Elaboracién de la
Ruta de Mejora

e Seguimienfo  a la
Ruta de Mejora

Direccion Director(a) o Consulta por zona y
Operativa o | Coordinador(a) CT's adscritos a la
equivalente DO o equivalente:

e Agenda

e Seguimiento a la

Version: 2.0 Fecha de actualizacion: 28/01/2016
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. Funcionalidades
Usuario

Consejo Técnico! Portafoliio Catdalogos
Ruta de Mejora

Coordinacion Coordinadora(a) Consulta por
Sectorial o | Sectorial o Direccién
equivalente equivalente Operativa, Zona vy

CT's adscrifos a la
Coordinacion
Sectorial o
equivalente:

e Agenda

e Seguimiento a la
Ruta de Mejora

Administrador Direccidn de Administracion de
del Médulo Actualizacion y Catdlogos del Mddulo
Centro de de Consejos Ténicos:
Maestros o Propésitos
e Productos
e Materiales
e Recursos

e Nivel de avance
¢ Situacion del avance

e Posibles causas del
avance

2.2 Estructura del Modulo

El Modulo estd integrado por las siguientes funcionalidades (ver imagenes 1.1.y
1.2.):

Perfil Director de Centro de Trabajo

Imagen 1.1. Médulo de Consejos Técnicos Escolares

Inicio ~ Alumnos  Conejos Técnicos  Grupos  Organizacion Escolar ~ Personal  Plantel  Portal del Trabajador  Programas federales Ayuda

L‘

Consejos Técnicos

Consultar Documentos

Registro Agenda
Ruta de Mejora
Bitacora

Seguimiento a la Ruta de
Mejora
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En el menU de la escuela contiene las funcionalidades que actualmente éstas
operan en el SIEWEB vy, se incluye ademds la referente a Consejos Técnicos
Escolares. En el submenu el titular del plantel podrd acceder a las funcionalidades
para el registro de la Agenda, de la Bitdcora asi como de la Ruta de Mejora y
para dar seguimiento a la misma.

Asimismo contiene un submenU en el que podrd acceder a la consulta de los
documentos propios de Consejos Técnicos Escolares emitidos por la Subsecretaria
de Educacion Basica.

Perfil Supervisor(a) de Zona

Imagen 1.2. Médulo de Consejos Técnicos de Zona

Consejos Técnicos Personal Portafolio Supervision Ayuda
3 |
Consejos Técnicos Portafolio
Consultar Documentos Agenda de Consejos
Registro Agenda Consulta de Seguimiento a la
i Ruta de Mejora
Ruta de Mejora -
- Ficha Técnica de Centros de
Bitacora Trabajo
Seguimiento a la Ruta de Indicadores Basicos

Mejora
Método de Observacion en el
Aula

Programa de Visitas
Ligas Relacionadas

Este Modulo se suma al menU que el Supervisor(a) tendrd para realizar sus
funciones de Supervision vy, las propias que redliza para el Consejo Técnico de
Zona. Dentro de este Ultimo, puede aceder a las funcionalidades para el registro
de Agendaq, registro de la Bitdcora, la elaboracion de la Ruta de Mejora vy el
seguimiento a la misma. Asimismo contiene un submenu en el que podrd acceder
a la consulta de los documentos propios de Consejos Técnicos Escolares que
emite la Subsecretaria de Educacion Bdsica.

Dentro del menU del Portafolio podrd tener acceso —ademds de los aspectos ya
citados en el Manual de Usuario de Supervision-, a las Agendas y al Seguimiento a
la Ruta de Mejora de los Centros de Trabajo a su cargo.

Nota: Por favor remitdse al Manual de Supervision, elaborado para los
Supervisores-. dénde se explica la consulta del Portafolio.

Version: 2.0 Fecha de actualizacion: 28/01/2016
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Perfil Direccion Operativa

Para este perfil la consulta es por Direccion Operativa, se muestra la informacion
agregada por Zona y Centro de Trabagjo y cuenta con las siguientes
funcionalidades (Ver imagen 1.3.).

Imagen 1.3. Médulo de Consejos Técnicos de Zona

» Portafolio
Agenda de Consejos

Consulta de Seguimiento a la
Ruta de Mejora

Ficha Técnica de Centros de
Trabajo

Indicadores Basicos

Método de Observacion en el
Aula

Programa de Visitas
Ligas Relacionadas

Nota: Por favor remitdse al Manual de Supervision, elaborado para los Directores
Operativos u homadlogos-. donde se explica la consulta del Portafolio.

Perfil Nivel Educativo

Para este perfil la consulta es por nivel educativo, muestra la informacion
agregada por Direccién /Coordinacion, Zona y Centro de Trabajo y cuenta con
las siguientes funcionalidades (Ver imagen 1.4.)

Version: 2.0 Fecha de actualizacion: 28/01/2016
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Imagen 1.4. Modulo de Consejos Técnicos de Zona

‘ Portafolio
Agenda de Consejos

Consulta de Seguimiento a la
Ruta de Mejora

Ficha Técnica de Centros de
Trabajo

Indicadores Basicos

Método de Observacion en el
Aula

Programa de Visitas
Ligas Relacionadas

Nota: Por favor remitdse al Manual de Supervision, elaborado para los
Coordinadores u homadlogos-. donde se explica la consulta del Portafolio.

2.3 Secuencia de la funcionalidad del Modulo

El registro y consulta de la informacion del Modulo de Consejos Técnicos y del
Portafolio debe seguir una secuencia para obtener resultados y que la
informacion esté diponible para consulta. El flujo de la secuencia se muestra en el
siguiente esquema (Ver imagen 1.5.):

Imagen 1.5. Secuencia de la funcionalidad del Médulo de Consejos Técnicos

CONSEJO TECNICO ESCOLAR Y DE ZONA

Actade
Consejo
Técnico

Seguimiento
aRutade
Mejora

Rutade
Mejora

Consulta Generacion Registro de

de Agenda de Agenda Bitacora w o
Elaboracién Seguimiento
. . . . de Ruta de ala Ruta de
Sesiones Fase Intensivay Ordinaria h Mejora Mejora

Fase Intensiva Fase Ordinaria
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Como se ha senalado anteriormente, pare el Perfil del Supervisor(a) se incluye
como parte de la consulta de informacién que tendrd disponible en el Portafolio,
el seguimiento a la Ruta de Mejora (ver imagen 1.6.).

Esta misma consulta estd disponible para el Director(a) Operativo y Coordinaciéon
Sectorial o sus equivalentes, segun sus dmbitos de competencia.

Imagen 1.6. Consulta del Seguimiento de la Ruta de Mejora en el Portafolio

Consulta de

Seguimiento ! .. Indicadores Método de Programa de Ligas
Ficha técnica . . . .
de a laRuta basicos observacién visitas relacionadas

de Mejora

2.4 Uso y descripcidon de las Herramientas del Sistema

Botones y barras ‘ Descripcién de la Funcion ‘

Catdlogo de seleccidn o lista desplegable

Con esta funcion, al oprimir la flecha, se desplegard un listado con la
posibilidad de elegir una opcioén.

g Calendario

i Esta funcién permite desplegar un calendario, donde deberd elegir
una fecha en el siguiente orden: aio, mes y dia.
Palabra clave

Palabra clave Permite la buUsqueda de informacién por una palabra clave, lo que

facilita la localizacién de ésta dentro de la pantalla. Se utiliza sobre
todo en la Ruta de Mejora o en su seguimiento.

Buscar

Activa la funcién para buscar informaciéon de la base de datos.
Generalmente se ubica junto a un combo de opciones o a un
Buscar campo de busqueda.

Al dar clic en este botdn se realizard la bUsqueda de la informacién
requerida, de acuerdo al o a los filtros de informacién definidos, y la
mostrard en el drea de trabaijo.

Version: 2.0 Fecha de actualizacion: 28/01/2016
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Botones y barras

‘ Descripcion de la Funcién

Consulta

Cansulta Utilizado en la Ruta de Mejora o en. sU s,eguimien’ro, permite una vez
capturada una palabra clave, localizar ésta dentro de la pantalla. Lo
que facilita las acciones que el usuario debe realizar.
Guardar

BT Esta opcidon grabard la informacion que se haya registrado o
modificado en los campos de captura que estén habilitados en
cada una de las pantallos.
Botén Salir

Salir Con este botdn saldrd de la funcién de trabajo actual que muestra la

pantalla y lo llevard a la pdgina principal o de inicio del sistema.

Cerrar

Tiene la misma funcién de salir, al dar clic en este icono la pantalla
que estd visualizando se cerrard y regresard a la pantalla anterior.

o

Agregar

Este botdn tiene la funcidén de habilitar nuevos renglones de registro
en una misma pantalla (por ejemplo: agregar mds propdsitos,
productos o material a utilizar en una Agenda, agregar mds
acuerdos o compromisos, agregar nuevas actividades en la Ruta de
Mejora, entre ofros).

N

Editar

Este icono, tiene la funcidon editar la informacion registrada para
permitir su modificacién, por lo que al seleccionarlo habilita los
campos de captura o combos de seleccién para su actualizacion.

© =

Eliminar
Cuanbquiera de estos iconos, se utiliza para eliminar registros

individuales. La informacién queda contenida en el histérico
solamente elimina el dato en la pantalla que lo muestra.

£

Lupa
Esta funcidn se utilizard para realizar la consulta de un registro anterior
que ya no puede ser modificado.

Documento

Permite acceder a la generacién de la bitdcora, una vez que se ha
realizado una sesién de Consejo Técnico.

wd

Seleccién

Icono que permite elegir o seleccionar un elemento que se muesira
en la pantalla. Al dar clic en él, aparece la marca v que sefala que
dicho elemento ha sido seleccionado por el usuario.

Pagina EI de 1 10

Paginacion
Permite navegar en una forma mds agil en las diferentes paginas que

Version:

2.0
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Botones y barras

‘ Descripcion de la Funcion

contiene un registro, aplica sobre todo para la Ruta de Mejora y su
seguimiento.

&

Adjuntar

Este icono permite adjuntar un documento como parte de un registro
que se estd realizando. Aplica en el Seguimiento a la Ruta de Mejora
en el que podrd adjuntar la evidencia respectiva a un avance que
esté reportando.

Seleccione

Examinar..

Seleccionar

Al dar clic en el botén “Examinar” permite ubicar un archivo (.pdf o
Jpg) que puede adjuntar a un registro que esté realizando.

|9

e

PDF
Permite descargar un documento en formato PDF

icono Excel

Permite descargar un documento en formato Excel

Version:
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2. Acceso al sistema

Para tener acceso al Médulo de Consejos Técnicos denfro del Sistema, se deberd
cumplir con lo siguiente:

1.1. Requerimientos minimos del Navegador

Utilizar preferentemente un navegador Internet Explorer en version 10.0 o superior.

1.2. Ingreso al sistema
Para este acceso es necesario:
1) Contfar con un usuario y contrasena validos.

2) Capturar en el navegador la URL proporcionada, como se muestra en
la siguiente imagen (imagen 2.1.):

Imagen 2.1. Captura de la URL en su navegador

I ! http://201.156.18.244:9280/sup/

Nota: Estas URL podrian estar cambiando de acuerdo a las necesidades del
sistema, en cuyo caso se dardn a conocer en forma oportuna.

3) Unavezen la pantalla de acceso, debe ingresar el usuario y contrasena
que fueron proporcionados. (Verimagen 2.2.).

Version: 2.0 Fecha de actualizacion: 28/01/2016
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Imagen 2.2. Registro de Usuario y Contrasena

Acceso

Ingresar

1)

1. En el campo “Registro o Usuario” se deberd capturar el RFC del
Director(a) del CT o Supervisor(a) de zona, segun corresponda.

2. En el campo “Contrasena” deberd capturar la que haya sido
proporcionada.

3. De clic en el botén “Ingresar” para acceder al sistema.

En caso de que no pueda accesar al sistema, éste mismo indicard que
el Usuario y/o confrasena son incorrectos. Su usuario siempre
corresponderd a su RFC.

4. Si el sistema muestra este mensaje, realizar nuevamente los pasos
anteriormente descritos.

Imagen 2.3. Error de Usuario y Contraseia, y recuperaciéon

Acceso

» Error usuario o password incorrecto.

Registro o Usuario

Contrasefia

Recuperar contrasefia Ingresar

13

Version: 2.0 Fecha de actualizacion: 28/01/2016
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Se tendrd la posibilidad de poder recuperar la contrasena, en caso de asi
requerirlo.

5. Presione la opcidon “Recuperar contrasena”, para que el sistema
indique los pasos para realizar este proceso.

Version: 2.0 Fecha de actualizacion: 28/01/2016
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3. Mddulo de Consejos Técnicos

Esta pantalla nos muestra la barra del menu principal con las siguienes opciones.
(Verimagen 3.1.y 3.2.), segun corresponda a su perfil.

Perfil Director de Centro de Trabajo

Imagen 3.1. Médulo de Consejos Técnicos Escolares

Inicio ~ Aumnos  ConsejosTécnicos  Grupos  Organizacion Escolar  Personal  Plantel  Portal del Trabajador  Programas federales Ayuda

*

Perfil Supervisor(a) de Zona
Imagen 3.2. Médulo de Consejos Técnicos de Zona

Consejos Técnicos Portafolio Supervision Ayuda

*

En la barra del menu principal se muestran habilitadas las funciones a las que
fiene acceso el perfil de “Director” de escuela o de “Supervisor”.

Al dar clic sobre la opcidon “Consejos Técnicos” del menU, se desplegard el
submenu al que puede acceder (verimagen 3.3.).

Imagen 3.3. Submenu del Médulo de Consejos Técnicos
Consejos Técnicos

Consultar Documentos
‘ Registro Agenda
Ruta de Mejora

Bitacora

Seguimiento a la Ruta de
Mejora

Version: 2.0 Fecha de actualizacion: 28/01/2016
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Cabe mencionar que las mismas opciones del submenU aplican para el Director
de escuela y para el Supervisor, por lo que la descripcion de las funcionalidades
de este manual es valida para ambos.

1.3. Registro
En esta opcidén se podrdn registrar:
e Agenda
e Bitdcora
e Ruta de Mejora
e Seguimiento ala Ruta de Mejora
1.3.1. Registro de Agenda

La Agenda es la herramienta que le permite planear las actividades que se
desarrollardn en cada un de las sesiones de Consejo Técnico que realice, tanto
en la fase intensiva como en la fase ordinaria.

Esta opcion le permite consultar las “Agendas” de sesiones de Consejo Técnico
gue se hayan registrado; asi como realizar el registro de una nueva Agenda.

Notas:

e La Agenda de una sesidon de Consejo Técnico podrd generarse inclusive
hasta el mismo dia en que se vaya a llevar a cabo dicha sesion, siempre vy
cuando sea previo a la hora de inicio de la misma.

e Una Agenda podrd modificarse o eliminarse cada vez que se requierq,
siempre y cuando la sesién de Consejo Técnico no haya dado inicio.

e Una vez que la sesion de Consejo Técnico haya iniciado o se haya
realizado, la Agenda que se hubiera generado no podrd ser modificada y
sélo estard disponible para su consulta.

Seleccione del submenu de Consejos Técnicos, la opcidn “Registro” vy
posteriormente elija la opcidén “Agenda” (Verimagen 4.1.).

Version: 2.0 Fecha de actualizacion: 28/01/2016
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Imagen 4.1. Seleccion de Agenda

Consejos Técnicos

Consultar Documentos
" -

Agenda
Ruta de Mejora
Bitacora

Seguimiento a la Ruta de
Mejora

El sistema mostrard la siguiente pantalla con las funcionalidades para generar una
nueva agenda, o bien para consultar una agenda registrada

SEP
SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA e
CENTRO DE TRABAJO: 09FIZ0028R  09FIZ0028R  ZONA ESCOLAR NO. 160
USUARIO: MARIBEL CARRERA CRUZ
Consejos Técnicos Personal

Inicio >

Portafolio Supervision

O

‘ Sesiones
l \ \
piginali_|de0 »> »i[10 V]

Agenda de Consejos Técnicos

2

Etiminar

ADMINISTRACION FEDERAL
ok Seavicios Eoucativos
N £ DisTRiTo FeDERAL
SIN TURNO
CICLO ESCOLAR: 2015-2016
Ayuda

(Cerrar Sesion

Nuevo Registro
de Agenda
~ B

Sin registros que mostrar

1.3.1.1. Consultar Agenda creada

En esta opcidon se podrdn consultar todas las Agendas creadas hasta el momento.

Esta bUsqueda se podrd realizar como sigue:

1. Enla tabla que aparece en la pantalla, se mostrard la lista de las Agendas
que se han registrado, el tipo y la fecha en que se generd (Ver imagen

4.2.):

Version: 2.0

Fecha de actualizacion:
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TRAC FEDERAL DE ENELDE

Imagen 4.2. Consulta de Agenda

AominisTRACION FEoeaaL
S E P o& Seavicios Eoucamivos
By s (Cerrar Sesion) DisTrivo Feo
CENTRO DE TRABAJO: 09FIZ0028R  09FIZ0028R  ZONA ESCOLAR NO. 160 SIN TURNO
USUARIO: MARIBEL CARRERA CRUZ CICLO ESCOLAR: 2015-2016
Consejos Té 6 Ayuda

Inicio >

Agenda de Consejos Técnicos
# @ 5 Nuevo Registro
de Agenda
. -
. -

Tipo Fecha

25-01-2016

1 Ordinaria 24

Pagina Dm 1 Mostrando 1 - 1 de 1

2. En la columna “Sesiones” puede mostrar el icono ~ que permite

4
consultar una agenda o el icono Editar ", que le permitird modificar la
agenda. Asimismo muestra el icono B que permite generar la agenda en
formato PDF.

Recuerde que para las sesiones de Consejo Técnico que ya se realizaron,
sélo podrd consultar la informacion de las mismas. Para las sesiones cuya
fecha y/u hora no ha franscurrido podrd modificar la informacién que haya
registrado o eliminar la Agenda que seleccione.

3. Enla columna “Eliminar” puede quietar o borrar una agenda dando clic en

el icono g )

1.3.1.2. Generar una nueva Agenda

Esta opcién le ayudard a planear las actividades que deberd llevar a cabo en
cada sesion del Consejo Técnico.

En la pantalla que se muestra al seleccionar del MenuU la opcidn Registro y el

Nuevo Registro

submenU “Agenda” deberd Presionar el botén 9€Agenda Verimagen 4.3
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Imagen 4.3.Pantalla con la opcién “Nuevo Registro de Agenda”

SEP G
SECRETARIA DE Y R ETeg
EDUCACION PUBLICA

CENTRO DE TRABAJO: 09FIZ0028R  09FIZ0028R  ZONA ESCOLAR NO. 160
USUARIO: MARIBEL CARRERA CRUZ
Consejos Técnicos Personal Portafolio Supervision

Inicio >

Agenda de Consejos Técnicos

Tipo Fecha Sesiones Eliminar
[~ Pagina D ded » »1 Sin registros que mostrar

ADMINISTRACION FEDERAL
0E Seavicios EoucaTivos
€N €L DisTRITo FroERAL

SIN TURNO
CICLO ESCOLAR: 2015-2016

Ayuda

(Cerrar Sesion)

Nuevo Registro
de Agenda

*

Aparecerd la pantalla para realizar el registro de una nueva agenda (ver

imagen 4.4.):

Imagen 4.4. Registro de Nueva Agenda

EDUCACION PUBLICA <
CENTRO DE TRABAJO: 09FIZ0028R  09FIZ0028R  ZONA ESCOLAR NO. 160
USUARIO: MARIBEL CARRERA CRUZ
Consejos Técnicos Up

Inicio >

Generacion de Agenda

[
# Fecha | 280112016 &

&

Hora de inicio .
08:00 hrs v
Hora fin pe
08:00 hrs ¥
Propositos
Productos a obtener
Materiales
A
Actividades Hora Inicio
Bienvenida

Sede RAMON LOPEZ VELARDE #Ex1.272 #int. , Cuauhtemoc , DISTRITO FEDERAL

AowiNisTRACION FroeraL
ok Seavicios Eovcanivos
o £ DisTriro FroraaL

SIN TURNO
CICLO ESCOLAR: 2015-2016

Ayuda

(Cerrar Sesion)

Hora Fin

1. Seleccione el tipo de sesidon que se llevard a cabo: Intensiva u Ordinaria.

2. Seleccione la fecha en que se llevard a cabo la Sesion (Intensiva u

Ordinaria).
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Notas:
Para Consejo Técnico de Zona:

e Deberd seleccionar una fecha de la sesion utilizando el icono de
calendario , segun corresponda si es fase intensiva u ordinaria.

Para Consejo Técnico Escolar:

e La fecha sélo podrd seleccionarse para las sesiones de Fase
Intensiva

e Para los sesiones ordinarias la fecha se mostrard en forma
automadtica, de acuerdo al calendario escolar.

Una vez definidos el fipo de sesion y la fecha, se habilitardn los campos para
realizar el registro de la agenda:

SEP

SECRETARIA DE + )
EDUCACION PUBLICA z (Cerrar Sesién)

CENTRO DE TRABAJO: 00FIZ0028R  0QFIZ0028R  ZONA ESCOLAR NO. 180
USUARIO: MARIBEL CARRERA CRUZ
Consejos Técnicos Personal Portafolio Supervisién Ayuda

SIN TURNO
CICLO ESCOLAR: 2015-2018

Inicio >

Generacion de Agenda

Fecha
G

29/01/2016
Hora de inicio r
' 08:00 hrs v
Hora fin -
16:30 hrs [v]
Propositos d}-‘
l vie
Productos a obtener i
Vi@
Materiales J}’
vie
Agenda
Actividad Hora Inicio Hora Fin 4k
[Bienvenida ] | ] 1
Sede RAMON LOPEZ VELARDE #Ext.272 #Int. , Cuauhtemoc , DISTRITO FEDERAL
@ Guardar

Regresar

13
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3. Seleccione del combo la Hora de inicio y la Hora fin de la sesion. El horario
estd relacionado con el nivel educativo y la modalidad (matutino,
vespertino, fiempo completo sin ingesta (antes jornada ampliada) o tiempo
completo con ingesta.

4. Seleccione elicono de “* para agregar el o los “Propésitos” que se buscan
lograr con la reunién de Consejo Técnico. En caso de requerir agregar mds

oL

prositos de clic nuevamente en el boton de
registrar tantos propdsitos se requieran.

; donde se podrdn

Notas:

e En caso de seleccionar la opcion de “Ofro”, se habilita el campo
para gque especifiqgue o describa el propdsito.

e En caso de que requiera eliminar un propdsito que haya registrado,

de clic en elicono ¥ |
5. Seleccione el icono de “* para agregar el o los “Productos” que se
esperan obtener de la sesion de Consejo Técnico. En caso de requerir

o

agregar mads productos, de clic nuevamente en el boton de ; donde

se podrdn registrar tantos productos como se requieran.
Notas:

e En caso de seleccionar la opcién de “Otro”, se habilita el campo
para que especifique o describa el producto.

e En caso de que requiera eliminar un producto que haya registrado,

de clic en el icono @ )

6. Seleccione el icono de “* para agregar el o los “Materiales” que se van a
utilizar para desarrollar la sesion, estos pueden ser desde evidencias de las
actividades hasta formatos y rotafolios por mencionar algunos. En caso de

9P

requerir agregar mdas materiales, de clic nuevamente en el boton de ;
donde se podrdn registrar tantos materiales como se requieran.
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Notas:
e En caso de seleccionar la opcién de “Ofro”, se habilita el campo
para que especifique o describa el material a utilizar.

e En caso de que requiera eliminar un material que haya registrado,

de clic en elicono o .

7. Seleccione el icono de ™" para agregar cada una de las “Actividades”

que se van a llevar a cabo durante las sesion del Consejo Técnico.

Por default aparece en forma automdtica la actividad “Bienvenida” a la
que solo deberd registrar la hora de inicio vy fin.

Notas:
e En caso de que requiera eliminar una actividad que haya registrado,

de clic en el icono @ .

Indique el fiempo que asignard a cada actividad registrando a fravés de la
funcionalidad de reloj la la hora de inicio y de fin correspondiente.

Guarde la informacién registrada dando clic en el boton Guardar que se
encuentra en la parte inferior derecha.

9. Conelboton Rea=sar  nodrd volver a la pantalla anterior.

Una vez que guarde la agenda de la sesidon se agregard a la lista de agendas

registradas y mostrard las siguientes opciones:

SER

o

L CION PUBLICA
CENTRO DE TRABAJO: 09FIZ0028R  09FIZ0028R  ZONA ESCOLAR NO. 160
USUARIO: MARIBEL CARRERA CRUZ

(Cerrar Sesién)

SIN TURNO
CICLO ESCOLAR: 2015-2016

Consejos Técnicos Personal Portafolio Supervision Ayuda
Inicio >
Agenda de Consejos Técnicos
Nuevo Registro
de Agenda
-3
Tipo Fecha Sesiones Eliminar
1 Ordinaria 74 25-01-2016 ' e ;|
Pagina[r_|de1 Mostrando 1 - 1 de 1

—

. g . . , ]
10. Para realizar modificaciones la agenda seleccione el icono =

Version:
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11. Seleccione el icono @ para generar el reporte de la agenda en formato
Jpdf para imprimirla o guardarla en alguna ubicacion de su equipo.

SEI P
Conse s

AGENDA DE CONSEJO TECNICO ESCOLAR
SESION ORDIMARIA #4
CICLO ESCOLAR: 2015 - 2018
MOMBRE DEL CT: COMSTITUCION DE 1857
CCT: MODPR11850
DIRECTOR[A]: MARLA DE LOURDES JIMENEZ VAZQIUEZ
FECHA: 20 enero 2018
HORA DE INICIO: 0400 hrs  HORA DE TERMING: 14:30 hrs
PROPOSITCS:
« Reconozca y determine la Esn'nlegia para infortrar 3 la comunidad escolar sobre s
resultades educativos y de gestion de suescusla

PRODUCTO:
+ Craficas de resultades, comespondientss a las priofidades atendidas en la escusla

MATERIALES:
« Lineamientos para la organizacion y funcienamiento de los Conssios Tecnicos Escolares.
ACTIVIDADES:
ACTVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DURACION DE ACTIVIDAD
1 Biervenida 08:00-04:30
2 Fresantacion 08:31-04-00
3 Desarrollo de |a sesion 02:01-14:00
4 Asuntos penerales 14:01-14:30

1.3.2. Registro de Bitacora

La Bitdcora permite registrar el desarrollo de la sesion de Consejo Técnico,
dejando constancia de los acuerdos y compromisos que se derivaron de la
misma, quién o quienes se designaron como responsables de su cumplimiento vy el
tiempo que se estima para la ejecucion de cada uno de los acuerdos.

Asimismo estard en posibilidad de describir como se desarrolld cada una de las
actividades realizadas, con base en la Agenda que definio, y finalmente generar
el Acta de la sesion del Consejo Técnico.

Cabe mencionar que podrd crear una Bitdcora, una vez que se haya realizado la
sesion de Consejo Técnico respectiva y puede generar el reporte en formato PDF
para la firma del acta, con lo que

se considera como un documento oficial que formard parte de las evidencias del
desarrollo de su Consejo Técnico.
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Seleccione del submenU de Consejos Técnicos, la opcidn “Registro” vy
posteriormente elija la opcidn “Bitadcora” (Verimagen 5.1.).

Imagen 5.1. Seleccidn de Bitdcora

Consejos Técnicos

Consultar Documentos

Registro Agenda
Ruta de Mejora
Bitacora

Seguimiento a la Ruta de
Mejora

1.3.2.1. Consultar Bitdcora creada

En esta opcidn se podrdn consultar todas las BitGcoras creadas hasta el
momento. Esta busqueda se podrd realizar como sigue (ver imagen 5.2):

Imagen 5.2. Consulta de Bitdcoras

SECRETARIA DE " b 3
EDUCACION PUBLICA (Cerrar Sesidn)
CENTRO DE TRABAJO: 09FIZ0028R  09FIZ0028R  ZONA ESCOLAR NO. 160 SIN TURNO
USUARIO: MARIBEL CARRERA CRUZ CICLO ESCOLAR: 2015-2016
Consejos Técnicos Personal Portafolio Supenvisién Ayuda

Inicio >

Registro de Bitacora

Ciclo Escolar De = A =l
2015 - 2016 v 28/01/2016 e 31/01/2016 i

Buscar

A - &

I

Ordinaria #4 29/01/2016 6]
paginaft |de1 10 Mostrando 1 - 1 de 1

1. El ciclo escolar vigente se mostrard por default, si desea consultar un ciclo
escolar anterior se podrd seleccionar del combo.

2. Seleccionar con el icono de calendario el periodo de consulta de la o las
bitdcora(s) generadas, correspondientes a las agendas registradas

3. De clic en el botén BYsSGar narg que el sistema verifique y muestre las
Bitdcoras que se han generado en el periodo que ha seleccionado.
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4. El sistema muestra las Bitdcoras generadas, de acuerdo al periodo
seleccionado..

1.3.2.2. Registro de la Bitacora

La Bitdcora le permite registrar el resultado de la sesion de Consejo Técnico vy el

Acta del mismo. De clic en el icono @ de la bitGdcora que desea consultar.

Con esta accidén se desplegard la siguiente pantalla (Ver imagen 5.3.) en la que
se deberd redlizar el registro de la bitdcora:

Imagen 5.3. Registro de Bitdcora

SECRETARIA DE )
EDUCACION PUBLICA errar s 20)
CENTRO DE TRABAJO: 09FIZ0028R  09FIZ0028R ZONA ESCOLAR NO. 160 SIN TURNO
USUARIO: MARIBEL CARRERA CRUZ CICLO ESCOLAR: 2015-2016
Consejos Técnicos Personal Portafolio Supenvision Ayuda
Inicio > Ciclo escolar: 2015 -
2016
Fecha: 29-ENE-16
Tipo y nimero de Sesion: Ordinaria # 4
Registro de Bitacora
| Mismo Centro de Trabajo 4
En la Ciudad de México, Distrito Federal siendo las 08:00 hrs del 29 de enero del 2016, se reunié el personal que se cita al calce de esta actaen el
Centro de Trabajo ZONA ESCOLAR NO. 160 con CCT 09FIZ0028R convocados por el (1a) Supernvisor(a) que preside el Consejo Técnico de Zona
bajo Ia siguiente:
Acuerdos y/o Compromisos Responsable g:l(l’:adaﬂ alaque Fecha de Implementacion Fecha de Terminacion ‘{\F
7] > | | | 2
» DESARROLLO DE LA REUNION DE ACUERDO A LA AGENDA
Bienvenida

1. Seleccione del combo si la sesion de Consejo Técnico se realizd en:

e En el mismo Centro de Trabajo. Esta opcidén aparece por default y,
de ser el caso, el sistema muestra el nombre del Centro en la
redaccion introductoria que aparece en la pantalla.

e Centro de Trabajo Alterno. Al seleccionar esta opcion, en la
redaccién infroductoria que se muestra en la pantalla aparece una
ventana desplegable (ver punto 3).
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El sistema muestra la redaccidén introductoria de la Bitdcora, misma que se
reflejard en el Acta del Consejo Técnico.

En caso de seleccionar un centro de trabajo alterno, seleccione de la
ventana desplegable la Clave del Centro de Trabajo donde se desarrolld la
sesion de Consejo Técnico. Si la sesion se llevd a cabo en el mismo centro
de frabagjo, el sistema mostrard el nombre del Centro de Trabagjo
correspondiente.

2. Capture los acuerdos y compromisos que se derivaron de la sesion de

Consejo Técnico, dando clic en el icono '{b Puede agregar tantos
acuerdos y compromisos como se hayan generado durante la sesidn
respectiva.

Para cada acuerdo o compromiso registre los siguientes puntos:

Responsable: seleccione al responsable de llevar a cabo cada uno de los
acuerdos y compromisos.

Notas:
Consejo Técnico Escolar

e En la ventana desplegable aparecerdn los nombres del propio
Director(a) y del personal que estd asignado a su escuela.

Consejo Técnico de Zona

e En la ventana desplegable aparecerdn los nombres del propio
Supervisor(a) y de los Directores(as) que estdn adscritos a su Zona.

Prioridad a la que aplica: Seleccione de la ventana desplegable una de las
cuatro prioridades a la que aplica ese acuerdo o compromiso.

Fecha de implementacion: Seleccione del calendario, la fecha en que
implementard (fecha de inicio) cada acuerdo o compromiso que registre,
debe elegir en el orden: afo, mes y dia.

Fecha de terminacion: Seleccione del calendario, la fecha de terminacion
de cada acuerdo o compromiso que registre, debe elegir en el orden: ano,
mes y dia.
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3. Capture el desarrollo de la reunidén, de acuerdo a las actividades
registradas en la Agenda. Se habilitard un cuadro de texto por cada
actividad registrada en la agenda, en los que podrd describir el desarrollo
de las mismas.

4. Registre la asistencia del personal que participd en la sesion del Consejo
Técnico. En la pantalla se mostrardn los nombres del personal, debiendo
seleccionar a cada uno de los asistentes:

Asistentes

Asistio RFC Puesto
(=} JIMENEZ VAZQUEZ MARIA DE LOURDES DIRECTOR
O MIRANDA PEREZ ARTURO DIRECTOR

] MADRIGAL GONZALEZ GABRIELA DIRECTOR
Guardar
@ Descargar acta ‘
ar

Consejo Técnico Escolar

e Se mostrardn en pantalla el nombre y puesto de cada persona que
estd adscrita al Centro de Trabajo que forman parte del colectivo,
incluyendo al o a la Directora de la escuela.

Consejo Técnico de Zona

e Se mostrardn en pantalla el nombre y puesto de cada persona que
estd adscrita a la Zona, incluye: al Supervisor y a cada Director(a) de
las escuelas que corresponden a la Zona.

5. Guarde la bitdcora registrada o los cambios realizados a la misma.

6. Genere el Acta del Consejo Técnico en formato PDF.

ReOresar bara volver a la pantalla anterior.

7. Utilice el botén
1.3.3. Registro de Ruta de Mejora

Permite a las escuelas ordenar y sistematizar sus procesos de mejora y focalizar los
esfuerzos para fortalecer su autonomia de gestion. Con esta funcionalidad Ia
escuela puede crear su Ruta de Mejora y dar seguimiento a la misma.
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1.3.3.1. Creacion de la Ruta de Mejora
Para acceder a la Ruta de Mejora debe:
Seleccione en el menu “Registro” la opcion “Ruta de Mejora” (Ver imagen 6.1).

Imagen 6.1. Acceso a Ruta de Mejora

Consejos Técnicos
Consultar Documentos

Registro Agenda
» Ruta de Mejora
Bitacora

Seguimiento a la Ruta de
Mejora

En la pantalla que se muestra (ver imagen 6.2.), podrd realizar las siguientes

acciones:
Imagen 6.2. Consulta de Ruta de Mejora

AominisTaacion FEoeraL
S E P : ot Seavicios Eoucanivos.

EDUCACION < * 5 (Cerrar Sesibn) e £ Distarmo Froemat

CENTRO DE TRABAJO: 09FIZ0028R 09FIZ0028R  ZONA ESCOLAR NO. 160 SIN TURNO

USUARIO: MARIBEL CARRERA CRUZ CICLO ESCOLAR: 2015-2016

Ayuda

Consejos Técnicos Personal Portafolio Supervision
Inicio >

Ruta de Mejora

Ciclo Escolar Palabra clave
2015- 2016 ]
Consulta
B Programas del Centro de Trabajo
Generar | Modificar & la Ruta de Mejora
Regresar

Prioridad Rasgos Descripcion del Problema o Factor critico Objetivos Wetas Indicador " .
Descripcidn Cuantitativa
& Pigina[1_|de0 »»

1. Consulta: la consulta de la ruta de mejora se podrd realizar por ciclo
escolar o por una consulta especifica capturando una palabra clave. Por
default el sistema muestra el ciclo escolar vigente.

En caso de que exista registrada la Ruta de Mejora del ciclo escolar
vigente o seleccionado, se mostrard en la matriz que se encuentra en la

parte inferior de la pantalla.
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Al inicio del ciclo escolar, la matriz se mostrard en blanco puesto que la
Ruta de Mejora se debe crear durante el desarrollo de las sesiones de la
Fase Intensiva.

2. Programas del Centro de Trabajo: El sistema muestra los programas
federales o locales en los que participa la escuela, con cuyos recursos
puede implementar la Ruta de Mejora.

3. Generar/ Modificar a la Ruta de Mejora: Permite crear por primera vez la
Ruta de Mejora, asi como, agregar nuevas prioridades a la ruta existente.

Regresar

4. Utilice el botén , para volver a la pantalla anterior.

1.3.3.2. Creacién o modificacion de la Ruta de Mejora

Esta opcidn le permite crear la Ruta de Mejora considerando las prioridades
educativas, o bien, realizar las adecuaciones pertinentes a la misma, de acuerdo
a sus necesidades durante el ciclo escolar.

| Generar / Modificar a la Ruta de Mejora |

Para realizar el registro, oprima el botdén

Imagen 6.3. Creacion de la Ruta de Mejora

SEP esuv
CENTRO DE TRABAJO: 00FIZ0028R  OOFIZ0028R  ZONA ESCOLAR NO. 160 SIN TURNO
USUARIO: MARIBEL CARRERA CRUZ CICLO ESCOLAR: 2015-2018
Consejos Técnicos Personsl Portafolio Supervisién Ayuda
Inicio >
Ruta de Mejora

Ciclo Escolar Palabra clave

2015-2016 v
Consulta
Prioridad
Alto a la desercidn y ausentismo vl

Rasgos | _ N
Desercién v

Descripcion del Problema
o Factor critico

Objetivos

Descripcion &
[ @

Meta

Descripcion de la meta Cuantitativa db

[ -~ 4

Guardar

Programas del Centro de Trabajo

Regresar
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En dicha Ruta se reflejard la siguiente informacion:
1. Prioridad: Seleccionar la Prioridad que se atenderd en la ruta

2. Rasgos: En caso de haber seleccionado alguna prioridad que
habillite el combo de rasgos, seleccione el rasgo a atender para esa
prioridad.

3. Descripcion de la problemdtica o factor critico: Capturar el
problema que se presenta en la prioridad y, en su caso, rasgo.

4. Objetivo: Para agregar un objetivo presione el icono 4}. y capture
el objefivo para eliminar o disminuir el problema o factor critico.
podrd agregar uno o mds objetivos para esa prioridad y rasgo.

5. Meta: Capture la descripcion de la meta y porcentaje que se
pretende alcanzar para cumplir con el objetivo.

6. Guardar: Presione el botén Guardar para registrar la prioridad y sus
especificaciones

El sistema reflejard de forma automdtica el indicador al que se asocia la
prioridad y/o su rasgo y, con el que se vinculardn cada uno de los
objetivos y metas que defina

Al guardar se mostrard en la matriz el detalle de la prioridad registrada,
como se muestra en la pantalla siguiente:

- — _ﬁ

Alumnos reprobados en matematricas Lograrque los  pisminuir a los
alumnos alumnos en riesgo
reprobados en  en matematicas
matematicas
superen la
signatura

7. Actividades: para agregar una actividad seleccione el icono 4}' .
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Agregar Editar ruta Eliminar prioridad
Iz

Pigina[1_]ae1 Mostrando 1 -1 de 1

Se mostrard la siguiente ventana con los campos para registrar el
detalle de la actividad

Nueva / Editar Actividad
Actividad

Responsahles
[ cacmrioszers Clunvis7or144e8 [ macareorozcoa
[ mpassoatssrz
Recursos
El Recursos financieros D Recursos humanos D Recursos materiales

Costo
=0

El

o 290172016

A 29012016

&

Observaciones

Guardar

Ingrese los siguientes datos:
e Actividad: Capture una descripcion de la actividad a realizar

e Responsables: Se mostrard la lista del personal que tiene
responsabilidades en el Consejo Técnico (segun corresponda
escolar o de zona). Seleccione uno o Mmds responsables para la
actividad.

e Recursos: Seleccione el tipo de recursos a utilizar para llevar a cabo
la actividad: Materiales, Humanos y Financieros
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e Costo: Capturar el costo de los recursos que se utilizardn para llevar
a cabo cada actividad.

e De - A: seleccionar utilizando el icono de calendario las fechas del
periodo para llevar a cabo la actividad.

e Observaciones: Capture aquellos comentarios que considere
pertinentes sobre la actividad.

e Presione el botén Guardar, para actualizar la ruta de mejora. El
detalle de actividad registrada se mostrard en la matriz. Se podrdn
agregar otras actividades para esa prioridad.

8 9 10 11
-3
| actividad  imolementacén  Terminacin  Resoonsables Recursas Costo Observaciones  Editar actividad [S— ﬂ_
actividades 01/02/2016 08/02/2016 GABRIELA Recursos humanos |0 na 3 B 98 y ] [
extraescolares MADRIGAL
GONZALEZ
Figina[1_Je 1 Wostrardo 110w 1

8. En caso necesario, puede editar la actividad que haya registrado,

dando clic en el icono =, lo que permitird modificar alguno o todos
los conceptos de la actividad.

9. Elicono ﬁ, permitird eliminar la actividad.

10. Para realizar modificaciones a una de las prioridad registradas en la

. , !
ruta, seleccione el icono L&,

11.Para eliminar de la ruta de mejora una prioridad registrada,
seleccione el icono ﬂ.

Para agregar una nueva prioridad a la ruta de mejora seleccione el
| Generar { Modificar & la Ruta de Mejora | (Ver imagen 6 3)

botdn
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1.3.4. Registro del Seguimiento al Plan de la Ruta de Mejora Escolar.

Esta opcion le permite dar seguimiento a la Ruta de Mejora que ha definido en el
ciclo escolar y registrar el nivel de avance en su cumplimiento; asi como las
posibles causas que, en su caso, haya obstaculizado lograr las metas previstas.

Para acceder a esta funcionalidad debe elegir el submeny “Registro” vy
posteriormente la opcidn “Seguimiento a la Ruta de Mejora” (imagen 7.1.).

Imagen 7.1. Acceso al seguimiento de la Ruta de Mejora

Consejos Técnicos

Consultar Documentos

Registro Agenda
Ruta de Mejora
Bitacora

Seguimiento a la Ruta de
Mejora

En la pantalla que se despliega, deberd realizar las siguientes acciones (ver
imagen 7.2.).

Imagen 7.2. Consulta del Seguimiento a la Ruta de Mejora

Seguimiento a la Ruta de Mejora

Ciclo Escolar Clave del CT
2015-2016 v ” 09DPR1165D  [V] @
D & A 7  Palabracl
» ® 290112016 & 31/03/2016 i alabra clave

Buscar

1. Elija el ciclo escolar para el que quiere consultar el seguimiento de la Ruta
de Mejora. Tratdndose de ciclos escolares previos le permitird identificar la
situacién en la que quedd o cerrd la planeacion.

2. Seleccione el Centro de Trabajo para el que desea la consuta. En caso de
la Escuela, se mostrard por default el CT correspondiente.
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3. Defina el periodo para el que quiere consultar o dar seguimiento a la ruta.
Elija en el calendario la fecha inicial (de) y la fecha de corte (al).

4. Capture, de requerirlo, una palabra clave que le facilite la localizaciéon de
algun concepto o aspecto en especifico. De clic en la opcidon “buscar”
para que el sistema ejecute la localizacion de la informacion conforme los
criterios que ha definido en los campos previos. El sistemna mostrard en la
pantalla la Ruta de Mejora respectiva.

En el lado izquierdo de la pantalla podrd visualizar todos los campos con la
informacion de la Ruta de Mejora (Prioridad, rasgos, descripcion del
problema o factor critico, objetivos, metas, indicador asociado, actividad,
fecha de implementaciobn o de tferminacidon, costo, recursos vy
observaciones). Para efectos de facilitar la visualizacién de la pantalla, en
la imagen 7.3., se reflejardn las columnas adicionales en las que se deberd
registrar el avance en el cumplimiento de la Ruta de Mejora.

s0% Se inicid el trabajo de | v Otro v & 50.00% DSDPR1165D

Total 8.33%

Mastrando 1 - 1 de 1

5. Nivel de avance: Seleccione del catdlogo que se despliega el Nivel de
avance que ha tenido en cada una de las activiades previstas en la Ruta
de Mejora.

6. Porcentaje de avance: Al seleccionar el nivel de avance, el sistema en
automdtico mostrard el % de avance correspondiente.

7. Situacion del avance: Seleccione de acuerdo al catdlogo que se muestra,
la situacién del avance reportado.
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8. Posibles causas: Seleccione del catdlogo que se despliega, las Posibles
causas del avance que estd reportando.

9. Evidencia: De clic en el icono (tf? para agregar evidencias que sustenten
el avance que estd reportando.

10. % de cumplimiento: El sistema realizard el cdiculo para determinar el
porcentaje de cumplimiento de esa actividad. Al final generard el
porcentaje total de avance de todas las actividades y prioridades
registradas.

11. Nombre del CT: Muestra el CCT al que corresponde la prioridad
El sistema en automdtico guardard la informacién registrada.

1.3.4.1. Consulta de Evidencias

Cuando ha seleccionado el icono rﬂ:’; para agregar las evidencias que, como ya
se mencionod, sustenten el avance que estd reportando a la Ruta de Mejora, el
sistema muestra la siguiente pantalla (ve imagen 7.4.)

Imagen 7.4. Consulta de evidencias registradas al seguimiento
de la Ruta de Mejora

Inicio =

Evidencias
I R

nuevo 2015-01-12 i

qwe 2015-11-12 @ i

HIHJ 2015-01-12 m il

visitas a museo de tolerancia  2015-03-21 e sﬂf;f:'}fé:ﬁf;?;;"‘gfgﬂ““ L i «
Acta Firmada 2015-03-25 JFui] test ‘ﬁ

Morma 26/2015 2015-03-26 m visita Museo A
Gréficas 2O5-03-26 m Gréficas del Blogue | v Il il
actividades deportivas 2015-03-26 @ torneo de basguetbol v hand ball ﬂ
siieweb 2015-03-26 @ boletin siieweb ﬂ
Carteles 2015-03-26 @ Difusidn de la actividad i

Pagina D de3 w1 m L4 Mostrando 1 - 10 de 22
Nuevo
ﬁ ﬁ ﬁ ﬁ » pocumento

1. Refleja la lista de las evidencias registradas idenbtificadas por el nombre
gue tiene la evidencia que sustenta el avance reportado.

2. Indicala fecha en que se registrd la evidencia.
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3. Permite generar el documento en PDF al dar clic en el icono Ed |
4. Muestra la descripcion que ha registrado a la evidencia.
5. Permite eliminar una evidencia que se ha incorporado.

6. Al dar clic en este botdbn puede registrar o incorporar un nuevo
documento. Con esta acciéon el sistema muestra la siguiente la pantalla
para realizar el registro del nuevo documento.

1.3.4.2. Registro de una nueva evidencia

Al desplegarse la pantalla para agregar o registrar un nuevo documento como
evidencia (imagen 7.5.), deberd realizar las siguientes acciones:

Imagen 7.5. Registro de una nueva evidencia

Inicio >

Nueva Evidencia
Seleccione )
Examinar...
» Nombre .
Descripcion

» Guardar
» Regresar

Seleccione

1. Deberd dar clic en el botén =] Hara que localice el archivo de
la evidencia que se va a agregar. El sistema mostrard el explorador para que
busque el documento en la ubicacién de su equipo dénde lo tenga
guardado.

El sistema permite adjuntar documentos en formatos PDF o JPG y tiene una
capacidad mdxima de 25 MB.

2. Captura el nombre con el que identificard el documento que va a adjuntar.

3. Registre una breve descripcién del mismo.
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4. De clid en el botén GUardar o4 que Ia informacién registrada se grabe
en la base de datos del sistema.

5. De clic en el botén “regresar” para que el sistema muestre nuevamente la
pantalla anterior.

1.4. Consultar documentos

Esta funcionalidad le permite consultar todos los documentos de apoyo para la
realizacion de las sesiones de Consejos Técnicos que emite la Subsecretaria de
Educacién Bdsica. Entre ellos: Orientaciones, Lineamientos, Implicaciones de la
Ruta de Mejora, Guias de Trabajo para las Sesiones de la Fase Intensiva y para las
sesiones de Fase Ordinaria.

Para acceder a la misma debe seleccionar del menU de Consejos Técnicos, la
opcioén “Consultar documentos” (imagen 8.1.).

Imagen 8.1. Acceso a la funcionalidad “Consultar documentos”
Consejos Técnicos
» Consultar Documentos
Registro

El sistema mostrard la siguiente pantalla de consulta: en pantalla los documentos
que estan disponibles para consulta (imagen 8.2.).
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Imagen 8.2. Documentos disponibles para consulta

AOMINISTRACION FEOERAL
SEP : ] ot Seavicios Eoucativos
EDUCACION PUBLICA O (Cerrar Sesién) £ £ DisTRITo FeemaL
CENTRO DE TRABAJO: 09FIZ0028R  09FIZ0028R  ZONA ESCOLAR No. 126 ADMINISTRATIVO SUPERVISION
USUARIO: MARIBEL CARRERA CRUZ CICLO ESCOLAR: 2015-2016
Consejos Técnicos  Portafolio  Supervision Ayuda

Inicio >

Cpnsultar Documentos

Categoria
Documentos generales
Guias

Ciclo Escolar

2015-2016 [v]
4 ° Congulta
Nombre Documento é
Manual para Analisis de PLANEA By ey «
Estrategias Globales de Mejora Escolar. Orientaciones para su disefio TByrer
Guia Operativa Escuelas Publicas 2015-2016 By rer
Uso Api jento Aulas fa Info C: icacio By
Boletin de Evaluacién de Desempefio By ar
Manual Anual Uso Planea Diagndstica TByer
® Pagina1_|de 0 v Mostrando 1 - 6 de

Para realizar la consulta los documentos que estdn disponibles:

1. Seleccione del combo el tipo o categoria del documento que requiere
consultar

2. Seleccione del combo el Ciclo Escolar al que corresponden los
documentos que requiere consultar.

3. Oprima el botén Consultar, para realizar la bUsqueda de los documentos
disponibles

4. El sistema mostrard la lista de documentos de acuerdo a los criterios de
leccion ingresados
5. Declicenelicono Ed para visualizar el documento en PDF.

Una vez que el documento se presente en pantalla, podrd imprimirlo o
guardarlo en alguna ubicacion de su equipo.
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4. Portafolio

Para este Moédulo ver el Anexo 9. Manual de usuario describiendo toda la
funcionalidad asi como una guia rdpida de consulta. Supervisor de Zona
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