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Antecedentes

Tengo experiencia profesional de 12 afos, me he desarrollado en
varios puestos dentro de la Zona Escolar 039 de Bachilleratos
Generales, entre los cuales se encuentran profesora horas clase,
auxiliar administrativa y capacitadora del Sistema Integral de
Administracion de la Secretaria de Educacion modulo REAXP

(Registro, Evaluacion y Acreditacion)

En el puesto de capacitadora del Sistema Integral de Administracion
de la Secretaria de Educacidon mi interés fue facilitar el uso del modulo
REAXP por lo cual fue necesario realizar un manual para capacitar a
los usuarios que carecian de conocimientos del funcionamiento de

este sistema.



Presentacion del proyecto

El Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educacién, modulo REAXP fue disefiado para el ingreso y manejo de
datos en el area de control escolar, de los Bachilleratos Generales del

Estado de México.

Para tener acceso se solicita:

» PASWORD: (Profesiones)
> IDENTIFICADOR: (Propio de la escuela)
» GENERACION: (ejemplo 2008)

Los datos anteriores son solicitados para resguardar la integridad
del sistema. En donde se tienen disponibles todos los datos de
alumnos inscritos y egresados de nivel Medio Superior, asi como un
control de los horarios, materias y profesores asignados a cada una de

ellas en los bachilleratos generales y bachilleratos propedéuticos.

El sistema tiene que ser usado obligatoriamente por todos los
bachilleratos incorporados al estado de Meéxico, no existe una
herramienta que permita a los nuevos usuarios entender el proceso

gue se sigue para su buen manejo.



Motivo por el cual tome la iniciativa de realizar un manual que facilite
el buen uso y manejo del médulo REAXP del Sistema Integral de
Administracion de la Secretaria de Educacion, al personal
administrativo que labora en el area de control escolar en la Zona
Escolar 039 de Bachilleratos Generales, con esto brindar un mejor

servicio tanto a docentes como a los alumnos.



Objetivo General

Realizar un manual que permita a los usuarios del departamento
administrativo (control escolar) de la Zona Escolar 039 de
Bachilleratos Generales manejar de forma éptima médulo REAXP del

Sistema Integral de Administracidn de la Secretaria de Educacion.



. RESUMEN

El Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion
surge gracias a la necesidad del ingreso y manejo de datos en el area
de control escolar, de los bachilleratos generales del Estado de
México. Esto con la finalidad de tener disponibles todos los datos de
alumnos inscritos y egresados de nivel Medio Superior, asi como tener
un control de los horarios, materias y profesores asignados a cada una

de ellas en los bachilleratos generales y bachilleratos propedéuticos.

El Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion
es muy extenso dado que abarca varios moédulos y no existe un
manual especifico para cada uno de ellos que permita a los nuevos

usuarios entender el proceso que se sigue para su buen manejo.

Es necesario desarrollar un manual que facilite el buen uso y
manejo del médulo al personal administrativo que labora en el area de

control escolar.



El sistema se compone principalmente por cinco modulos:

Grupos, Alumnos, Docentes, Calificaciones, Documentacion vy

Escuela.

Para acceder al sitio tendra que seguir la siguiente liga:

en la
que se mostrara la pantalla principal de Acceso al Sitio,
posteriormente se debera ingresar la Clave de Usuario y la contrasefa

que se le asigno anteriormente.

Una vez que se tenga acceso al programa podemos realizar los
procesos mencionados con anterioridad, que se llevan a cabo dentro

del area de control escolar.

Por ejemplo al realizar el proceso de Reinscripcién, es necesario
ingresar a la opcion GRUPOS, que es el primer paso antes de ir con la
captura de alumnos, a este proceso se le denomina ALTA DE
GRUPO.

Posteriormente el programa nos solicitara el ingreso de los siguientes

datos:

» Ciclo escolar
» Plan de estudios(General o Propedéutico)

» Semestre



» Grupo
» Capacidad

Para finalizar con este primer paso solo damos clic en la opcion

guardar

Otra de las opciones que nos da el sistema es la asignacion de los
Horarios a los Docentes, asi como las materias que se le asignaran a
cada uno, esta opcion también nos permite verificar que docentes se

encuentran en plantilla.

En el apartado DOCENTES se incluyen las siguientes opciones:

PLANTILLA DE PERSONAL:

La escuela tiene que verificar la plantilla que tiene asignada a su
centro de trabajo. Para ello debera de entrar a esta opcion donde lo
unico que tiene que hacer es marcar en la casilla el personal que

confirma esta trabajando en su plantel.

Cuando haya finalizado de verificar dar clic en el botén Guardar. Con
esto los maestros seleccionados se quitaran de la lista de la plantilla

de personal.



CONSULTA PLANTILLA DE PERSONAL

Para consultar los Docentes que ya fueron seleccionados
anteriormente, se debe entrar a esta opcidon y en automatico

apareceran los datos de los profesores asignados.

Mas adelante dentro de este documento se abordara mas a fondo

cada parte del sistema.

Il. IMPORTANCIA DE LA TEMATICA

Estos programas fueron implementados exclusivamente para tener
un mayor control del registro de datos de los alumnos de nivel Medio

Superior (Bachilleratos Generales y Bachilleratos Propedéuticos).

Anteriormente estos procesos se realizaban de forma manual,
motivo por el cual el Gobierno del Estado de México, por medio de la
Secretaria de Educaciéon Publica, se vio en la necesidad de
implementar el uso de estos programas para facilitar asi el manejo de
la informacion recabada de cada uno de los alumnos, docentes y
materias impartidas en los Bachilleratos Generales y Bachilleratos

Propedéuticos.



En el rubro de Alumnos, se manejan datos personales de cada uno
de los aspirantes a reinscripcion, inscripcion, calificaciones y

certificados.

En el rubro Docentes se maneja el horario de cada uno de ellos, las
materias que imparten, las calificaciones que asignan parcialmente y

calificaciones finales asignadas a cada uno de los alumnos.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO O EMPLEO

Actualmente me desempefio en el puesto de “CAPACITADORA DE
SISTEMAS” en la Zona Escolar 039 de Bachilleratos Generales y mis

funciones principales son:

» Responsable del el area de sistemas en la supervision escolar.

= Capacitaciéon y orientacion al personal administrativo de
diferentes Bachilleratos Generales.

» Garantizar que el uso del SIASE moddulo REAX-P se realizara
de manera optima.

= Hacer un monitoreo del seguimiento y ejecucion de los sistemas.

= Apoyo en los diferentes Bachilleratos Generales, en la captura

de calificaciones.



e Emision de reportes F1y F2, emisidon de boletas, captura

de calificaciones, etc.

IV. PROBLEMATICA IDENTIFICADA

Como resultado del gran numero de alumnos que se encuentran
inscritos en los Bachilleratos Generales y Bachilleratos Propedéuticos,
el Departamento de Control Escolar tiene la gran labor de realizar
procesos de reinscripcion, inscripcidn, horarios de docentes,
calificaciones parciales y totales, de manera manual por tal motivo el
Departamento de Control Escolar, se vio en la necesidad de
implementar una manera eficaz y eficiente para realizar dichos

procesos.

Esto dio paso a la creacién de un sistema computacional que
permitié tener acceso de manera rapida y eficiente a todos los datos

que se manejan en Control Escolar.

Anteriormente todos estos procesos se llevan o registraban
manualmente, lo que originaba que el manejo de dichos datos fuera

lento, sin embargo ahora estos procesos de captura, registro, control y
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seguimiento se realizan en tiempo real lo cual beneficia a las

diferentes areas o interesados que intervienen en él.

Se podra ingresar al sistema a través de una clave de acceso la cual
es asignada a cada Bachillerato General y Bachillerato Propedéutico,
para poder llevar un control preciso y manejo de seguridad del
personal que realiza consultas, nuevos registros y/o actualizaciones en
el sistema, ademas de contar con una agil y directa forma de dar

seguimiento a los procesos.

El Gobierno del Estado de México creé dos programas que
benefician la realizacion de estos procesos, los programas SIASE y
REAXP; lamentablemente al implementarse dichos programas hubo
muchas fallas en su uso, por lo cual algunos responsables del
departamento de Control Escolar se negaban a usar la nueva forma de

llevar el control de datos.
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V. INFORME DETALLADO DE ACTIVIDADES

Durante mi estadia en la Supervision Escolar, y en donde actualmente
laboro y desempefio el cargo de capacitadora de sistemas, el cual
consiste basicamente en asistir a los administrativos del area de
control escolar de los diferentes Bachilleratos Generales de la Zona
039 en el uso de los programas SIASE y REAXP, realizo las siguientes

actividades:

o Asesorias: Consiste en mantener reuniones con los usuarios en
donde ellos externan o manifiestan sus necesidades a cubrir de

todos los requerimientos que debe satisfacer el sistema.

o Asesoria dela navegacion del sistema: Consiste en explicar la
forma de navegacion del sistema esto con la finalidad de tener

una vision mas clara del potencial del sistema.

o Elaboracion de planes de trabajo: Consiste en planificar todas
las actividades que integraran el uso del sistema, principalmente
a finales e inicio del semestre que es cundo todos requieren

ayuda.

12



o Realizacion de pruebas: Consiste en realizar toda la serie de
pruebas en donde se comprobaran y se garantizaran el buen uso
y funcionamiento de todos y cada uno de los procesos que se

realizaran por parte de los usuarios.

o Elaboracion de memorandos: Consiste en elaborar los
documentos en el cual se describe de manera detallada y grafica

posibles actualizaciones del sistema.

o Capacitacion a nuevos usuarios: Tiene como objetivo transferir
los conocimientos de las funcionalidades y navegacion de los

sistemas hacia los usuarios que operaran el sistema.

13



VI. SOLUCION AL PROBLEMA

1.-Diagrama de Flujo del Proceso General de la informacion.
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ENTIDADES INVOLUCRADAS

Nombre

Descripcion

Responsabilidades

ADMINISTRADOR
(AREA DE CONTROL
ESCOLAR)

Ente definido dentro de
cada plantel para recibir
las  Solicitudes  de
Inscripcion,
Preinscripcion,
Asignacion de horarios,

Emision de reportes.

Autorizacion 6 Rechazo

de Solicitudes.

Resguardar la clave de

acceso al sistema.

Seguimiento a los

alumnos inscritos vy

egresados en los

diferentes planteles.

de

calificaciones, horarios,

Seguimiento

fechas de inscripcion y

preinscripcion.

de

alumnos que se dan de

Seguimiento

alta o baja del plantel.

Se debera estar al dia
en cuanto a los avisos
que se reciban dentro
del

que el sistema trabaja o

portal, recordando
se maneja por tiempos,
es decir, por periodos

definidos por fechas.




Debe asignar una clave
a cada alumno(a)
inscrito en el plantel
para tener un mejor

control de los datos.

DOCENTES

Ente capacitado para
impartir la asignatura
que se designe, de
acuerdo a su perfil

académico.

Es responsabilidad del
docente hacer la
entrega oportuna de
sus calificaciones a
control escolar para que
estas sean capturadas
e ingresadas al sistema
en el tiempo y forma

que se requiere.

Llevar una lista de
cotejo, la cual debe
contener los datos de la
materia y grupo al que

se le imparte.

El docente debe
revisar que los horarios
y materias que se le
asignen sean las

correctas.




ALUMNOS

Egresado de nivel
basico, cuyo historial
académico arroje
promedio  aprobatorio
para su incorporacion al

nivel medio.

Al momento de realizar
la inscripcion o]
reinscripcion segun sea
el caso debera entregar
la documentacion que
se le requiera para
realizar el tramite

correspondiente.

17




2.- Sistema
Arquitectura del Sistema.

Los programas SIASE y REAX-P, se manejan por medio del uso de

internet.

El sistema se trabaja en los navegadores Explorer o Google-Chrome,
en caso de tener otro explorador se debera desinstalar, de no hacerlo
el sistema no corre y causa conflicto, la informacion puede guardarse
en USB o en archivos dentro de la computadora, ya que no ocupa

demasiado espacio y se puede grabar con facilidad.
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3.-Arquitectura

Arbol de Navegacion

LSIASE ﬂ

|| INGRESAR AL PORTAL, CLAVE DE ACCESO Y CONTRASENA |I

CONTROL ESCOLAR MSYS

CALIFICACIONES | DOCENTES |

ALTA DE GRUPO

CAPTURA DE PLANTILLA DE
CALIFICACIONES PERSONAL

CONSULTADE
CONSULTA DE CONSULTA DE
GRUPO
CALIFICACIONES PLANTILLA
POR MATERIA

REINSCRIPCION

woeons|
o

ASIGNACION DE

CAPTURA DE PROFESOR POR
DATOS MATEDIA
CONSULTA DE
ALUMNOS

ASIGNACION DE
HORARIO A GRUPO
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4.-MODELO DE CASOS DE USO

I. Reinscripcion
Descripcion

Este caso de uso se describe la funcionalidad para reinscribir a los
alumnos a el semestre proximo para lo cual debemos ingresar a la liga
gue nos permite ingresar a el programa SIASE, por medio de la clave
de acceso y contrasefa que se le ha asignado a cada uno de los

Bachilleratos Generales, con anterioridad.

Actores

Para este caso de uso se tienen los actores: Administrador (personal

de control escolar) y Alumno a reinscribir.

Flujo basico (pasos a realizar)

1. El Actor (Administrador) ingresa al sistema de Control Escolar,
en donde se mostrara una ventana, que permite elegir la opcién

que requerimos, en este caso Control Escolar MSYS.
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2. Dicha ventana nos despliega varias opciones o mdédulos con los que
cuenta el sistema en este caso elegiremos la opcion GRUPOS, que
nos permite dar de alta a los alumnos, en este punto podemos

ingresar datos de dichos alumnos para su posterior reinscripcion.

3. Posteriormente damos clic en la opcion GUARDAR, para que este
primer paso quede asentado en el sistema, con esto podemos realizar
una consulta de los grupos creados hasta el momento y si es

necesario realizar modificaciones a los mismos.

4. Después de haber creado los grupos se sigue con el proceso de
reinscripcidon, al ingresar a este mdédulo se nos solicita ingresar los
datos del alumno del ciclo anterior, si el grupo o grupos ya existen se
mostrara una lista de los alumnos ya registrados con el numero de

materias aprobadas y reprobadas.

5. Si el alumno tiene mas de tres materias reprobadas y en el caso de
los CBTs, algun mddulo con calificacion reprobatoria, este alumno no

podra ser inscrito hasta que acredite la(s) materia(s).
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En estos casos, la casilla de este alumno estara inhabilitada. Después
de revisar esta informacién, puede ir seleccionando cada alumno o dar

clic en Seleccionar Todos, para que se activen todas las casillas.

Elegir el Grupo a donde seran reinscritos los alumnos. Dar clic en el

Boton

Reinscribir, le mostrara el siguiente mensaje de confirmacion: Se

realizé la Reinscripcion correctamente

Il. Inscripcién
Descripcion

A continuacion se describe el proceso de inscripcién, para lo cual
debemos acceder a la liga que nos permite ingresar al programa
SIASE, por medio de la clave de acceso y contrasefia que se le ha

asignado a cada uno de los Bachilleratos Generales, con anterioridad.

Actores

Para este caso de uso se tienen los actores: Administrador (personal

de control escolar) y Alumno.
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Flujo basico (pasos a realizar)

1. El Actor (Administrador) ingresa al sistema de Control Escolar, en
donde se mostrara una ventana, que permite elegir la opcién que

requerimos, en este caso Control Escolar MSYS.

2. Dicha ventana nos despliega varias opciones o0 mdédulos con los que
cuenta el sistema en este caso elegiremos la opcion GRUPOS, que
nos permite dar de alta a los alumnos, en este punto podemos

ingresar datos de dichos alumnos para su posterior reinscripcion.

3. Posteriormente damos clic en la opcion GUARDAR, para que este
primer paso quede asentado en el sistema, con esto podemos realizar
una consulta de los grupos creados hasta el momento y si es

necesario realizar modificaciones a los mismos.

Después de haber creado sus grupos, ya puede dar de alta a los
alumnos en los grupos correspondientes, para ello debe de irse a la
opciéon de ALUMNOS vy seleccionar el modulo Captura de Datos del

alumno

23



4. Al concluir el paso anterior se procede a realizar la captura de los

datos de los alumnos a inscribir:

>

Y VYV

YV V V VY

Y VY

Consecutivo del alumno: clave formada por 4 digitos
seleccionada por la escuela
Generacion: seleccionar la generacién a la que pertenece
el alumno
Si la clave del alumno ya existe, se mostrara la informacion
que se tiene almacenada en la base de datos, por si
requieren hacer modificaciones. Hacer clic en el botdon
Modificar, una vez realizados los cambios. (En el caso de
los alumnos de nuevo ingreso seleccionar Generacion
2012-2015)
Apellido paterno del alumno
Apellido materno del alumno (Si el alumno no tiene apellido
materno, dejar este campo vacio)
Nombres
Semestre: Elegir el semestre
Ciclo escolar: elegir el ciclo escolar (seleccionar 2012-
2013)
Grupo: seleccionar el grupo correspondiente
Expediente: escribir el numero de expediente
Ceneval
Fecha de ingreso: formato DD/MM/AAAA o también
DD/MM/AA
Promedio de Secundaria
Clave CCT de la escuela secundaria
CURP del alumno

24



> Dictamen: seleccionar entre NINGUNO, REVALIDACION,

EQUIVALENCIA, HISTORIAL ACADEMICO,
CERTIFICADO PARCIAL

> Sexo

» Fecha de nacimiento : formato DD/MM/AAAA o también
DD/MM/AA

» Entidad de Nacimiento

» Nacionalidad: MEXICANA O EXTRANJERA

» Mail del alumno

> Teléfonos (debe llenar por lo menos un numero telefonico)

» Direccion del alumno: Calle y Numero

» Entidad

» Municipio

» Localidad

» Referencias

» Apellido paterno del Padre/ Madre o Tutor

» Apellido materno del Padre/ Madre o Tutor

» Nombres Padre/ Madre o Tutor

Nota: Si los datos de la direccién del Padre, Madre o Tutor son los
mismos que el alumno, solo activar la casilla correspondiente y en

automatico se desplegaran los datos que se ingresaron anteriormente.

» Direccion del Padre/ Madre o Tutor: Calle y Numero
» Entidad
» Municipio
25



» Localidad

> Teléfono

La omision de algun campo obligatorio, marcado por un asterisco (*) le
mostrara el mensaje correspondiente. Al finalizar dar clic en el Boton

Guardar.

lll. Horarios Docentes

Descripcion

El proceso de Asignacion de horarios a los docentes que laboran
dentro del Bachillerato General, conlleva una serie de pasos que a
continuacion se describe, debemos ingresar a la liga y seleccionar el
modulo DOCENTES del programa SIASE, por medio de la clave de
acceso y Contrasefia que se le ha asignado a cada uno de los

Bachilleratos Generales, con anterioridad.

Actores

Para este caso de uso se tienen los actores: Administrador (personal

de control escolar) y Docente.
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Flujo basico (pasos a realizar)

1. El Actor Administrador (control escolar) debe ingresar al apartado de
DOCENTES en donde podra verificar la plantilla que tiene asignada a su
centro de trabajo. Para ello debera de entrar a esta opcion donde lo
unico que tiene que hacer es marcar en la casilla el personal que

confirma esta trabajando en su plantel.

2. Cuando haya finalizado de verificar dar clic en el boton Guardar. Con
esto los maestros seleccionados se quitaran de la lista de la plantilla de
personal. Para Consultar los Docentes que ya fueron seleccionados
anteriormente, hay que entrar a esta opcion y en automatico le

apareceran los datos de los profesores asignados.

3. A continuacion en esta opcion la escuela asignara los profesores que
hay confirmado en la opcion anterior a las materias que imparte por

semestre.

4. Seleccionar el semestre que requiere asignar profesores. Le
desplegara la tira de materias correspondiente a ese semestre, en el
caso de Tecnoldgicos adicional a esto le pedira elegir el plan de

estudios.
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5. Ir seleccionando el profesor que impartira cada materia. Al finalizar dar
clic en Guardar. Le desplegara la lista en la pantalla. Si es mas de un
profesor el que imparte una asignatura entonces se seleccionara uno por
uno en la materia correspondiente y al darle guardar se desplegara en la

parte de abajo dos veces la materia para dos profesores distintos.

6. Una vez asignados los profesores a las materias. Esta opcidén nos
permitira disefar el horario por plan, semestre y grupo. Como primer

paso, tiene que elegir el horario de la escuela.

7. Esto se realiza solo la primera vez al ingresar, a esta opcion. Dar clic
en Guardar. Enseguida se desplegara una pantalla y en posteriores
accesos, donde debe seleccionar semestre y grupo y en el caso de

tecnoldgicos debera seleccionar la especialidad.

8. Los profesores que asignes aqui son los que saldran en el formato F1

por materia.

9. Enseguida se Ir seleccionando cada una de las claves que
corresponden a cada materia y al finalizar dar clic en el boton Guardar.
En esta opcion después de guardar la informacion lo mandara a un
reporte para imprimir el horario. Dar clic en el Boton Generar Archivo, le

abrira otra ventana con el formato de horario.
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IV. Captura de Calificaciones

Descripcion

El proceso de Captura de Calificaciones Parciales, solo trae un
consigo un proceso de dos fases. Las cuales nos permiten realizar la
captura y emision de formatos de manera eficaz se describe a
continuacion los pasos a seguir, ingresar a la liga y seleccionar el
modulo CALIFICACIONES del programa SIASE, por medio de la clave
de acceso y Contrasefa que se le ha asignado a cada uno de los

Bachilleratos Generales, con anterioridad.

Actores

Para este caso de uso se tienen los actores: Administrador (personal

de control escolar) y Docente.

Flujo basico (pasos a realizar)

1.- Ir al médulo de CALIFICACIONES se muestran las siguientes

opciones.
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Seleccionar el Semestre, Grupo, Asignatura que desea capturar y en
los casos de CBTS la especialidad. Le desplegara la lista de los
alumnos con la evaluacion que le corresponda evaluar segun

calendario.

2.- Para el caso de la primera y segunda evaluacion también se

desplegara el recuadro donde capturaran las faltas de los alumnos.

3.- Una vez capturadas las calificaciones y faltas dar clic en el boton
Modificar.

Al darle clic en el boton modificar se demorara un poco en guardar por
lo que hay que esperar un tiempo prudente. Le desplegara el siguiente

mensaje: Se Registraron Correctamente las Calificaciones

Nota: El cero que aparece en la pantalla de captura significa que no

tiene asignada calificacion, por lo que debera capturarla.

No se podran dejar espacios en blanco, ni calificaciones mayores a 10

y menores a 5.

4.- En este paso se podran consultar las calificaciones y promedio por
materia, de acuerdo al ciclo escolar, semestre, grupo y asignatura

seleccionados,
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5.- En este apartado es donde podra consultar el Formato F1, dar clic
en el boton Generar Archivo, se desplegara otra ventana con el

formato para impresion.

VII. EXPERIENCIA PROFESIONAL.

El desarrollo de este proyecto, permitié conocer a fondo el trabajo
que se lleva a cabo en el area de control escolar, permitiendo aplicar
los conocimientos adquiridos durante mi formacion como Licenciado
en Informatica Administrativa y apoyar a quienes no tienen

conocimientos sobre las tecnologias de la informacion.

Dentro del area de control escolar, de las diferentes escuelas
preparatorias se vio un gran avance en el uso del programa SIASE, el
manual permiti®6 un mejor entendimiento sobre la navegacion y
funcionamiento, disminuyendo los errores y agilizando los procesos

gue corresponde a esta area.

Gracias a la experiencia adquirida podre apoyar al desarrollo de
manuales para los otros modulos, dado que el sistema es muy amplio,
esto permitird seguirme superandome y aplicar mis conocimientos

como Licenciado en informatica administrativa.
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VIIl. REFERENCIAS

El proyecto lo ejecute en base a los conocimientos adquiridos
conociendo el funcionamiento y funcionalidad del sistema. El disefio y
desarrollo del manual estuvo basada en la necesidad de capacitar a
los usuarios inexpertos y que tengan un conocimiento del
funcionamiento, para que las areas de control escolar que integran la

zona puedan brindar un mejor servicio.
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X. ANEXO

Desarrollé un manual de usuario de los sistemas SIASE y REAXP,

gue anexo a continuacion.
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CONTENIDO

1. Acceso al Sistema de Control Escolar Media Superior
2. Pestaina de accesos
3. Médulos del sistema
4. Reinscripciones
4.1 Alta de Grupo
4.2 Consulta de Grupo
4.3 Registro de Reinscripciones

4.4 Consulta de Alumno

5. Inscripciones
5.1 Alta de Grupo
5.2 Consulta de Grupo
5.3 Captura de Datos

5.4 Consulta de Alumnos
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6. Horarios
6.1 Plantilla de Personal
6.1.1 Consulta de Plantilla
6.2 Asignacion de Profesor por Materia

6.3 Asignacion de horario por Grupo

7. Calificaciones Parciales
7.1 Captura de Calificaciones Parciales

7.2 Consulta de Calificaciones por Materia
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A continuacion se describen los pasos a seguir para iniciar una
sesion en el sistema, asi como realizar el proceso de reinscripciones,
inscripciones, horarios de docentes e ingreso de calificaciones

parciales y finales.

Acceso al sistema de Control Escolar Media Superior

El acceso al sitio del sistema se tendra que hacer a través de la

siguiente liga:

http://rid.edomex.gob.mx:8080/siase/pages/accesoSIASE.jsp

En la que se le mostrara la pantalla principal de Acceso al Sitio,
posteriormente debera ingresar la Clave de Usuario y la Contrasefia

que se le asigno anteriormente.
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oistema Integral ae Administracion
de la Secrelaria de Educacion

&) Acceso al Sitlo

USUNRID: f /
CONTAASIHAI
nr AL00 Uas
AVIGO IMPORTANTE:

A partir del 18 de Agonto extard disponible of nuevo sistema: EXPEOIENTE LLECTROINCO. of sccono werd o traven de
#ata phging, obien AGUL ' unuario y contranaha,

LU TITRTY PRI o P 10 G o CF 000 Tobotn W

LAALIHLH 3 P iiacd ) ME=2glie ES hApal b Qabee il 1y

@ e

dar Nl00% v
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SISTEMA DE CONTROL
ESCOLAR MEDIA SUPERIOR

REINSCRIPCIONES

Para acceder al sitio tendra que seguir la siguiente liga:

http://rid.edomex.gob.mx:8080/siase/pages/accesoSIASE.jsp en la que
se le mostrara la pantalla principal de Acceso al Sitio, posteriormente
debera ingresar la Clave de Usuario y la Contrasefia que se le asigno

anteriormente.
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A
B
INADO OF D

Sistema Integral de Administracion
de |a Secrelaria de Educacion

Acceso al Sitlo

UUARIC: _\/J
CONTRA M
AVISO IMPORTANTE:

A partir del 18 de Agowio entard diyponible el nueve sivtema EXPEDIENTE ELECTROMCO, e sceewn nerd & iraves de
@At pgina. obten AL Unuario y contrasaia.

Pestana de Accesos

Después de haber ingresado la clave de usuario y la contrasefia

le aparecera la siguiente pantalla:
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BACHILLERATO GENERAL

) ADMNSTRACON

) CONTROL ESCOLAR ISYS

Seleccionara la opcion del lado izquierdo CONTROL ESCOLAR
MSYS.
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Modulos del Sistema

Una vez seleccionada la opcibn CONTROL ESCOLAR MSYS se
mostrara un menu el cual muestra que el sistema se compone de

varios modulos u opciones:

GRUPOS
ALUMNOS
DOCENTES
CALIFICACIONES
DOCUMENTACION
ESCUELA

CONTROL ESCOLAR MSYS
—_— e

+) ESCUELA

+] DOCUMENTACION
+] PROFESORES

+] GRUPQOS

| ALUMNOS

+

3) CALFFICACIONES



REINSCRIPCION

A continuacion se describe las partes y funcionalidades que componen
a cada médulo del sistema. Presentando en un inicio la funcionalidad

de la pantalla y en seguida los casos especiales por perfil.

En la opcion de GRUPOS se encuentran el siguiente modulo.

1.- ALTA DE GRUPO

Esta opcién es el primer paso antes de ir con la captura de los
alumnos. Le mostrara la siguiente pantalla con los siguientes datos a

capturar.

IDde CCT: | 1083

Clave CCT: | 1SEBHO07SA

Ciclo " _
C N

Escolar: Ciclo Escolar

Plan de ‘ _
3 = v

Estudios: | Plan de Estudios

Semestre: || -Semestre- ¥

Grupo:

Capacidad:
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Ciclo escolar. En esta opcion elegir el ciclo escolar del grupo que
va a dar de alta (ejemplo: 2012-2013)

Plan de estudios: en el caso de Bachillerato General le mostrara
esta unica opcion, para el caso de Tecnoldgicos, le desplegara

todos los planes de estudio.

Semestre: Elegir el semestre (TERCERO O QUINTO, segun

corresponda)

Grupo: Elegir el numero de grupo

Capacidad: elegir el numero de alumnos que puede conformar

ese grupo.

Al finalizar dar clic en el Botén Guardar.

2.- CONSULTA DE GRUPOS

En esta seccidén se podran consultar los grupos por el ciclo y periodo

escolar que se elijan. Le desplegara la siguiente pantalla:
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CONSULTA DE GRUPO POR CCT

ID de
CET:

Ciclo
Escolar:

Plan de
Estudios:

1082

-Ciclo Escolar- ¥

Clave
i I

Periodo:

-Plan de Estudios-

Regresar

v || Semestre;

1SEBHO079A
S -
[_-Penodo- v

-Semestre- v/

Consultar

Una vez seleccionada la informacion de cada combo dar clic en el

botdn Consultar y le mostrara la informacién de los grupos que haya

dado de alta anteriormente.
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| = | D=

| Eo o

>

1000

Para realizar la modificacion sobre la capacidad de alumnos del grupo,

debe posicionarse en el numero de grupo y dar clic. Le desplegara la

siguiente pantalla. Realizar los cambios que se requieran y dar clic en

el botén Modificar.
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1D de CCT: | 107S

Clave CCT; | 1SEBH0074

Ciclo
Escolar:

Plan de _ s
Estudios: : :

Semestre:

Grupo:

Capacidad: 11000 .

-

Inscritos: |2

Cve Grupo
CCT:

Regresar Modificar

121201612128008

De igual manera si requiere dar de baja un grupo, solo hay que dar clic
en el boton Eliminar. Si el grupo tiene asignados alumnos no podra ser

borrado. Le mostrara el siguiente mensaje:

@ El grupo no puede ser eliminado, ya que hay alumnos inscritos

Después de haber creado sus grupos, ya puede dar de alta a los
alumnos en los grupos correspondientes, para ello debe de irse a la
opcion de REINSCRIPCIONES
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3.- REINSCRIPCIONES

Al ingresar a este modulo, le solicitara proporcionar los datos del grupo

del ciclo anterior, como se muestra a continuacion.

REINSCRIPCION

» Selecciona los datos e ingresa el grupo del semestre anterior

Clave Plan de E
SEY: 1SEBHO074F Eatidicas -Plan de Estudios- v

Ciclo : .
Fscolar: | 2011-2012 Semestre:| -Semestre- v | Grupo:

Seleccionar el Plan de estudios que corresponda, el Semestre y el
Grupo del ciclo escolar anterior (ejemplo: 2011-2012). Dar clic en
Consultar.
Si le muestra el siguiente mensaje:
@ No hay grupos para asignar, favor de darlo de alta****
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Lo que tiene que hacer es primero dar del Alta el/los grupos como se

explico en el punto no. 1.

Si los grupos ya existen le desplegara la lista de alumnos del ciclo

anterior, con la informaciéon de los alumnos con el numero de Materias

Aprobadas y Reprobadas.

F 075110033
il 1075110039

d 075110040
il 07510041
“ 075110042
F 1075110043
- 075410044
1075110045

= =

1075110047

==
= |

1078110048

L

=

1075410049

=

075110050
= 075110052
@ 1075110053

A 075110054

MORENO ZUZIGA ALONDRA ABIGAIL MOZA950715MMCRXL09
MUZOZ HERNANDEZ ARACELI MUHA960815SMHCXRROO
PEREA ALEXANDER RUBI STEPHANIE PEAR960520MDFRLBO1
PEREZ ZAVALA ELIZABETH PEZE960609MDFRVLO9
RAMOS VAZQUEZ SANTIAGO GABRIEL RAVS951107THMCMZNOT
RAYGOZA LARA ALEJANDRO RALAG60513HOFYRLO?
RESENDIZ BARRANCO JORGE REB.940521HDF SRRO7
RODRIGUEZ FLORES ABRIL GIOVANA ROFA960614HDFDLBOG
RODRIGUEZ NAJA JOSE ROBERTO RONR960926HMCDJB00
RODRIGUEZ NAVARRO ANDRES ALBERTO RONASE0408HDFDVNO4
ROJAS CRUZ PAOLA VANESSA ROCP34120MMCJRLOG
RUBIO SILVA ALMA DELIA RUSA960707MMCBLLOT
SANCHEZ ARANDA KEVIN ARMANDO SAAKI31129HDFNRVO9
TOVAR GARCIA NORMA ANGELICA TOGN950126HDFVAR02
VEGA QUEZADA YARINKA YARAHHI VEQY960818MDFGZRO0
Seleccionar Todos
Nuevo i
S |grel:::'slnz: i 'f‘ilrt:; Grupos- v
Escolar: |

Regresar Reinscribir
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Si el alumno tiene mas de tres materias reprobadas y en el caso de
los CBTs, algun mddulo con calificacion reprobatoria, este alumno no

podra ser inscrito hasta que acredite la(s) materia(s).

En estos casos, la casilla de este alumno estara inhabilitada.
Después de revisar esta informacion, puede ir seleccionando cada
alumno o dar clic en Seleccionar Todos, para que se activen todas las

casillas.

Elegir el Grupo a donde seran reinscritos los alumnos.
Dar clic en el Boton Reinscribir, le mostrara el siguiente mensaje de

confirmacion:

@ Se realizo la Reinscripcion correctamente

4.- CONSULTA DE ALUMNOS

En esta opcidn se pueden consultar los alumnos por generacion,

semestre y grupo, como se muestra a continuacion:

50



CONSULTA GENERAL

Hapzs 17 Az diria = da W44
arfes 13 de diciembre de 2011

Clave de CCT; 1SEBHO0TSA
Plan de Estudios: !-P|an de Estudios- v
Generacion: Generacin- v Semestre: |G |

Elegir cada uno de los criterios a buscar y dar clic en el botén
Consultar. Si hay elementos que mostrar se muestra la siguiente

informacion:
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REVALDACION
14 REVALDACION

1 )
rdn Matarns
A\t 1 d!*‘r.i-.'

108311111 MORALES ~ DOMNGUEZ  NOHEMI IWERTI234SGMERTYU0S 11
108311112 PRUEBA PRUEBA1  PRUEBA! WWERTIZ34SGMERTYUOS 11
1083111114 DHAS GARCIK EL OFOFOFDFDFDFDFOFOF 1114 NINGUNO
1083111118 OHAS2 GARCIA2 ~ ELZA  DFDFDFOFOFOFDFDFDF 1114 NINGUNO
1083111116 Ol GARC  ELEZABETH OFOFOFDFDFDFDFOFDF 1114 NINGUNO
08T ESTEVEZ LARA RAWRO DFDFOFDFOFOFOFOFDF 1114 NINGUNO
08311111 I
[ I
0 I

108311118 NANDUJANO  VLARALLEGAS  DIONY OFOFOFDFDFDFDFDFDF 1114 NINGUNO
1083111119 VALDEZ NEJA  FRANSICCO OFOFOFDFDFDFDFDFDF 1114 NINGUNO
1083111120 VAL SOLZ ~ ANERICA OFOFOFDFDFDFDFDFDE 1114 NINGUNO

Consultar
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INSCRIPCIONES

Para acceder al sitio tendra que seguir la siguiente liga:

http://rid.edomex.gob.mx:8080/siase/pages/accesoSIASE.jsp en la que
se le mostrara la pantalla principal de Acceso al Sitio, posteriormente
debera ingresar la Clave de Usuario y la Contrasefia que se le asigno

anteriormente.

AVTADO O 1M WO

Sistema Integral de Administracion
de la Secrelaria de Educacion

Acceso al Sitlo

UBLARI: /

CONTRA A

AVISO IMPORTANTE:

A parsir dol 18 de Agowio extarh diapanible ef nuevo sivieme EXPEDIENTE ELECTROMICO, of scceso werd o iravens de
#ata phgina, obten AQN tu usuaria y contrassia.

@ Irhwrnet far RN v
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Después de haber ingresado la clave de usuario y la contrasefia

le aparecera la siguiente pantalla:

BACHILLERATO GENERAL

M b

3) ADMNSTRACKON

AALITRAI COPAL A ]
+| CONTROL ESCOLAR NSYS

Seleccionara la opcion del lado izquierdo CONTROL ESCOLAR

MSYS y le mostrara las siguientes opciones:

GRUPOS
ALUMNOS
DOCENTES
CALIFICACIONES
DOCUMENTACION
ESCUELA
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CONTROL ESCOLAR MSYS
—— e

+) ESCUELA

3] DOCUMENTACION
+) PROFESORES

3) GRUPOS

3) ALUMNOS

3) CALIFICACIONES

En la opcion de GRUPOS se encuentran el siguiente modulo.

1.- ALTA DE GRUPO
Esta opcidn es el primer paso antes de ir con la captura de los

alumnos. Le mostrara la siguiente pantalla con los siguientes datos a

capturar.
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ID de CCT: | 1082

Clave CCT: | 15SEBH0079A

Ciclo [~ '
Escolar: | -Ciclo Escolar- ¥
Plan de [ -
x - v
Ectudios: | T!an de Estudios |

Semestre; _—Semestre~ b

Grupo:

Capacidad:

Regresar Guardar

» Ciclo escolar. En esta opciéon elegir el ciclo escolar del
grupo que va a dar de alta (en este caso 2012-2013)

» Plan de estudios: en el caso de Bachillerato General le
mostrara esta unica opcidn, para el caso de Tecnoldgicos,
le desplegara todos los planes de estudio.

» Semestre: Elegir el semestre (Primero)

A\

Grupo: Elegir el numero de grupo
» Capacidad: elegir el numero de alumnos que puede

conformar ese grupo

Al finalizar dar clic en el Botéon Guardar.
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2.- CONSULTA DE GRUPOS

En esta seccion se podran consultar los grupos por el ciclo y periodo

escolar que se elijan. Le desplegara la siguiente pantalla:

CONSULTA DE GRUPO POR CCT

ID de i Clave " ik

CCT: 1082 CCT: 1SEBHO079A

= "-6c_!o Escol_ar- v Periodo: '-_Periodo- v
Escolar: | | . _
S '-Plan de Estudios- v | Semestre: '-Semestre- v
Estudios: | | . I

Regresar Consultar

Una vez seleccionada la informacion de cada combo dar clic en el
boton Consultar y le mostrara la informacion de los grupos que haya

dado de alta anteriormente.

S7



GRUPOS

S | e | o | o

| : 1000 2
) ; 1000 0
i ; 1000 n
{ b 1000 0
; : 1000 u
3 b 1000 0

Regresar Consultar

Para realizar la modificacion sobre la capacidad de alumnos del grupo,
debe posicionarse en el numero de grupo y dar clic. Le desplegara la

siguiente pantalla.

Realizar los cambios que se requieran y dar clic en el botén Modificar.
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ID de CCT: | 1075

Clave CCT: | 1SEBHO074F

Ciclo
Escolan:

Plan de
Estudios:

Semestre;

Grupo: ‘

Capacidad: | 1000

Inscritos: |2

Cve Grupo
CCT:

121201612128008

De igual manera si requiere dar de baja un grupo, solo hay que dar clic
en el boton Eliminar. Si el grupo tiene asignados alumnos no podra ser

borrado. Le mostrara el siguiente mensaje:

@ El grupo no puede ser eliminado, ya que hay alumnos inscritos

Después de haber creado sus grupos, ya puede dar de alta a los
alumnos en los grupos correspondientes, para ello debe de irse a la
opciéon de ALUMNOS vy seleccionar el modulo Captura de Datos del

alumno
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3.- CAPTURA DE DATOS DEL ALUMNO

La pantalla es la que se despliega a continuacion:

* Consecutivo de clave de I mde | Clave "
v Generacon: 0122015 ~ Jcer: T2 |Gy | teRCTURE

Oatos para Inscripcion:

|

Apellido + Hombre(s):

Ciclo Escolar- » Agosto-Diciembre Semestre- =
* Plan de _ -Plan de Estudios- v Grupes- * Lugares Disponibles:
* Fechs de
Ingresa:

il

I

Clave CCT
s Sec;
Secandaria: |
1 I Modificacion
m * tctamen: de -Dictamen- v
Dictamen:
‘m -Sexg- -
| " s ] » "
=-Eﬂt|dadde Necimiente- = Nacionalidad MNacionalidad- =
Telefono 2 Telefonod |
110 figitors]: 110 digitosk:

| -Entidad- - * Municipior. | Municipio- -

| -Localidad- ~

» Consecutivo del alumno: clave formada por 4 digitos
seleccionada por la escuela
» Generacion: seleccionar la generacion a la que pertenece

el alumno
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Y VY

YV V V VY

YV V V VY

Si la clave del alumno ya existe, se mostrara la informacion
que se tiene almacenada en la base de datos, por si
requieren hacer modificaciones. Hacer clic en el botdon
Modificar, una vez realizados los cambios. (En el caso de
los alumnos de nuevo ingreso seleccionar Generacion
2012-2015)

Apellido paterno del alumno

Apellido materno del alumno (Si el alumno no tiene apellido
materno, dejar este campo vacio)

Nombres

Semestre: Elegir el semestre

Ciclo escolar: elegir el ciclo escolar (seleccionar 2012-
2013)

Grupo: seleccionar el grupo correspondiente

Expediente: escribir el numero de expediente

Ceneval

Fecha de ingreso: formato DD/MM/AAAA o también
DD/MM/AA

Promedio de Secundaria

Clave CCT de la escuela secundaria

CURP del alumno

Dictamen: seleccionar entre NINGUNO, REVALIDACION,
EQUIVALENCIA, HISTORIAL ACADEMICO,
CERTIFICADO PARCIAL

Sexo

Fecha de nacimiento : formato DD/MM/AAAA o también
DD/MM/AA
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Entidad de Nacimiento 60

Nacionalidad: MEXICANA O EXTRANJERA

Mail del alumno

Teléfonos (debe llenar por lo menos un numero telefonico)
Direccion del alumno: Calle y Numero

Entidad

Municipio

Localidad

Referencias

Apellido paterno del Padre/ Madre o Tutor

Apellido materno del Padre/ Madre o Tutor

YV V.V VYV V V V V V VYV V VY

Nombres Padre/ Madre o Tutor

Nota: Si los datos de la direccién del Padre, Madre o Tutor son los
mismos que el alumno, solo activar la casilla correspondiente y en

automatico se desplegaran los datos que se ingresaron anteriormente.

o Direccién del Padre/ Madre o Tutor: Calle y Numero
o Entidad

o Municipio

o Localidad

o Teléfono
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La omision de algun campo obligatorio, marcado por un asterisco (*) le

mostrara el mensaje correspondiente.

Al finalizar dar clic en el Botén Guardar.

4.- CONSULTA DE ALUMNOS

En esta opcidon se pueden consultar los alumnos por generacion,

semestre y grupo, como se muestra a continuacion:

CONSULTA GENERAL

Clave de CCT: 1SEBHOOTSA

Plan de Estudios: || Plan de Estudios- v

Generacion: Generacion- ¥ Semestre; Grupo:

Elegir cada uno de los criterios a buscar y dar clic en el botén
Consultar. Si hay elementos que mostrar se muestra la siguiente

informacion:
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LAdVE Ut

1083111111

1083111112
1083111114
108311115
1083111116
108311117
1083111118
1083111118
1083111120

olApeliid aterno|Apelido M

MORALES WERT1234S6MERTYU0S
PRUEBA! PRUEBAT PRUEBAT WERT123456MERTYU0S

DIMAS GARCIA ELl  DFDFDFDFDFDFDFDFDF
DIMAS 2 GARCIAZ ELZA  DFDOFDFDFDFDFDFDFDF

DM GARC ELIZABETH DFDFDFOFDFDFOFDFDF
ESTEVEZ LARA RAMRO  DFDFDFOFDFDFDFDFDF
MANDUJANO  VLARALLEGAS  DIONY  DFDFDFOFDFDFDFDFDF
VALDEZ MEJIA FRANSICCO DFDFDFDFDFDFDFDFDF
VALDNI SOLEZ AMERICA DFDFDFDFDFDFDFDFDF

Consultar

senNeracon

1114

1114
1114
1114
114
1114
1114
1114
1114

REVALDACION
REVALIDACION
NINGUNO
NINGUNO
NINGUNO
NINGUNO
NINGUNO
NINGUNO
NINGUNO
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HORARIOS DE DOCENTES

En el apartado de DOCENTES se incluyen las siguientes opciones.
1.- PLANTILLA DE PERSONAL

La escuela tiene que verificar la plantilla que tiene asignada a su
centro de trabajo. Para ello debera de entrar a esta opcion donde lo
unico que tiene que hacer es marcar en la casilla el personal que

confirma esta trabajando en su plantel.

CONSULTA DOCENTES

far e 201
TS T T
PLANTILLA
821171815 (205280177 | []] RNA RIVAS LAURA CERLE40E1EMMINRVROZ | ORIENT TECAMS | 18EBHO078A
s20771228 {5202 | [ SANCHEZGOMEZLETICIA |SAGLESOSZSMMCNNTOT | SECRETARIOMS® |15EBHOOTSA | 10997 | 311298 0 )
538417 (20522003 | [ | MEJACALLEASMAGUADALUPE  |MECGE2204MMCILD04| SUBDIRMSB | 1SEBOOTSA | 10303 | 311298 0 0
ees059s 209848 | [ SANCHEZLEDEZMAFORTUNATO | 517811014HMCNDROS | ORIENTTECAMS |1SEBHOOTSA | 160289 | 3111299 0 0
7119094 208919854 | [ ROLETS100SMQTNRLOT | HORACLASEANS [1SEBHOOTSA | 180810 | 310111 1 2
7119084 (20579543 | [] ROMEROLARAELGAJANETH  (ROLETS100SMOTNRLO? | HORACLASEAMS |1SEBWOOTSA | fe0808 | 311289 | 112
7188422 0 FLORES AZPEITIAARGELIA | FOAATE1OZTNWGLZR1! | HORACLASEAMS [1SEBHOOTOA | 180810 | 311288 | 112 2
Tiz8ey 0 FLORESAZPEITIAARGELIA | FOAATE102TMHGLZR1! | HORACLASEAMS (1SEBHOOTOA | 180808 | 311289 | 112 :
Tiseacz 20886725 | [] FLORESAZPEITIAARGELIA | FOAATE1O2TNHGLZR1! | HORACLASEAMS [1SEBHOOTSA | 180805 | 211288 | 112
r0888 208282708 | [ GALINDO ORTIZ ARNULFO GADABOOBOZHHCLRR02 | ORIENTTECANS |1SEBWOOTSA | 160810 | 1508/ 0 )
997220888 | 209923 0 GALINDOORTIZARMULFO | GAOABOOSOZ4MCLRRO3 | HORACLASEAMS |1SEBWOOTSA | 180810 | 150811 e

Regresar Guardar
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Cuando haya finalizado de verificar dar clic en el boton Guardar. Con
esto los maestros seleccionados se quitaran de la lista de la plantilla
de personal.

CONSULTA PLANTILLA DE PERSONAL

Para Consultar los Docentes que ya fueron seleccionados
anteriormente, hay que entrar a esta opcion y en automatico le

apareceran los datos de los profesores asignados.

2.- ASIGNACION DE PROFESORES POR MATERIA

En esta opcidn la escuela asignara los profesores que hay confirmado
en la opcion anterior a las materias que imparte por semestre.

Seleccionar el semestre que requiere asignar profesores.

PLAN ESTUDIOS
Semestre; | Seleccione- v

Le desplegara la tira de materias correspondiente a ese semestre, en
el caso de Tecnoldgicos adicional a esto le pedira elegir el plan de

estudios.
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\
[ Semestre: | 5 \

ASIGNACION DE PROFESORES '

m
JNGLESV |- Seleccione el Docente- v
!CAI.CUI.O DIFERENCIAL i[ Seleccione el Docente- v .
HISTORIA DE MEXICO |- Seleccione el Docente- v |
;;ﬁl’gwm SOLRIECONOBICA * FOIERATE :[ Seleccione el Docente- v

BIOLOGIA GENERAL |- Seleccione el Docente- v
FISICAIN |- Seleccione el Docente- v

EQU!IIHCA Il [ Seleccione el Docente- N |
CIENCIA CONTEMPORANEA [Fseteccione el Docente- 3 |
'SALUD INTEGRAL DEL ADOLESCENTE Il [ Seleccione el Docente- v |

PROFESORES ASIGNADOS |

INGLESV QUINTANAR RODRIGUEZ SONIA DELIA

Regresar CIVEIGE

Ir seleccionando el profesor que impartira cada materia. Al finalizar dar
clic en Guardar.

Le desplegara la lista en la pantalla.

Si es mas de un profesor el que imparte una asignatura entonces se
seleccionara uno por uno en la materia correspondiente y al darle
guardar se desplegara en la parte de abajo dos veces la materia para

dos profesores distintos.
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3.-ASIGNACION DE HORARIOS A GRUPOS

Una vez asignados los profesores a las materias. Esta opcidn nos

permitira disefiar el horario por plan, semestre y grupo.

Como primer paso, tiene que elegir el horario de la escuela.

Esto se realiza solo la primera vez al ingresar, a esta opcion.

| HORARIO DE ENTRADA - SALIDA

Hora de Inicio de Turno CCT: |- Seleccione - v

Hora de Fin de Turno CCT: |- Seleccione - v

Regresar Guardar

Dar clic en Guardar.

Enseguida se desplegara la siguiente pantalla y en posteriores

accesos, donde debe seleccionar semestre y grupo y en el caso de

tecnoldgicos debera seleccionar la especialidad.

68



GOSINNG DL

Sistema de Control Escolar

Media Superior

HORARIOS DOCENTES

Lunes 15 de octubre de 2012

Los profesores que asignes aqui son los que saldran en el formato F1

por materia.

Enseguida se desplegara la siguiente pantalla.
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W v
08:00- -
| TURRIAGA PALAU ALEJANDRO ¥ VILLALVA GOMEZ FRANCISCO JAVIER ¥/ | VILLALVA GOMEL FRANCISCO JAVIER ¥
sl w1 v 8033 v
|ITURRIAGA PALAU ALEJANDRO ¥ | VILLALVA GONEZ FRANCISCO JAVIER .| ESTRADA CALLEIAS FLORENCIO ¥
809t v 1482 v
(7R L — L -
e - ==
| QUINTANAR RODRIGUEZSONIADELIA ¥ FRANCO MENDOZA CLAUDIA ¥/
8081 v (1482 v
1030- K L Lol &
120 | -
| QUINTANAR RODRIGUEZ SONIA DELIA ¥ FRANCO HENDOZA CLAUDIA ¥/
9092 v 8034 v
. g L L
nn | — | - —_
| ESTRADA CALLEIAS FLORENCIO ¥, LUIANO GUERRERD JANET ¥
w2 v o094 v
1230- = ! . |
150 ———— ——— = s
ESTRADA CALLEIAS FLORENCIO ¥/ LUJANO GUERRERQ JANET ¥
“w M w2 9
13:20- - !
1410 1
ROMEROROMEROFEDERICO | | ESTRADA CALLEIAS FLORENCIO V.
430 v 80s2 b
14:140- - -
15:00

ROVROROMROFEOAIO V) | ESTRAA CALLEWSFLORENCO ¥

HORA |
I N T
(8033 v (8033 v

| 1482 v

:_FRAII_CU MENDOZA CLAUDIA ¥

8032 v | 1482 b/

FRANCO MENDOZA CLAUDIA v

247 v 430 v

(TURRIACAPALAULEAORO ¥ FOWERO RONADFEERCO ¥

— | a0 v
|- ASIGHATURA - W = -

8095 v
ROBLEDO SANCHO FELIPEDEJESUS ¥
5055 v
ROBLEDD SANCHO FELIPE DE S .

T

VILLALVA GONEZ FRANCISCO JAVIER ¥

(8092 v

| ROMERQ ROMERO FEDERICO ¥

s v (809 v

VILLALVA GOMEZ FRANCISCO JAVIER ¥

-éz?? v

(SANCKEZREVESHUGOFLAVIO ¥ ROBLEDO SANCHO FELIPEDEJESUS ¥ | SANCHEZ REYES HUGO FLAVIO ¥

8031 v 805 v

 QUINTANAR RODRIGUEZ SONIA DELIA ¥ ' QUINTANAR RODRIGUEZ SONIA DELIA ¥

8173 v & v

SANCHEZ MACEDD HUMBERTO ¥ | SANCHEZ REYES HUGO FLAVIO f

6173 v P em——
. : |- ASIGHATURA - ¥

SANCHEZNACEDO HIBERTD ¥

Modificar

817 v

. SANCHEZ REYES HUGO FLAVIO ¥

8 v
SANCHEL MACEDQ HUMBERTO ¥

(- ASIGHATURA - ¥

Ir seleccionando cada una de las claves que corresponden a cada

materia y al finalizar dar clic en el boton Guardar.

En esta opcion después de guardar la informacion lo mandara a un

reporte para imprimir el horario. Dar clic en el Boton Generar Archivo,

le abrira otra ventana con el formato de horario.

70



CALIFICACIONES PARCIALES

Ir al moédulo de CALIFICACIONES se muestran las siguientes

opciones.

1.- CAPTURA DE CALIFICACIONES PARCIALES

Seleccionar el Semestre, Grupo, Asignatura que desea capturar y en
los casos de CBTS la especialidad. Le desplegara la lista de los

alumnos con la evaluacion que le corresponda evaluar segun

calendario.
CAPTURA DE CAITIFICACIONES
1A EVALUACION NORMAL
Jueves 15 de diclembre de 2011

| Semestre 3 ]| o
\_ Grupo:| 1 v Especialidad: |ENFERMERIA GENERAL
!As:gnaturaJ FISICAI v

5030117777  DFGSDFG DFGDFG DFGDFG [ 10

5030119999  DSGGSDG SDGDSG SDGDSG | 0 | 0

5030113333  ORTEGA SANDOVAL ALMA | 2 | 9

Modificar
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Para el caso de la primera y segunda evaluacién también se
desplegara el recuadro donde capturaran las faltas de los alumnos.
Una vez capturadas las calificaciones y faltas dar clic en el botdn
Modificar.

Al darle clic en el boton modificar se demorara un poco en guardar por

lo que hay que esperar un tiempo prudente.

Le desplegara el siguiente mensaje:
@ Se Registraron Correctamente las Calificaciones
Nota: El cero que aparece en la pantalla de captura significa que no
tiene asignada calificacion, por lo que debera capturarla.
No se podran dejar espacios en blanco, ni calificaciones mayores a 10
y menores a 5.
2.- CONSULTA DE CALIFICACIONS POR MATERIA
En este modulo se podran consultar las calificaciones y promedio por

materia, de acuerdo al ciclo escolar, semestre, grupo y asignatura

seleccionados, como se muestra a continuacion.
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CONSULTA DE CALIFICACIONES

Lunes 3 de septiembre de 2012

Ciclo - Seleccione - v
Escolar.

Semestre: - Seleccione - v

Grupo; - Seleccione - v Especialidad: |
Asignatura: - Seleccione - ¥

Una vez elegidos los criterios de ciclo escolar, semestre, grupo,

asignatura y especialidad le desplegara la siguiente informacion:
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Ciclo
 Eseolr.
Semestre; § v

Enero-dulio 1112+

e * Especildat: 9009 BACHILLERATO GENERAL
Asignatura: INGLES VI v

TOTAL DE CALIFICACIONES
CLAVE NOMBRE DEL ALUNNO FALTAS DE EVALUACION NORMAL EVALUACION EXTRAORDINARIA
NERCA] ik | i | proedo | terbita | 2ot GifFud

ACOSTA ALBARRAN ANA KAREN

HOTSO084 0 § § 9 9
1075090001 ALVAREZ SALDIVAR JESSICA PAMELA 0 § B 9 9
1075090239 AMN ELOIN GUTIERREZ ALINE XIADANI 0 b b b b
1075090003 CALIXTO BAUTISTA EDUARDO ISAEL 0 0 0

En este apartado es donde podra consultar el Formato F1, dar clic en
el boton Generar Archivo, se desplegara otra ventana con el formato

para impresion.
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CONCLUSIONES

La realizacion de este manual contribuy6 al buen uso y manejo de
los programas SIASE y REAX-P de forma eficiente y eficaz, por lo que

se han reducido los tiempos de ejecucién en los diferentes procesos.

Motivo por el cual se ha brindado una mejor atencion a docentes y

alumnos.
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RECOMENDACIONES

Por mi experiencia al trabajar con los programas SIASE y REAX-P
recomiendo que existan al menos dos personas responsables a cargo
del uso de los sistemas, ambas deberan contar con la clave de acceso
asi como también tener en cuenta que la plataforma se maneja por
fechas, esto con la finalidad de poder realizar los procesos que se

requieren.
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