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INTRODUCCION

Con la intencion de tener un conocimiento mas detallado de los diversos planteles educativos del
Estado de Veracruz, asi como tener un diagnoéstico del sistema educativo estatal, la Secretaria de
Educacion esta llevando a cabo la creacién de un sistema Unico para la recuperacion de la
informacidn, el cual esta dividido en tres bloques principales que consideran los siguientes modulos

de informacion:

Bloque Herramientas de acopio Cobertura 2005-2006
Estadistica general | Formato 911 'y modulo de | Todos los planteles de educacion
e infraestructura Infraestructura (INPESEC) basica y media superior

Todos los planteles oficiales de e.

Recursos humanos | Mddulo de plantillas de personal o . .
basica y media superior

Sistema Integral de Control Escolar
Alumnos (SINCE) y Sistema Estatal de
Control Escolar (SIECE)

Secundarias de las delegaciones de
Xalapa y Coatepec

Con este sistema, se evitara la peticion reiterada de informacién por parte de las diversas
dependencias de unidad central, generando una reduccion del numero de formatos y sistemas de
informacion a llenar por los planteles, dando inicio a un proceso paulatino de automatizacion de los
servicios administrativos y escolares de la Secretaria y los Planteles, que permita contar con
informacién mas agil y oportuna para la toma de decisiones, asi como la retroalimentacion a las

instituciones educativas y la comunidad en general.

Los mddulos de estadistica general e infraestructura, fueron enviados a las delegaciones regionales
y/o planteles educativos a principios del ciclo escolar 2005-2006 para la captacion de esta
informacion.

El segundo modulo es el que nos ocupa en este documento, y es el de Plantillas de personal,
correspondiente al bloque de Recursos Humanos.

Mediante el mddulo de Plantillas de personal, se pretende tener un conocimiento mas detallado de la
ubicacion del personal, sus datos generales, dependientes econdémicos, su grado de estudios, las
funciones que llevan a cabo y la carga académica del personal docente de los diversos planteles
educativos del Estado de Veracruz. Esta informacion serd util para la Direccion General de

Administracion y Finanzas, la Direccion General de Planeacion Organizacion y Programacion, la
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Direccion General de Evaluacion y Control Educativo y la Coordinacion Estatal de Carrera

Magisterial.

1. REQUERIMIENTOS E INSTALACION DEL SISTEMA

Los requerimientos de computo minimos necesarios para utilizar el sistema son los
siguientes:

Sistema Operativo: Windows 98 o superior
Espacio libre en disco 1 GB o superior

duro:

Memoria RAM: 64 MB o superior
Lector de CD: Requerido

Para instalar el software, debe verificar la version del sistema operativo que tiene la maquina en la
que desea instalarlo. Si la version es Windows 98 debe realizar los pasos expuestos en el punto 1.2.
Si la version del sistema operativo de la maquina es superior a Windows 98, es decir, Windows
Milenium, Windows 2000, Windows XP Home, Windows XP Professional, debe realizar los pasos
del punto 1.1.
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2. ACCESO AL SISTEMA Y MENU PRINCIPAL

Para ingresar al sistema es necesario contar con una cuenta de usuario y contrasena,
ya que esta tiene asignado(s) el centro de trabajo que podra actualizar desde su
equipo:

4

ChL\
/ f Modulo de Plantillas de Personal

Usuario : |30ADG2135L |

Password }"'"“| ]

Iniciar Sesion

Inmediatamente después usted debera hacer clic en el bot(')n, Si escribid
correctamente el nombre de usuario y contrasena podra acceder a la aplicacién
Sistema de Plantillas de la SEV, de lo contrario le aparece el mensaje el siguiente:
Clave de usuario y/o contrasefia invalido(s). Acuda a su delegacion si no cuenta con su clave y
contrasefia correctos
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Una vez que inicia sesion, el sistema mostrara el centro de trabajo a actualizar, como

se ve en la pantalla no. 1, en la cual debe dar clic sobre la imagen de (lépiz)% para
continuar, si el centro de trabajo tiene horario mixto o discontinuo el sistema lo llevara
a la pantalla no. 2, en caso contrario debera elegir el turno de la plantilla que se va a
capturar y hacer clic en el botén [siguiente] llevandolo a la pantalla no. 2.

&= secretari .
Xéﬁ degducadon  Médulo de Plantilla de Personal SIPSEV ”%

Bienvenido: 30ADG2135L Avuda Cerrar Sesién Miércoles, 13 de Junio de 2007

Seleccione el centro de trabajo a Capturar dando click en la image de Lapiz.

| | clavect Nombre del CT Localidad ____[Municipio [Delegacién [Sector |Zona|
x 30ADG2135L SUBDIRECCION DE INFORMATICA 400 Discontinuo KILOMETRO 4.5 CARRETERA XALAPA-VERACRUZ RALAPA-ENRIQUEZ KALAPA XALAPA
Anterior Siguiente

Si tiene personal laborando en mas de un turmo, seleccione el que va a I Matutino Al
capturar en este momento: . J

Pantalla No.1

iéﬁi Mddulo de Plantilla de Personal SIPSEV '_m N

EIISTITITINITT
|  Veracruzlaleconfuerza
Bienvenido: Lina Viveros Aguilar Avuda Cerrar Sesion Migrcoles, 16 de Mayo de 2007
oturs Plantilla del Centro de Trabajo
Cemerize Clave CT Mombre del Centro de Trabajo Tumo(s) del CT Tumeo a capturar
[+-Reportes - -
: |z0DPR3219H [[10 DEMAYO |[matutina || Matutine
+|-Exportar a Excel
- Terminar Sesion

Actualice su plantilla seleccionando solo el personal que labora en este Centro de Trabajo del Turno Matutino

el d

los empl

de su plantilla pasandolos

al lade derecho

CDOMINGUEZ MARTINEZ SANTIAGC

HERNANDEZ BUSTOS FRANCISCO

-
LEAL TORRES RAFAEL
MELC ARBONA NOE

Guardar]|

Baja del CT ] [Licencias mayor a 6 meses] [Labora en otro Turno del CT]

Si desea agregar otro(s) empleados que no estan en la lista de arriba, marque la opcién adecuada:

O Comision Externa OEmpleado con plaza en la SEV O Otros Agragar Empleado

Pantalla No.2
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El sistema cuenta con 4 menus Principales para la realizaciéon de las operaciones:
Captura, Reportes y Exportar a Excel. A continuacion haremos referencia a cada uno
de ellos, las opciones que contienen y su utilizacion.

i

£ ‘Reportes

BE Exportar a Excel

“Terminar Sesion

3. MENU CAPTURA

----- Plantilla de empleados

----- Plaras v funciones del empleado
----- Datos personales

. Perfil Académico

Este menu contiene las siguientes opciones de conjuntos de datos a registrar:

3.1 Identificacion del Centro de Trabajo
OBJETIVO: Indicar el centro de trabajo para el cual se estaran capturando los datos.
En lo sucesivo a este dato le denominaremos CT identificado. La pantalla es esta:

Seleccione el centro de trabajo a Capturar dando click en la image de Lapiz.

| | Clavect Nombre del CT Localidad ___[Municipio [Delegacién [Sector|zonal

x 30ADG2135L SUBDIRECCION DE INFORMATICA 400 Discontinuo KILOMETRO 4.5 CARRETERA KALAPA-VERACRUZ KALAPA-ENRIQUEZ XALAPA KALAPA

Anterior Siguiente

Si tiene personal laborando en mas de un turmo, seleccione el que va a [ Matuting o

capturar en este momento:

3.2 Plantilla de empleados

OBJETIVO: Indicar cuales empleados de la lista precargada, siguen laborando en el CT
actualmente y en el “Turno a Capturar’, permitiendo ademas agregar comisionados,
nuevos ingresos y otros empleados de SEV. La pantalla que aparece es la siguiente:
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Plantilla del Centro de Trabajo

Clave CT MNombre del Centro de Trabajo Tumols) del CT Tumo a capturar

|EDDE50144E ||MTRD. EFREN RAMIREZ HERNANDEZ ||Matutinu ||Matutinu

Actualice su plantilla seleccionando solo el personal que labora en este Centro de Trabajo del Turno Matutino

Empleados

Activos: .
AGUILAR CARRILES LUCIANO JACINTO e Endla ||?tab9r?cargada ap%recenyden
DIAZ REBOLLEDD DELIA : orden alfabético por Nombre, todos
DIAZ REBOLLEDS DELIA 1 los empleados que la SE tiene
DORANTES ALVAREZ LUCIO : . -
FRANCD FUENTES JOSE LUIS adscritos en el CT identificado.
GALVEZ ALBA MARIA ALEJANDRA Debera seleccionar un empleado o
gf;ﬁfﬁ&ﬁg‘ﬁ?gggg'ﬁumE”ELW todos, segiin necesite, para pasarlos

ARCIA MALDCOA = = 4 [cuarday] a esta Lista de empleados que
/ actualmente laboran en el

[ Baja del Cy ] [Licencias mayor a 6 meses] Labora en otro Turno del CT]

Sidesea agfegar otro(s) empleados que no estan en la lista de arriba, margue la opcion adecuada:

) Comisfén Externa () Empleade con plazh en la sEv () Otros [Agregar Empleado)

Lista precargada Barra de desplazamiento

Lo primero que despliega esta pantalla son los datos del centro de trabajo que se
selecciond en la opcion de “Identificacion del Centro de Trabajo”. Estos datos no se
pueden modificar, su finalidad es que el usuario siempre tenga visible el CT
identificado y el turno que esta capturando:

Clave CT Nombre del Centro de Trabajo Tumo{s) del CT Tumo a capturar

|3nn|550144=: ||MTRD. EFREN RAMIREZ HERNANDEZ ||Hatutinu ||Matutinu |

Como puede observar en la pantalla de Plantilla de empleados, le aparecen dos listas:
la lista de su izquierda (lista precargada) muestra los empleados que la SEV tiene
adscritos en el CT 1identificado, de los cuales debera seleccionar aquellos que
actualmente laboran en dicho centro de trabajo.

Si desea ver mas datos de las listas de empleados, puede mover la barra de
desplazamiento hacia abajo, y observar el contenido del resto de la lista de empleados.

Si alguno de los empleados de la lista precargada tiene una Licencia temporal Mayor a
6 meses, o bien, ya no labora en el CT identificado, debe eliminarlo indicando el motivo,
o bien si labora en un turno distinto al “turno a capturar”. También puede agregar
otros empleados que no aparezcan en la lista precargada. Todas estas operaciones se
explican a continuacion:
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El empleado labora en otro turno del CT.

OBJETIVO: Permite eliminar de la lista precargada aquellos empleados que laboran en
el CT identificado pero en un turno distinto al “turno a capturar”.

Para eliminar un empleado que labora en otro turno del CT siga los siguientes pasos:
1.- De la lista precargada seleccione el empleado que labora en el CT identificado pero
en un turno distinto al turno a capturar, hasta que aparezca de color azul, como se
muestra en este ejemplo:

2.- De clic en el botén de la pantalla denominado
El sistema enviara el siguiente mensaje para que el usuario confirme esta operacion,
mostrandole el siguiente mensaje:

[Labura en otro Turno del [.'T]

Windows Internet Explorer, §|

?r’} Carfirme o cancele el barrado del empleada. ..
-

[ Arcepkar H Cancelar

Elija Aceptar o Cancelar segiin sus necesidades. En caso de haber elegido Aceptar, el
sistema desaparece de la lista precargada al empleado seleccionado, pero internamente
queda disponible para capturarse en otro turno. En caso de haber elegido Cancelar, el
sistema conserva en la lista precargada al empleado seleccionado.

Si posteriormente desea volver a incluir al empleado eliminado en este turno, debe
hacerlo mediante el botén Agregar empleado, dando clic en la opcion Empleado con
plaza en la SE'V. Esta opcion se detallara en la seccion 3.1.2.3
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3.2.1 Baja de empleados de la Plantilla
OBJETIVO: Realizar una baja de un empleado en el CT identificado, y exponer el
motivo por el que sucedi6 la baja.
Para realizar esta operacion siga los siguientes pasos:
1.- De la lista precargada seleccione el empleado que necesite eliminar hasta que
aparezca sombreado de color azul. Como lo muestra la siguiente figura:

LANDA MORALES LECCADLA

Paso 2.- De clic en el Boton de la pantalla donde se encuentran las

Plantillas de los empleados. Le aparecera el siguiente mensaje: ojo no lo lleva

Si esta seguro de Eliminar el

) Registro Elija Sl, si se

\‘__.\.{/ Desea eliminar el empleado seleccionado AAPM710305K37...7 \ eqUiVOCO 0 no eSté SegU ro
seleccione NO

o | QUITAR

Vi

Si Selecciono SI, aparecera la siguiente Pantalla:

Quitar empleado de la plantilla

RFC Nombre
: |GAAA630821TM2 | GALVEZ ALBA MARIA ALICIA
Opciones
que se Indigue el motivo por el que elimina el empleado del Centro de Trabajo:

deben de O Nunca a laborado en este Centro de Trabajo:
seleccionar 4 O Dejo de laborar en este Centro de Trabajo por lo siguiente:
justificar la

O Otro motivo distinto a los anteriores:
causa de la
Baja. |

l; Obsearvaciones: |
[ Ver bajas ]
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Paso 3.- Eljja el Motivo por el que se elimina al Empleado de ese Centro de Trabajo.
Para seleccionar debera dar clic sobre la opcion hasta que aparezca sombreada de color
verde.

O Nunca a laborado en este Centro de Trabajo:

® Dejo de laborar en este Centro de Trabajo por lo siguiente:

— Seleccione — “

BAJA POR ABANDONO DE EMPLEO
BAJA POR CAMBIO DE ADSCRIPCIOM(ESTADO)

BAJA POR DEFUNCION L Si  Selecciona
BAJA POR INSUBSISTENCIA DE NOMBRAMIENTO i esta  opcion,
BAJA POR PASAR A OTRO EMPLEO ,

BAJA POR RENUNCIA \\l_ :J; mOt'VOIi:t'z
BAJA POR SENTENCIA JUDICIAL (ABIERTO)

BAJA POR TERMINO DE NOMBRAMIENTO desplegable.

BAJA POR CAMBIO DE ADSCRIPCION{ESTADO) )
BAJA POR SENTEMCIA DEL TRIB. DE COMCILIACION Y A
BAJA POR SENTEMCIA JUDICIAL (ABIERTD)

{:} Otro motivo distinto a los anteriores:

Si elije esta opcidn, debera teclear los motivos que originaron la baja del empleado.

Observaciones: | |

En caso de necesitar enviar alguna otra observacién debera introducirla en este
espacio.

Paso 4.- De clic en el botén, el cual guarda el movimiento de baja realizado
con el motivo y observaciones capturados y manda el siguiente mensaje si la
transaccion es exitosa.

Windows Internet Explorer r5_<|

\:..i/ Se dard de baja el empleadn GALVEZ ALES MARIA ALICIA

[ Aceptar l[ Zancelar ]

Paso 5.- Sale de la pantalla sin Guardar ningin cambio.

3.2.2 Licencia Temporal Mavor a 6 Meses.
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OBJETIVO: Dar de baja temporal a aquellos empleados que tengan una Licencia
Mayor a 6 meses y exponer el motivo de la licencia.

Para dar de baja Temporal a un empleado siga los siguientes pasos.

Paso 1.- De la lista precargada seleccione el empleado que necesite dar de baja
temporal hasta que aparezca sombreado de color azul. Como lo muestra la siguiente
figura:

Paso 2.- De clic en el Botén =T de la pantalla donde se encuentran
las Plantillas de los empleados. Le aparecera la siguiente Pantalla:

Licencias
. RFC Mombre
Opciones
que se GAAAGZDEZITMZ GALVEZ ALEA MARIA ALICIA
deben de Indique el motivo por el cual se da la Licencia mayor a 6 meses a el empleado del Centro de Trabajo:
seleccionar O Dejo de laborar en este Centro de Trabajo por lo siguiente:
para
justificar la
causa de |a P O Otro motivo distinto a los anteriores:
Baja.
Observaciones:

l Ver Licencias

Paso 3.- Elija el Motivo por el cual da de Baja Temporal al Empleado de ese Centro de
Trabajo. Para seleccionar debera dar clic sobre la opcién hasta que aparezca
sombreada de color azul.
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@ Dejo de laborar en este Centro de Trabajo por lo siguiente:

— Seleccione — “

ANO SABATICO

LIC. EN PLAZA CONGELADA POR EL TITULAR

LIC. PARA ATENDER ASUNTOS PART. SIN SUELDO
LIC. PARA PASAR A OTRO EMFLEO

LIC. POR BECA.

LIC. POR COM. SIND. O POR ELEC. POPULAR (SIN SUEL
LIC. POR CRIANZA DE HJOS MENORES DE 2 AMOS
LIC. POR GRAVIDEZ .

LIC. POR INCAPACIDAD MEDICA CON MEDIO SUELDO
LIC. POR INCAPACIDAD MEDICA SIN SUELDO

LIC. PREJUBILATORIA

PRORROGA PARA ATENDER ASUNTOS PERSOMNALES
PRORROGA POR BECA

PRORROGA POR COM. SIND. © ELEC. POPULAR (SIMN S
PRORROGA POR INCAPACIDAD MEDICA CON MEDIO SL
FRORROGA POR PASAR A OTRO EMPLEQ

@ Otro motivo distinto a los anteriores:

Si elije esta opcidn, debera teclear los motivos que originaron la baja del empleado.

Observaciones: | |

En caso de necesitar enviar alguna otra observacion debera introducirla en este
espacio.

Paso 4.- De clic en el botén, el cual guarda el movimiento de baja realizado
con el motivo y observaciones capturados y manda el siguiente mensaje si la
transaccion es exitosa.

Windows Internet Explorer, [5_(|

@ Se hara la Licencia para el empleado GALYEZ ALBA MARLA ALICIA

[ Arcepkar H Cancelar ]

Paso 5.- L_Cear | Sale de la pantalla sin Guardar ningtn cambio.

3.2.4 Comision externa

OBJETIVO: Mediante esta opcion puede agregar a su plantilla empleados que no
existen en la lista precargada, pero que son empleados de la SEV que llegaron
comisionados desde otro centro de trabajo al CT identificado.
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Para registrar un empleado comisionado siga los siguientes pasos:
Paso 1.- Verifique que el empleado comisionado no existe en la lista precargada.

Paso 2.- Elijja la opcion © comisién extarns de la pantalla donde se encuentran las

Plantillas de los empleados y a continuacién elija el boton [Agregar Empleado]

la siguiente dos botones:

[ Buscar empleado comisionado ]

. Aparecera

Paso 3.- De clic en el boton Buscar empleado comisionado para buscar un empleado en
el catalogo de empleados de la SEV, para lo cual el sistema lo envia a la pantalla
Buscar empleado que aparece abajo, si hace clic en boton cerrar regresara a la pantalla
principal de Plantilla del centro de trabajo.

/= Buscar un empleado de la SEV - Windows Internet Explorer

Seleccione el criterio de busgqueda, escriba parte del RFC o del Nombre y dé clic en Buscar:

@ Buscar por RFC O Buscar por Nombre

| | [ Buscar

Paso 4.- Seleccione alguna de las 2 opciones de busqueda: Buscar por RFC o Buscar por
Nombre. Por defecto, aparecera seleccionada la opcion de Buscar por RFC.

Paso 5.- Proporcione el o los valores para la bisqueda segun la opcién que haya elegido:
RFC o Nombre. Puede proporcionar la cadena completa o una parcialidad de esta y a
continuaciéon de clic sobre el boton Buscar para ver los empleados de la SEV que
coinciden con la cadena proporcionada.

NOTA: Cabe Mencionar que puede teclear solo una parte de la(s) palabra(s), es decir si
no se sabe el RFC completo o el Nombre puede proporcionar una parte y el sistema
arrojara todas las coincidencias.

Selecciona alguna de estas
opciones
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/= Buscar un empleado de la SEV - Windows Internet Explorer

Seleccione el criterico de bdsgueda, escriba parte del RFC o del Nombre v de clic en Buscar:
@ Buscar por RFC O Buscar por Mombre
| | [ Buscar ] T
| rFc_____| Mombre Completa CURP
CARAOCEI0IZZNKE CABANAS OCTANIAMD ™M CAaNOe303I22ZHWIBXKCOS
COMASS1120HSE CORDOWS MORALES AMNDRES F

CUCI4407 016856 CUBEWAS.CISMNEROS. JLLARMA,
GOFAA4A5S0511IRE GOMNZALEZ FOMSECA AMNA YO LAMDLS GOFA4505 1 1MWZEZNMMNOO

GORR470S09R47 GOMIALEZ RIWVERA RAQUEL

HEPL420925122 HERMAMNDEZ PANDO LORETO M
MAGW4Z0131LZ8 MARQUEZ GARCIA WIRGIMIA M
MISI461l1248P5 M IR AN O SN RO ML T LA F

£

En caso de no encontrar registros que coincidan aparecera el siguiente mensaje:
Windows Internet Explorer E'

L] E El empleada no existe. ... verifique
[ ]
Acepkar

Paso 6.- De clic sobre el botéon del empleado que desee seleccionar, aparecera la

Seleccionar

leyenda Empleado

Ceeyar-rcial- R pNo M CALVESZ ALBA MARIA ALICIA F GAAARI0EZ1IMVZLLLOS
La pantalla que aparece es la siguiente:

[ Buscar empleado comisionado ]

RFC: |GAPA5?02149‘|'1| Mombre- |GALIEIA PEREZ MARIA ALICIA

i Existe oficio de comision? {:} Si l@} Nao

Tipe de Comision: | --- Seleccione --- b | Tiempo de Comisidon: O] Completo
C.T. de Procedencia: | O Horas
Observaciones: | |
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Paso 7.- Dado que esta opcién permite registrar empleados de la SEV comisionados en
el CT identificado, usted no podra introducir datos en los campos de RFC y Nombre,
para llenarlos debera dar clic sobre el botén buscar para buscar al empleado
comisionado en el catalogo de empleados de la SEV, para lo cual el sistema lo envia a la
pantalla Buscar empleado que ilustramos anteriormente del paso 3 al 6 de esta
seccion 3.2.4 Comision externa

Paso 8.- Seleccione SI o NO dependiendo de si existe algiin oficio de Comisién para que
el empleado labore en ese Centro de Trabajo. Si eligi6 Si, dirijase al paso 7. Si
selecciono No, vaya al paso 10.

iExiste oficio de comisian? O Gi @ No

Paso 9.- En caso de que exista un oficio de Comision, usted vera la siguiente parte de la
pantalla que aparecera donde debera proporcionar informacioén correspondiente al
Oficio de Comision.

Mo. Oficic Comision: | Fecha del Oficio: 18/05/2007 "’
Tipo de Comision: -— Seleccione --- * Tiempo de Comisién: () Completo
C.T. de Procedencia: | O Horas

Paso 10.- Introduzca las observaciones en caso de haber algunas y después de clic sobre
el botén Guardar (si desea Agregar el empleado a la plantilla) 6 Cerrar si desea salir de
la pantalla sin guardar los cambios.

3.2.5 Empleado con Plaza en la SEV

OBJETIVO: Agregar un empleado que existe en la némina de la SEV pero no esta
adscrito al CT que se identificé en la pantalla correspondiente.

Para registrar un empleado con plaza comisionado siga los siguientes pasos:
Paso 1.- Verifique que el empleado no existe en la lista precargada.

G}Empleadc\ con plaza en la SEV

Paso 2.- Eljja la opcion de la pantalla donde se encuentran

las Plantillas de los empleados y a continuacién elija el botén |Agregar Empleadol .
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La pantalla que aparece es la siguiente:

/= Buscar un empleado de la SEV - Windows Internet Explorer

Seleccione el criterio de biisqueda, escriba parte del RFC o del Nombre y dé clic en Buscar:

@ Buscar por RFC O Buscar por Noembre

| | [ Buscar ]

Paso 3.- Seleccione alguna de las 2 opciones de busqueda: Buscar por RFC o Buscar por
Nombre. Por defecto, aparecera seleccionada la opcion de Buscar por RFC.

Paso 4.- Proporcione el o los valores para la bisqueda segun la opcién que haya elegido:
RFC o Nombre. Puede proporcionar la cadena completa o una parcialidad de esta y a
continuaciéon de clic sobre el boton Buscar para ver los empleados de la SEV que
coinciden con la cadena proporcionada.

En caso de no encontrar registros que coincidan vera el siguiente mensaje:

SIPSE x|

- ) Mo se encontraron empleados.

NOTA: Cabe Mencionar que puede teclear solo una parte de la(s) palabra(s), es decir si
no se sabe el RFC completo o el Nombre puede proporciopar.una parte icomo minimo 4
caracteres; y el sistema arrojara todas las coincidencias.

Selecciona alguna de estas

opciones

/= Buscar un empleado de la SEV - Window= '...ernet Explorer |Z||E|[z|
Fat

Seleccione el criterio g queda, escriba paripgs®®] RFC o del Nombre y dé clic en Buscar:

'::}E!- o por RFC O =T por Nombre

|MARIA ALICIA | Buscar

| RFC____ | NombreCompleto _________________ [Gémero _____ CURP |
ADHA4208231?5 ALOMNSD RAMOS MARIA ALICIAF F

BEMR4401060I6 BELTRAM MOLIMA REYMA MARIA ALICIA M

OCALSS1028HKA DE LA O CATAMNA MARTA ALTCIA F OHCASS1028MVITLL
DIAASE06216B2 DIAZ APARICIO MARIA ALICIA F DIAASE0621MBPLZPLO
EIHAT71222TNZ2 ELIZALDE HERMAMDEZ MARIA ALICIA F EIHAT7 1222MVZLRLO:
FOAAGBL11008252 FLORES AGUANO MARIA ALICIA F FOAAGL1008MVZLGLE
FOHASE0615MLY FLORES HERMAMDEZ MARLA ALICIA FLORIMDA F FOHASEOG61SMVILRLO »

£ | |*
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Paso 5.- De clic sobre el botén & del empleado que desee seleccionar, aparecera la

Seleccionar

leyenda Empleado
ﬂ ey rtclal= R Qi GALVES ALBA MARIA ALICIA F GAAARI08Z21IMVZLLLOS

A continuacién regresara a la Pantalla donde esta la Plantilla con la que se estara
trabajando y usted podra observar que el empleado que selecciond ha sido agregado a la
Lista de Empleados que actualmente laboran en el Centro de Trabajo.

3.2.6 Otros (Nuevo ingreso)
OBJETIVO: Agregar nuevos empleados que pudieran no existir en la plantilla
precargada, no son comisiones ni empleados de la SE.

Paso 1.- Elijja el la opcion ©@otres de ]a Pantalla donde se encuentran las Plantillas de

[hgregar Empleadu]

los empleados y a continuacion elija el botén
Aparecera la siguiente pantalla:

Agregar:
RFC:

CURP:

Mombre (s):
Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Tipo de Contratacion: | -— Seleccione — w
Sostenimiento: — Seleccione — w
[ Guardar ] [ cerrar ] [ Ver altas ]

Paso 2.- Proporcione los datos que se le piden, incluyendo el tipo de Contratacion.
Las validaciones que esta pantalla realiza a los datos capturados, son las siguientes:

a) RFC. Valida que la sintaxis del dato sea correcta, es decir, deben venir primero 4
letras, luego 6 nimeros y finalmente 3 caracteres alfanuméricos (nimeros y/o
letras).

b) CURP. Valida que la sintaxis del dato sea correcta de 16 caracteres, en las
primeras 10 posiciones es igual que el RFC y son obligatorias, el resto de los
caracteres no lo son.

¢) Nombre(s). Es un dato alfabético obligatorio.

d) Primer Apellido, Segundo Apellido. Son alfabéticos, alguno de los dos puede ser
opcional.
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e) Tipo de contratacién, Sostenimiento. Debe seleccionarlos de las listas
desplegables correspondientes.
Nota: Sea Cuidadoso en introducir todos los datos que el sistema le esta pidiendo ya
que si falta alguno de ellos, podra ver algunos mensajes de error como los siguientes:

Windows Internet Explorer @

L] E Faltan datos de capturar, por Favor werifique
[ ]

Acepkar

Paso 3.- Cuando haya proporcionado todos los datos de clic sobre el botén Guardar para
salvar la informaciéon que acaba de introducir y automaticamente el empleado sera
agregado a la Lista de Empleados que actualmente laboran en el Centro de Trabajo.

Paso 5.- Si desea visualizar la informacién de las altas agregadas para este centro de
trabajo de clic sobre el boton Ver Altas y le aparecera la pantalla siguiente :

Para ver toda la Informaciéon del empleado de clic en la imagen del lapiz N

ler. 2do. . _

% X CUFREZ1008MCT CUFREZ21008HVZRLG10 RIGOLETO CROSS FLOWER Henorarios HEE':I':E'II:}EE

Si no se encontrara informacion de altas agregadas para este centro de trabajo
visualizara el siguiente mensaje:

No hay Altas realizadas para este centro de trabajo.
Agrege un nuevo ingreso y de Click sobre el boton
Guardar

Si desea salir sin guardar los cambios elija el boton Cerrar.

3.2.7 Funcionalidad de los Botones-:
Este conjunto de botones le permiten seleccionar, de la lista de empleados precargada
(lista de la izquierda), aquellos empleados que actualmente laboran en el CT
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1dentificado, y pasarlos a la lista de la derecha, la cual debe contener la lista de
empleados que realmente laboran en el CT.

Agrega un Registro (empleado) que aparece en la lista de la izquierda (lista
precargada), a la Plantilla de empleados que actualmente labora en el CT identificado
(lista de la derecha).

Agrega todos los registros (empleados) que aparecen en la lista de la izquierda
(lista precargada), a la Plantilla de empleados que actualmente labora en el CT
identificado (lista de la derecha).

Quita un Registro (empleado) que aparece en la lista de la derecha, y lo pasa a
la lista precargada, es decir, lo quita de la Plantilla que actualmente labora en el CT
1dentificado.

Quita todos los Registro (empleados) que aparecen en la lista de la derecha, y
los pasa a la lista precargada, es decir, los quita de la Plantilla que actualmente labora
en el CT identificado.

Guarda permanentemente los cambios que se realizaron: la lista de empleados
de la derecha la almacena en la Plantilla. Laboral del CT identificado.

Cuando presione el boton [RMULEERIENEEEINE X

Guardar 'y aun tenga
empleados en la lista de la 5 Debe acomodar todos los empleados de la lista de su izquisrda para poder guardar la plantila
izquierda, verad el siguiente | =
mensaje:

| Aceptar

Windows Internet Explorer, E|
Si la plantilla se

' E Flantila almacenada exitdsamente, Puede conkinuar. .. guarda correctamente
L 7 7 .
vera este mensaje

] Aceptar

NOTA: Debe GUARDAR los cambios que haya realizado a la plantilla antes de dar clic
en cualquier botén de la pantalla, de lo contrario puede perder dichos cambios.

3.3 Plazas y funciones de los empleados

OBEJTIVO: Permite actualizar las plazas, la funcién que desempenan los empleados y,
en caso de tener funcién docente, su carga académica. La pantalla que aparece es la
siguiente:
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Plazas y Funciones de los Empleados

Clave CT HNombre del Centro de Trabajo Tumo(s) del CT Tumo a capturar

|EDDE5[}144G ||MTRD. EFREN RAMIREZ HERNANDEZ ||Matutinu ||Hatutinu

Seleccione un empleado del tumo: Matutine

AGUILAR CARRILES LUCIANG JACINTO = Datos del CT
CROSS FLOWER RIGOLETO = |dent|_f|cado,.y.
DIAZ REBOLLEDC DELIA = Plantilla definida

DIAZ REBOLLEDC DELIA & paraese CT.

DORANTES ALVAREZ LUCIO

GALVEZ ALBA MARIA ALEJANDRA

GALVEZ ALBA MARILA ALICIA

GARCIA MALDOMADD ROSAURA EMELINAS

|

Ya que se haya identificado con un Centro de Trabajo y que haya seleccionado el turno
y la Plantilla que actualmente labora en dicho CT y turno, puede utilizar esta opcion.
Como datos estaticos, es decir, no modificables, apareceran los datos del centro de
trabajo con el que se identific6 y la Plantilla que defini6 para el CT y turno
1dentificados trabajar.

Primero debera seleccionar un Empleado de su Plantilla, dando doble clic en él, o dando
un solo clic en él y luego clic en el botén Fditar. Los pasos para operar esta pantalla son
los siguientes:

1.- Buscar un empleado en la lista desplegable, moviéndose con las barras
desplazadoras y cuando lo haya encontrado, elija al empleado de la lista dando doble

clic en él, o bien, dando un solo clic en él y luego clic en el boton Editar .y le
aparecera la pantalla siguiente :

AGUILAR CARRILES LUCIANG JACINTC o
CROSS FLOWER RIGOLETO = \

DIAZ REBOLLEDD DELIA

DIAZ REBOLLEDS DELIA Barras

Desplazadoras.
GALVEZ ALBA MARIA ALEJANDRA /

GALVEZ ALBA MARIA ALICIA

GARCIA MALDONADD ROSAURA EMELIMA=

54

Actualice la Funcidn del Empleado:

Tipo funcidn | Docente frente a Grupo v| jr:l

Funcign | Profesor de Actividades Culturales hd |

Obsarvacionas |FECHA DE ALTA 01 09 94 | [ Carga Academica ]

Indigue la(s) plaza(s) que ejerce el empleado GALVEZ ALBA MARIA ALEJANDRA para el CT 30DE50144G, dando Click en la
casilla segin corresponda y en caso de que sea una plaza fraccionada indique las horas que sjerce.

ClawveCCT Sostenimiento bservaciones ES HorasPlaza
Fraccionadas

079713 RECURSO
W
30DES0144G C5 330000000y 199321999999

Nota: EL Niomero de Horas Plaza igual a cero (D) significa que la plaza es de Tiempo completo
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En esta pantalla debe seleccionar la funciéon que desempena cada empleado y debe
indicar las

Plazas que ejerce en el CT identificado y las que no ejerce en éste. Ademas, si la funcion
que desempena es Docente Frente a Grupo o Directivo con Grupo, debe registrar la
carga académica del empleado dando clic sobre el boton Guardar y wuna vez ya
guardado el registro debera dar clic en el botén de Carga Académica de se le desplegara
una ventana donde procedera a capturar dicha carga académica, una vez echo esto
podra acceder a la informacién de los grupos que atiende.

2.- A continuacién tendra que escoger una de las opciones en las que se engloban las
funciones del empleado, también debera dar clic sobre el botén de la imagen de la lupa
e

Tipo funcidn Docente frente a Grupo bl | I !

Una vez que escoja una opciéon de la lista desplegable, las funciones que correspondan
al conjunto que eligié apareceran en el recuadro de abajo, como lo muestra la siguiente
figura.

--- Saleccione --- w
Acompanante de Musica
Coordinador de Telebachillerato con grupo
Docente/Profesor
| Profesor de Actividades Artisticas
{Profesor de Actividades Culturales
| Profesor de Actividades Tecnoldgicas
| Profesor de Educacion Especial
Profesor de Educacion Fisica
{Profesor de Ensefianzas Musicales
| Profesor de Paraescolar
Técnico Docente

Debe seleccionar una de las funciones de la lista desplegable para indicar la Funciéon
del empleado.

Si elije una funcién docente, se activara el boton de “Carga Académica” que veremos
mas adelante. Las funciones docentes son las siguientes:

Coordinador de Telebachillerato con grupo Profesor de Educacion Fisica
Docente/Profesor Profesor de Actividades Culturales
Profesor de Actividades Artisticas Profesor de Educacion Especial
Profesor o Acompafante de Musica Profesor de Actividades Tecnologicas

Profesor de Paraescolar

Las funciones directivas con grupo son 2:

Director Con Grupo y Subdirector

El resto de las funciones que aparecen en el catalogo, son funciones de apoyo a la
educacion y para ellas no se requiere definir grupos que atiende ni carga académica.

3.- Para cada plaza que cobra el empleado, debe indicar si la ejerce o no en el CT
identificado, para ello seleccione el registro de la plaza a la que le desea modificar el
valor de la columna Fjerce, y después de clic sobre la imagen para seleccionar “Si
ejerce” o deshabilite [ para “No ejerce” segin sea el caso. Como puede darse cuenta
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en la lista de abajo, aparece asociada a la plaza una clave de centro de trabajo que, en
el caso de plazas federales, es el centro de trabajo donde cobra el empleado, pero
pudiera no ser el mismo que en el que labora, razén por la cual se le pide que indique si
ejerce o no la plaza, en el CT identificado.

Indigue la(s) plaza(s) que ejerce el empleado DIAZ REBOLLEDO DELIA para el CT 20DES0144G, dando Click en la casilla
segun corresponda y en caso de gque sea una plaza fraccionada indigue las horas que ejerce.

ClaveCCT Sostenimiento bservaciones Horas HorasPlaza
Fraccionadas

O 30DES0028Q 03030 0501614 199623999999 forpriP

[ 30DES0028Q 030301050515y 200417999999 forpr P ’
30DES0144G 0 000 omoansy 200417999900 foppr P ’
[ 30DES0028Q 03¢ 00300000 200217999999 feron °
300ES0144G 000 onao0020 200217999999 opp P ’
O 30DES0028Q 0 0o0con000py 200516200615 Lo ’
30DESO144G 2020 00300001 200516200615 Feppn) °

Nota: EL Nimero de Horas Plaza igual a cero (0] significa que la plaza es de Tiempo completo

Si selecciona la casilla de la columna Ejerce de la lista de plazas. Indica que el
empleado si esta ejerciendo esa plaza en el CT identificado.

£J Si no selecciona la casilla de la columna FEjerce de la lista de plazas. Indica que el
empleado no esta ejerciendo esa plaza en el CT identificado.

NOTA: No se permite modificar ni eliminar plazas precargadas.

[ Carga Academica ]

3.3.1 Carga académica de empleados con funciéon docente
OBJETIVO: Actualizar la carga académica de los empleados que desempenian funciéon
docente. Se registran su(s) grado(s), grupo(s), materia(s), horas, y horarios para cada
dia. Ademas se debe indicar el total de horas frente a grupo, y en caso de tener, horas
comisionadas y horas que se le adeudan al docente.
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Observaciones |

[ Carga Academica ]

Indique la(s) plaza(s) que ejerce el empleado GOMEZ GUTIERREZ ALMA ROSA MAGDALENA para el CT 20DES0144G, dando
Click en la casilla segiin corresponda y en caso de que sea una plaza fraccionada indique las horas que ejerce.

ClawveCCT Hasta Sostenimiento bservaciones IS HorasPlaza
Fraccionadas

B E B B B B B F

073013
30DESDI44GE0392050900009

079713
30DESDI44GE0353010900050

079713
30DESDI44GE036302030108?

079713
30DESDI44GEDBGBDBDBD2QDU

079713
30DESDI44GE0363030303155

079713
30DESDI44GEDBGBD4DQDDDE?

079713
30DESDI44GEDBGBD4DQDDDES

079713
30DESDI44GE0363040900069

079713
30DESDI44GE0363120900018

RECURSO
EDDIITQQQQQQFEDERAL

RECURSO
20011?999999FEDERAL

RECURSO
20011?999999FEDERAL

RECURSO
EDDED?QQQQQQFEDERAL

RECURSO
EDDSDIQQQQQQFEDERAL

RECURSO
20011?999999FEDERAL

RECURSO
20011?999999FEDERAL

RECURSO
ZDDIITQQQQQQFEDERAL

RECURSO
20011?999999FEDERAL

H RN EiE

4

12

Guardar

Para poder registrar las cargas académicas es necesario hacer clic en el boton Guardar
y sl existliera una plaza de la lista que la ejerce un centro de trabajo donde hubiera
inconsistencia se debera aclarar este detalle o desmarcar dicha plaza, para realizar la
carga académica.

El mensaje si hubiera inconsistencia es el siguiente:

Windows Internet Explorer

N

La Plaza 079713 EN363030301614 la ejerce en el ZT 30DESO0280) Favor de aclarar detalles con este centro de

trabajo...para continuar desmarque esta plaza

&
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Carga Académica del Empleado
Empleado: Funcion:
HECES81202HMBE HERMNANDEZ CUEVAS ELVIRA IDALIA*® Docente/Profesor

Agregar

Registros de Carga Académica Existentes

-@Eﬂﬂ--
% X

i00 3 ASIGMATURA OPCIOMNAL 0z2e EDUCACION AMBIEMTAL 2

100 3 C ASIGNATURA OPCIONAL 026 EDUCACION AMBIENTAL 3 % =
100 1 ABC EDUCACION TECNOLOGICA 163 CORTEY COMNFECCIOMN 3 % x
100 2 ABC EDUCACION TECNOLOGICA 163 CORTEY COMFECCION 3 % =
i00 3 ABC EDUCACION TECNOLOGICA 163 CORTEY COMNFECCIOMN 3 % x

Para agregar registros de carga académica al empleado, realice lo siguiente:

Elija el boton

Agregar , ’ . ’
= y vera como los controles del area de captura se activaran.

a) Proporcione el Total de Hora frente al grupo:

Total Horas Laboradas Frente a Grupo: 15

Opcional’ Especifique si existen Horas comisionadas y/o Horas de Adeudo. Indique
el nimero de éstas y la Actividad o Justificacién segin sea el caso.

G} Horas Comisionadas [Actividades que no estan frente a Grupo)

o

D Horas de Adeudo

b)

c)

d)

e)

f)

Indique de que forma se contaran las horas, es decir, si las horarios consideran
hora de 50 minutos o de 60 © 60 Minutos O 50 Minutos

Grado:Grupo:

Elija el Grado. 2l A Dependiendo del nivel educativo al que corresponde el
CT identificado, se despliegan en esta lista los grados correspondientes.

Grado:Grupo:

Proporcione el grupo A

mas, tres caracteres.

El grupo debe ser un dato alfanumérico de, a lo

Seleccione una Materia de la Lista que se le presenta. Esta lista se obtiene del
plan de estudios vigente para el nivel educativo correspondiente

Tipo Materia:
ASIGNATURA OPCIOMNAL
--- Saeleccione -——
CURRICULA BASICA
EDUCACION TECNOLOGICA
IHABILIDADES ¥ DESTREZAS
LENGUA EXTRAMIERA
ASIGHNATURA OPCIONAL
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g) Introduzca en los espacios correspondientes los horarios que tiene el profesor
para el grado, grupo y materia indicados antes.

Hora Inicial Hora Final

Lunes: Martes: Miercoles:
x[og10  [Jo00 [ ]xfoso [ J[000 [ ] x[000 [ J[1050  []
Jueves: Viemes: Sabado:

x| m [ x| U x| U U

Nota: Los horarios deberan ser introducidos en el siguiente formato: (hh:mm) Ejemplo: 12:10
Dependiendo de las horas que se vayan capturando de la semana, el nimero que aparece en la

parte superior ira cambiando.

Horas Semanales Laboradas frente a Grupo Por Grado y Materia: IZI

éste dato se calcula tomando como base si indicé horas de 60 o 50 minutos.

h) Elija el botén cuando haya terminado.

Aparecera un mensaje como el siguiente:
Windows Internet Explorer [‘$_<|

L] "_n. Se fActualizd correctamente la carga académica
L

Y entonces podra ver que los datos que proporciond se han agregado a la lista de

Carga Académica de empleado:
Registros de Carga Académica Existentes

-@M--
% X

100 2 ASIGMNATURA OPCIOMNAL 0ze EDUCACION AMBIEMTAL 3

i00 2 = ASIGMNATURA OPCIOMNAL 0ze EDUCACION AMBIEMTAL 3 % >
100 1 ABC EDUCACION TECNOLOGICA 163 CORTEY CONFECCION 3 Q’Q x
i00 2 ABC EDUCACION TECNOLOGICA 163 CORTEY CONFECCIOMN 3 % >
100 2 ABC EDUCACION TECNOLOGICA 163 CORTEY CONFECCION 3 Q’Q x
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PARA ELIMINAR:

e Seleccione un Registro de la Lista de Carga Académica del empleado.
Nota: Para seleccionar un registro de clic sobre él con el puntero del Mouse

e Elijja el botén X y vera como el registro desaparecera de la Lista.

PARA EDITAR:
a) Seleccione un Registro de la Lista de Carga Académica del empleado.

Nota: Para seleccionar un registro de clic sobre él con el puntero del Mouse

b) Elija el botén
¢) Modifique los datos que sean necesarios.

d) Elija el botén |S4ardar] cyando haya terminado.
Aparecera un mensaje como el siguiente:

Windows Internet Explorer

' E Se Actualizd correctamente la carga académica
L

Podra ver las modificaciones en la Lista donde esta la Carga Académica del
Empelado.

Cuando haya terminado de trabajar con la Carga académica del empleado, elija el
botén “Cerrar” , pero recuerde algo muy importante:

Total Horas Laboradas Frente a Grupo: 15
El valor de que usted

proporciond debera de coincidir con la suma de todas las horas frente al Grupo que se muestran en la
Lista de carga académica.

Si el total de horas es mayor o menor el sistema le enviara el mensaje siguiente, usted deberé realizar
los cambios pertinentes, de lo contrario su informacion la dejara inconsistente.
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Windows Internet Explorer

N

Laboradas por el empleado que son: 15

Las haoras frente a grupo que san: 14 + las haras de comision que son: 0 debe ser menaor o iqual que &l kokal Horas

X]

Cuando el total de horas de la carga académica coincida con el total de horas Laboradas

Frente a Grupo, podra elegir “Cerrar’.

3.4 Datos personales y generales del empleado

OBJETIVO: Registrar datos generales y personales del empleado.

Los Datos que se muestran a continuacién apareceran por Defecto en su pantalla y
éstos dependeran del Centro de Trabajo con el que se haya identificado.

Clave CT

Hombre del Centro de Trabajo

Tume(s) del CT

Tume a capturar

|aunE5n144G ||MTRD. EFREN RAMIREZ HERNANDEZ

| | Matutino | | Matutino |

Paso 1.-

De la lista de la Plantilla de empelados que aparece en el médulo debera

seleccionar uno de ellos. Esto lo hara posicionandose sobre el registro del empleado y
luego dando clic sobre él hasta que aparezca sombreado como se muestra en la

siguiente figura:

MENDEZ APARICIO ELDA MANCY
MENDEZ LOPEZ MARIA DINORAH
MOREND BERNABE FERNANDOD
MIETO LAMDA JUAN JESUS

PERALTA MORALES MAURA ROSALIA
PEREZ SALAZAR ZEFERING

[

/

Reqistro
Seleccionado

RAMIREZ DOMIMNGUEZ FELIPE \_"
Actuwalizacién del Empleadeg ——---—-"-—----"-1--1—-—1-+1---+4+2-—+-—-+--—-"--—-"--——-—-—+ —0——————
RFC :| Nam. Perseonal — CURP |
Datos Personales ——"7—7+—- @ -—iiii - - o—r- o —
Génerc : Tipo Sangre : Edo.Civil :
Entidad Nacim.: ::;:_:F:in de
Localidad de Macim: ‘fr::l
Datos Generales: —————————- Domicilio: --———-—--------—+ e m e
Calle y Mdm.: [ Colonia:
Refersncias : | |
Cadigo Post: [ Entidad Federativa:
Municipio: Localidad: jr:‘l
Lada 01: Teléfono(s) Casa L=d= Teléfono oficial
L | | L1 | |
Celular : D44 | |
Correc Electrénico : | | [m
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Editar

Paso 2.- Ya que haya seleccionado el registro, elija el botén [ l para

modificar los datos del empleado.

Podra observar que los controles que antes aparecian desactivados, es decir, no se
podian modificar, ahora apareceran vacios en caso de que el empleado aun no tenga
datos asociados a él.

Actualizacion del Empleado —-——-——--——-———— e e ———————————

RFC i Num. Personal : CURP : |

Dpatos Personales ———— @ —rirm—mrororrrrrouoro ——— - —_—

Entidad Macirm. : - = ___ Municipic de
nHEas madm | Seleccione Macim.: | -— Seleccione --- V|
Localidad de Macim: | -— Seleccione -— Vl jr:‘l
Datos Generales: -—----—-—-—-—- Domicilio? --—-—-—----—--+— —ir i e ——
Calle v Nam.: | Colonia: [

Refarencias : | |

Cadige Post : [gopoo Entidad Federativa: |'“ Seleccione --- v|
MU"'iEiF'i':'=| --—- Saelecciona - Vl LDEEIidad:| --- Saleccione — v | jli:l

Si el empleado ya tiene algunos datos asociados, entonces apareceran los datos
correspondientes a ese empleado.

Actualizacion del Empleado ---—-—-—--—-—--—-—--——-""r oo v. | ——

RFC «f Ndm. Personal : CURP : |

Datos Personales ——m™@fm @ —mrrmrrmrrrrrrrooo - ——m—m—,— e S EEEEE——

Género : Tipo Sangre ¢ | NO SE v | Edo.Civil ;| casado(a) | | Mama : ® s ONo

Municipic de

Entidad Nacim"|veracruz de Ignacio de la Llave Nacim.: | Coatepec / v|
- )
Localidad de Macim: |EﬂﬂtEPEC / V| F
Datos Generales: ——--———-—--- Domicilio: ---------—------ - e
Calle y Nim.: [aARFIL # 2 Coloniz: [FUENTES yEDATEPEE
Referencias : | / |
/
Codige Post @ [gyso0 Entidad Federativa: |Veracruz d%gnaciu de la Llave V|
y 4
M'-ll'liEiF‘iE‘:l Coatepec V| analidad:lﬁEtEPEC v| jr:"l

Esta linea solo aparecera cuando seleccione “Femenino” en la lista desplegable del dato
Género.

Paso 3.- Proporcione los valores que se le indican, ya sea introduciéndolos directamente
del teclado o seleccionandolos de las listas desplegables.

Pé&gina 30 de 53



Manual de usuario del médulo de Plantillas de Personal (SIPSE)

Cuando haya terminado de proporcionar o modificar todos los datos personales, de clic
en para salvar los nuevos datos que acaba de ingresar o las modificaciones
que realizo.

Seleccione el boton par salir de esa pantalla.

Nota Importante: Si mientras esta introduciendo los datos del empleado que selecciond,
decide seleccionar otro o Cerrar, los datos capturados no se actualizaran.

3.4.1 Dependientes econémicos del empleado
Ya que haya modificado los datos del empleado, también podemos modificar o agregar
la lista de las personas que dependen econémicamente de esta persona.

Seleccione el boton que se encuentra en la parte derecha de la pantalla
actual. Automaticamente sera redireccionado a la pantalla siguiente, de Agregar
Dependientes Econémicos.

Si no existen registros, aparecera un mensaje donde le informa que no hay
dependientes economicos del empleado que selecciond.

Registro de Dependientes Econdmicos del Empleado: | |

De clic con el botén derecho del mouse para seleccionar un dependiente de la lista de abajo:

Datos Personales del Dependiente: === —r e e

Nombre: ler. Apellido: 2o. Apellido: |

Génera: Parantesco: Fecha Mac.  |23/05/2007 v

Domidlio: —— ————————————— Windows Internet Explorer @ """""""""""""""

Calle y Nam: |

L Mo existen dependientes econdmicos para el empleado
Entidad Fed: Municipio ! b B g e :l
Localid: Teléfono =
v

< | >
— = =

Si hay uno o mas dependientes econémicos, en lugar del mensaje vera una lista como la
siguiente:
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De clic con el botdn derecho del mouse para seleccionar un dependiente de la lista de abajo:

ler. 2ao. Nom. Nom. =

JUAN 1380- LAZARO

1 NIETO DIAZ JESUS Masculine Hijo(a) 02-20 CARDENAS CENTRO 91500 VERACRUZ COATEPEC COATEPEC 2288164195
00:00:00 16
DELIA 1382- LAZARO
2 NIETO DIAZ CRISTINA Femenine Hijo(a] 01-23 CARDENAS CENTRO 91500 VERACRUZ COATEPEC COATEPEC 2288164195
00:00:00 16
JESUS 1384- LAZARD
32 NIETO DIAZ ISMAEL Masculing Hijo(a) 11-26 CARDEMAS CENTRO 91500 VERACRUZ COATEPEC COATEPEC 2288164195
00:00:00 16
JUAN 1388- LAZARO
4 NIETO DIAZ CARLOS Masculine Hije(a) 02-28 CARDEMAS CENTRO 91500 VERACRUZ COATEPEC COATEPEC 28881641595
00:00:00 16

- AGREGAR NUEVO: Seleccione el botén

- MODIFICAR EXISTENTES: Elija el registro que desee modificar (de clic sobré
el registro con el Mouse) y depuse elija

Para Agregar y modificar los datos sera la misma pantalla,

Datos Personales del Dependiente: =~ @ --—-+s i i i - e

Nombra: | ler. Apellido: 2o. Apellide: |

Género: Parentesco: Fecha Mac. 23/05/2007 v

Domicilio: == —mmrmm e e e e e e e e e

Calle y Ndm: Colonia:

Entidad Fed: Municipio: Codigo Post.
Localid: Taléfona: Lada: 01 Mumera:

Si desea Agregar otra persona dependiente, de clic otra vez sobre el boton agregar.

O si desea Modificar los datos de otra persona que se encuentra en la lista, guarde el
registro con el que trabaja actualmente y luego modifique el siguiente.

Cuando haya terminado de proporcionar o modificar todos los datos de las personas que
dependen econémicamente del empleado, de clic en para salvar los nuevos
datos que acaba de ingresar o las modificaciones que realizo.

Seleccione el boton par salir de esa pantalla.

Pagina 32 de 53



Manual de usuario del médulo de Plantillas de Personal (SIPSE)

3.5 Perfil Académico

OBJETIVO: Registrar el grado maximo de estudios académicos que pudiera tener cada
empleado. KEste registro atiende el estandar definido en las areas de Carrera
Magisterial y Carrera Administrativa. La pantalla para llevar a cabo este registro es la
siguiente:

Actualizacion de grado académico

Clave CT MNombre del Centro de Trabajo Turmnic{s) del CT Tumic a capturar

J0DESD144G MTRO. EFREN RAMIREZ HERNANDEZ Matutino Matutino

Seleccione un empleado del tumo: Matutino

AGUILAR CARRILES LUCIAND JACINTO -
AQUING VAZQUEZ YADIRA
CABANAS OCTAVIAND Ver

CORDOVA MORALES AND REA

CROSS FLOWER RIGOLETO

DIAZ REBOLLEDD DELIA

DIAZ REBOLLEDD DELIA

DIAZ REBOLLEDC DELIA b

En la pantalla anterior se muestra la plantilla de personal y puede seleccionar al
empleado a actualizarse, mostrando una lista adicional con sus estudios registrados.
En el ejemplo de la pantalla anterior aparecen varios estudios que reflejan los
comprobantes de estudio que ha entregado el empleado, aunque lo que interesa en
SIPSE es el registro del maximo grado que tenga actualmente.

Los datos del Centro de Trabajo asi como la Plantilla del mismo, son datos que no se
pueden modificar y apareceran automaticamente dependiendo del Centro de Trabajo
con el que se haya identificado con la opcién de Identificacion del CT.

Para actualizar datos del perfil académico de un empleado, siga los siguientes pasos:
Paso 1.- Seleccione un empleado de la lista que muestra la Plantilla de empleados.
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Para Seleccionar un registro, debera posicionar el puntero del Mouse sobre él y luego
dar “clic” hasta que aparezca sombreado de la manera siguiente.

Paso 2.- Vuelva a dar clic sobre el empleado seleccionado o clic en el botéon Ver para
visualizar los documentos de grado académico que tiene precargados el empleado, los

cuales apareceran en otra lista en la parte inferior de la pantalla:
Documentos de estudios de AGUILAR CARRILES LUCIAND JACINTO.
De clic en un documento para editarlo:

Folio
Plan Gradu l:u Nivel Bcuela

Sm Cambios

| Agregar

MAESTRO
SIM S5IM JORGUTMN

%E > BACHILLEHATD SEMESTHES GRADO CERTIFICADO COMBLETO ESPECIALIDAD RAMIREZ 51
CABAMNAS

Apareceran documentos precargados en la lista anterior, si el empleado los tiene
registrados, pero si no, le aparece el siguiente mensaje:

Windows Internet Explorer

L "_q Mo hay documentos de estudios para CROSS FLOWER RIGOLETO, puede agreqgar alguno,
L

En esta pantalla se permiten modificar sélo los registros de documentos nuevos
agregados por el usuario, no asi los registros de documentos precargados. En la lista de
documentos de grado, puede observar el contenido del los datos de los documentos de
grado, y al final aparece el dato Editable, el cual contiene NO para los documentos
precargados los cuales no puede modificar, y SI para los capturados por el usuario los
cuales si puede modificar haciendo clic en la imagen QQ, también puede eliminar un
registro haciendo clic en la imagen X . Observe la siguiente figura :

Plan Grado Docto FDIID Nivel Especialidad Escuela Editable
Estudios| Academico Probatorio Alcanzado pec Procedencia

LI CENCIADO

ESCUELA
NORMAL NORMAL
SUPERIOR O LICENCIATURA CERTIFICADO COMPLETO EDUC':"CIDN SUPERIOR DEL NO

MEDIA EN
EQUIVALENTE SUR DE
FISICA ¥ TAMAULIPAR
QUIMICA i
LICENCIADOD ESCUELA
NORMAL : EN NORMAL

% X SUPERIOR O 5 ANOS LICENCIATURA TITULOD COMPLETO EDUCACION SUPERIOR OEL SI

EQUIVALENTE MEDIA EN SUR DE
EspafoL TAMAULIPAR

Barra de desplaza{ento
PARA ELEIMINAR UN REGISTRO:

Nota: Recuerde que solo se podran FEliminar los Registros que usted capturo.
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a) Posiciénese sobre el Registro que desee Eliminar y de clic en el botén X | el sistema
le enviara el siguiente mensaje.

Windows Internet Explorer [EI

\..‘r) éEstd seguro de dar de baja este documento?

I Acepkar ][ Cancelar

I Acepkar ]0[ Cancelar ]

b) Si desea eliminarlo elija el botén de
accion de eliminar.

para deshacer la

PARA EDITAR UN REGISTRO:

Nota: Recuerde que solo se podran editar los Registros que usted capturo.

a) Posiciénese sobre el Registro que desee Editar y de clic en el botén A
Pasara a la siguiente pantalla donde los cuadros de textos y listas desplegables
seran llenados con los datos que contiene el Registro.

Modificar documento Grado Académico

No. de Folio |
R.F.C. Nombre de Empleado
MADVG00612Fa8 | MAR DELGADD VILDA GEORGINA
Mivel de Estudios | NORMAL SUPERIOR O EQUIVALENTE Vl
Grado Académico | LICENCIATURA vl
Comprobante de
Estudios |TITULD Vl
Fecha de Expedicién |"25.1 1-2005 gg
Especialidad LICENCIADO EN EDUCACION MEDIA EN ESPANOL b
Servicios LICENCIATURA EN EDUCACION NORMAL hd
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Si desea realizar una busqueda seleccione la casilla D

Si la escuela no aparece haga click en la casilla

Clave Escuela | FEDE;ELEEI‘;‘E ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL S5UR DE TAMAULIPAS

Institucidn |
Servicio

Municipio Localidad ,C:'

Duracion del Plan de Estudios:
Medido En |Aﬁ95 w (Cantidad | 5 ANOS “ Nivel Alcanzado| COMPLETO

Si ya entregé a alguna instancia de la SEV, indiquela:

(:) 5i @ No Recursos Humanos Coord. Est. d= Carrera Magisterial Diepto. de Carrera Administrativa

Favor de enviar copia legible del documento de grado académico, cotejada por el director.

b) Siga los incisos b) y ¢) de la opcién anterior (Agregar)

- Sirve para indicar que los documentos de grado académicos que van

precargados son la version actualizada del Perfil Académico del empleado, es decir, no
ha realizado nuevos estudios adicionales a los que van precargados. De clic sobre este
botén para indicar que no ha habido cambios en los estudios del empleado.

Podra notar que el RFC del empleado se pone de color més oscuro (negritas), para
indicar que el empleado tiene Registrado el iltimo Nivel académico que curso.
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PARA CAPTURAR UN NUEVO DOCUMENTO DE GRADO ACADEMICO:
a) Elija el botén para que aparezca la siguiente pantalla:

Agregar documento Grado Académico

No. de Folio |
R.F.C. Nombre de Empleado
AUCL590217201 | AGUILAR CARRILES LUCIANC JACINTO
Nivel de Estudios | --- Selaccione - vl
Grado Académico | --- Seleccione --- vl
Comgrnbante de | - Seleccione —- v|
Estudios
Fecha de Expedicidn | gg
Especialidad --- Selecciona --- b
Servicios --- Seleccione --- b

Si desea realizar una busqueda seleccione la casilla I:‘

5i la escuela no aparece haga click en la casilla D

Duracion del Plan de Estudios:

Medido En Afios vlCantidad 4 Hivel Alcanzado

5i ya entrego a alguna instancia de la SEV, indiguela:

{:} 5i @ Mo Recursos Humanos Coord. Est. de Carrars Magisterial Depto. de Carrsra Administrativa

Favor de enviar copia legible del documento de grado académico, cotejada por el director.

b) Proporcione los datos que se solicitan, ya sea introduciéndolos directamente o
seleccionando un elemento de las listas desplegables. Recuerde que los datos que
tienen color de fondo amarillo son OBLIGATORIOS y el sistema no le permitira
continuar hasta que los haya proporcionado. Si desea mas detalle al respecto, ver
el anexo 7.

En caso de que la escuela que expide el documento, no exista en la lista desplegable
del dato Escuela, debe darla de alta dando clic en el botén ¥ y pasar a la siguiente
pantalla.

Si la escuela no aparece haga dlick en la casilla

Clave Escuela | Nombre de
la Escuela

Institucicn |

Sarvicio -—- Seleccione - Vl

Municipio vl Localidad vl /O

Proporcione los datos que se le solicitan, en este caso todos los datos son obligatorios
ya que estan con fondo color amarillo.
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SIPSE X

Faltan datos de capturar en Ciudad,
por favor verifigue. ..

Mensaje como éste
aparecera si no
proporciona alguno
de los datos
solicitados.

Al terminar de proporcionar los datos elija “Guardar” para salvar los cambios y
agregar la Nueva Escuela o Ciudad a la Base de Datos.

Vera el siguiente mensaje y los cuadros de texto se deshabilitaran.

1 ) Los datos se han guardado con exito

Cuando haya guardado los datos, elija el botén “Cerrar” para salir y regresar a la

pantalla anterior.

¢) Ya que haya introducido o seleccionado los datos, de clic sobre el botén
para Salvar los cambios realizados en el Perfil Académico del

Empleado.

L
1 ) Loz datos se han guardado con exito

Vera un mensaje como el anterior y regresara a la pantalla. Ahora podra ver que
se han agregado los cambios realizados en la Lista de Perfiles Académicos del

Empleado.
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4. MENU CONSULTAS

Consultas

Consulbar Plantillas de CT's  Chrl4+C

4.1 Consultar Plantillas de CT’s

1.- Si conoce la Clave del Centro de Trabajo (6 una parte de ésta) que desea Consultar,
introduzcala en el espacio correspondiente y después elija Copsultar

Centros de trabajo con plantilla capturada

Congultar |

Proparcione el CT o parte de la clave del CT [deje vacio para consultar todos loz ct's]: |

Centros de Trabajo con Plantilla Capturada
Clave del €T Mombre del ET Domicilio

e

Cerrar

Si no conoce la Clave del Centro de Trabajo o desea consultar todos los Centros de
Trabajo a los que se les ha capturado su Plantilla de Empleados, entonces no escriba

nada y elija Congzultar

Vera el siguiente mensaje:
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Si selecciona NO, se cancelara el
proceso y no pasara nada, pero si
elije Sl, aparecerd una lista de los
Centros de Trabajo a los que se les

ha capturado la Plantilla de
| Embleados.

o

?r"! {Desea recuperar todos los Centros de trabajo capturados?

2.- Sien la lista aparece mas de un Centro de trabajo, entonces debera seleccionar el

Registro que de la lista
Mombre del CT [lomicilio
DEP&RTAMENTO DE SOPORTE TECHICO

Clave del CT
300G 202

Para seleccionar un registro, debera posicionarse con el Mouse sobre un registro y dar
clic hasta que se seleccione con una flechita como la siguiente: #

3.- Elija Turno del que desee Consultar la Plantilla.
Yesperting ﬂ

Digcontinuo
b ihi

Consulkar plantilla

4.- Elija el boton

Mostrara la Lista de empleados pertenecientes a la Plantilla de ese Centro de Trabajo.
Plantilla de personal del CT

BEC Nombre Paterno bdaterno Mum.Pers. | CURP -
p [GUAMEEDT1SPUE |MELLY GUTIERREZ AGUILAR =

GUCFa41120278  |FELI= GUZMAN CORDOBA

HECER112269E2  |ESTEBAM HERMAMNDEZ DE L& CRUZ

HEOQIG4002k=E  |MARLA ISABEL HERMHANDEZ ORTIZ

HEREBG4070EH21  |ELEMA HERMANDEZ RamMOs

HEWCS30303M92 | CARMELA HEREDIA WELA

HUALSOD91EMS5  [ALICIA, HLUERTA CouTeo

HUBLS30107FF2 | JOSE LUIS HUESCA BARRADAS

[A4kR441 226370 |RICARDO [SLA MERCADD

[ATH4E1015FES  [HERMIMIO IRABIEM TEJERDO

FRAMCISCO A LARA B bl

| LaFRSH DEIdNFA
4

[

Ademas en la Parte Inferior observara que se pone también el total de personas que
Conforman la Plantilla.

Total de personas en la plantilla: 109

Si no hay Empleados Capturados en ese CT y en ese Turno mandara el siguiente
mensaje:
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L
\!}) Mo existen registros.

-

5.- Elija el botén £ | para salir de la pantalla o posiciénese en el cuadro de Texto de
la parte superior para Borrar la Basqueda Actual y continuar con una nueva Consulta.

5. MENU REPORTES

5.1Reporte de Plantilla
El ment Reportes cuenta con una sola opcion que tiene como funcion Imprimir la
Plantilla completa del Centro de Trabajo con el que actualmente se esta trabajando.

La finalidad de este reporte es que el usuario del sistema verifique si su captura esta
completa o le faltan datos por registrar para cada empleado.

Como puede ver en la imagen de abajo, para cada empleado de la plantilla aparecen las
columnas Plaza, Carga Académica, Datos personales y Perfil Académico. En estas
columnas aparecen los datos SI, No 6 N/A en donde SI indica que la captura de estos
datos se hizo completa, NO que no se hizo dicha captura para cada empleado y N/A
indica que no aplica capturar esa informacién para el empleado, es decir, no la pide el
sistema. Por ejemplo, los empleados con funcién no docente, no requieren que se
capture carga académica y para estos casos aparecera N/A. El reporte le indica si su
captura esta completa cuando no existe en ninguna de las columnas la palabra NO, es
decir, deben aparecer las palabras SI y/o N/A.

A continuaciéon se muestra un ejemplo del Reporte y abajo se explicaran la utilizacién
de los botones de la pantalla.
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A ALl = s W = 315 e \ -
B=2@d 9@ & [CHelk el %

[ puscaren e | 52

] - -

Z Secretaria de Educacion de Veracruz

f=]

= Reporte de entrega de Plantilla del CT:
o noEV  Centro de Trabajo: 30DES0144G MTRO. EFREN RAMIREZ HERNANDEZ  Turno Matutine

|RFC[FiIii4:i6n]H Nombre ” Plaza H Funcién |Carga |D=ms| Periil
Arna Pers. Ana

n AUCLS5903172 AGUILAR CARRILES LUCIANO 079713 Frefecto

e DIRD6109255] DIAZ REBOLLEDO DELIA 079713 Docents/Profesor

raj

el DIRD6109255] DIAZ REBOLLEDO DELIA 079713 Docents/Profesor

2l DIRD6109255] DIAZ REBOLLEDO DELIA 079713 Docents/Profesor

E DIED6109255I DIAZ REBOLLEDO DELIA 079713 Docente/Profasor
o DIED6109255I DIAZ REBOLLEDO DELIA 079713 Docente/Profasor

Y DIED6109255I DIAZ REBOLLEDO DELIA 079713 Docente/Profasor

'% DOALS40208F DORANMTES ALVAREZ LUCTIO 073013 Docenta/Profesor

E DOALS40208F DORANMTES ALVAREZ LUCIO 079713 Docenta/Profesar

& DOAT 540208R DORANTES AI VAREZ LUCIO 079713 Docenta/Profesor
o DOAT 540208R DORANTES AI VAREZ LUCIO 079713 Docenta/Profesor

DOAT 540208R DORANTES AI VAREZ LUCIO 079713 Docenta/Profesor

&

Imprime el Reporte Actual

Pégina 42 de 53



Manual de usuario del médulo de Plantillas de Personal (SIPSE)

& Imprimir

General l

Seleccionar impresora

Elija la Impresoraen la

Intervalo de paginaz
(v JDdD

4
4 i

=) 3
= E =
Agregar Microsoft 3
wgresora PS3en 172, Cffice Doc,., 2
\ / —
E stado: Listo [ Imprimir a un archivo Preferencias
bicacidr: -
. Buzcar impresora... |
Comentaric:

ot

Mumero de copias: ’ﬁ/

. |

Imprime el documento

P

Reporte

Imprime todas las hojas del

Irnprirnir |

Cancelar |

que desee Imprimir su
Reporte.

Indica cuantas copias desea
L Imprimir de ese Reporte.

Sale del Cuadro de Dialogo
/

% Exporta el Reporte Actual a un archivo (txt, htm o html)

Exportar

Guardar en; ||:‘} SIPSEC

Intervalo de paginas

f* Todo

|C)BaseDeDatos
[ﬁDDcumentDs
ICyManual
M
Tipo: |HTML = htm; * htmi] Cancelar

(" Paginas desde: |

20
EIZ|

1.- Indique la Ruta

donde se guardara el archivo

2.- Proporcione un Nombre para el archivo
3.- Eljja el tipo de Archivo en la lista
4.- Seleccione el Intervalo de las paginas a exportar (opcional)

5.- Eljja Guardar
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£oom 4 - . - .
100 Seleccione el Zoom o tamafio (%) en el que quiera ver el
documento.
L Muestra el Numero de Pagina en la que se encuentra.

- Nos lleva a la Primera Pagina del Reporte.

De clic aqui para pasar a la siguiente hoja.

De clic aqui para pasar a la hoja anterior.

Nos lleva a la Ultima Pagina del Reporte.
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6. EXPORTAR A EXCEL

|$|---Expnﬂar a Fxecel
. .Exportar informacién hacia Excel

6.1 Exportar informacion hacia Excel

El meni EXPORTAR A EXCEL cuenta con una sola opcién que tiene como funcién la
de generar informaciéon a un archivo Excel de la Plantilla completa del Centro de
Trabajo con el que actualmente se esta trabajando.

Para la exportacion a Excel es necesario que el usuario complete la informacion, es
decir debera actualizar todos los empleados de la plantilla de este centro de trabajo,
como se explica en la seccién 3.4 Datos personales y generales del empleado, de
lo contrario le enviara el siguiente mensaje

Windows Internet Explorer

L] E Mo se ha completado la informacidn para exportar ...
L

La finalidad de generar este archivo Excel es que el usuario del sistema verifique si su
captura esta completa o le faltan datos por registrar para cada empleado. Se el usuario
hace clic sobre la opcién del Ment Exportar informacion a Excel le aparecera la
pantalla siguiente:

Exportacidn a Excel

O Datos Personales y Dependientes

Infarmacién: () Plazas, Funciones y Carga académica

O Grado académico

Como puede ver en la pantalla anterior el usuario podra elegir una de las siguientes

opciones y después hacer clic en el botén de Exportacion a Excel:

. . . Datos P | D dient ’ . .
Si el usuario elige ®© Datos Personales y Dependientes | oo rs 1a siguiente pantalla.
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Persunal

I e e ey g

Q Wi AOBI?T10219U8 ALCORTA BRAMND ITALIBI
ﬁ ﬁ-ADHCAPBDdil‘BMCl ALCORTA HERRERA CRESCEMCIO AOQHC490419HOCLRROL O

ﬁ ﬁ GASMNES0913]1532 GALLARDO SAMNCHEZ MNORMA ELIZA GASMNES091ZMVILMROS O

Para poder visualizar la informacion de dependientes econémicos y grado académico
debera hacer clic en la imagen de

Dependientes

. MNo. Dependiente| Apellido Paterno|Apellido Materno| m

HERMAMNDEZ RODRIGUEZ ALBERTO Masculine Hermana(a)

Grado Académico

= S e Dacto IID ° — Especialidad Escuela Procedencia |editable
Estudios Estudios Academico Probatorio Alcanzado pec

SIN
SECUNDARIA 1 ANO  LICENCIATURA CERTIFICADO COMPLETO Zcnera pap JACINTO CANEK
SISTEMA,
= SIN EDUCATIVO
SECUNDARIA 1 ANO LICENCIATURA CERTIFICADO COMPLETO Ccrc ) IDAD NACIONAL SI
(SECUNDARIA)

Para la exportacion a Excel es necesario que el usuario haga clic en el botén | en
cada una de las secciones de informaciéon del empleado para enviar el archivo a un
documento tipo Excel , donde el sistema le mostrara la siguiente pantalla para que
usted Guarde este archivo o lo abra para su revision.

Descarga de archivos &|

éDesea abnir o guardar este archivo?

@ j Mombre: DatosEmpleados, xls
[HL

Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel, 2.64 KB
De: localhost

Abrir ][ Guardar ]| Cancelar |

algunos archivos pueden legar a dafiar el eguipo. Sino confia en

| Dl Aungue los archivos procedentes de [nternet pueden ser Gtiles,
b
b el arigen, no abra ni guarde este archivo. (Cual ez el riesgo?
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Si el usuario elige & Plazas, Funciones y Carga académica o mostrara la siguiente pantalla.

Plantilla
Clave CT e e Na. Turno  (Contratacion|Sostenimiento
Paterno Materno Personal

3

™ LUCIA DEL . RECURSO

m J0DESDOS1L BALLEB20106RAS BARRAGAMN LUMNA CARMEN u} Matuting Base FEDERAL Se
¥ = . RECURSO

E J0DESDO81L CARMEE100756S CASTAMNEDA REYES MARCOS u} Matutine Base FEDERAL Cic
¥ . RECURSO

E J0DESDO81L CASRG20906272 CARBALLD SALAS ROSA ELVIA O Matuting Base FEDERAL e

m . RECURSO

= | ZODESOOS1L COSFe21004UC1 CORTES SEGURA FRAMNCISCA O Matutino Base FEDERAL Dic

E S0DESOOE81L CUFE441105G75 CUERWVO FRAMNCO EFREM 0 Matutino Base HEECEED £X

FEDERAL Gr

Para la exportacion a Excel de plazas, funciones y carga académica es necesario que el
usuario seleccione un empleado de plantilla haciendo clic en el botén =l para poder
visualizar la informacién del empleado en cada una de los secciones de informacién,
como lo muestra las siguientes pantallas de carga académica y plazas del empleado
seleccionado.

Carga Academica

Turno Cve. CT Materia Hrs. Hrs. Hrs. Hrs. |Horario | Horario |Horario | Horario
: Grupo | Comision | Adendo (Total | Lun. Mar. Mie. Jue.
18 =l u} 27

AURIS40524EADS Matutine 30DESODE1L

AURIG40524EAS Matuting BDDEEDDSLL:i?h?;NﬂgISDS 3 o o o ig:ﬂg' i
AURIG40524EAS Matuting BDDESDDSLLETR?;N%E%ISDS 3 o o o ig:ﬂg' i
AURIG40524EAS Matuting 200ES008 lLit?h?;NﬂgISDS 3 o o o ig:ﬂg' i
AURIS40524EA5 Matutine 30DES00S1L E?'E?&C\iﬁamxm g 0 0 0 i::ﬁgg_ ig:gg' i:ﬁgg' i

Plazas

B e | m [rem | St |

AURIG40524EAS 071254 E1067 060000417 Matutine RECURSD FEDERAL
AURIG40524EAS 079713 E0265060000302 Matutine RECURSD FEDERAL
AURIG40524EAS 07537132 EOZ7 1060200067 Matutineg RECURSO FEDERAL

Para la exportacion a Excel es necesario que el usuario haga clic en el boton | en
cada una de las secciones de informacién del empleado seleccionado.
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. . . Srad dami
Si el usuario elige ® Grado académico

le mostrara la siguiente pantalla.

Para la exportaciéon a Excel de Grado académico es necesario que el usuario complete
la informacién, es decir debera actualizar todos los empleados de la plantilla de este
centro de trabajo, como se explica en la secciéon 3.4 Datos personales y generales
del empleado, de lo contrario le enviara el siguiente mensaje

Windows Internet Explorer

L "_q. Mo se ha completada la informacian para exportar ...
[

Si el usuario ya completo la informacion de todos los empleados de la plantilla le
mostrara las siguientes pantallas:

Personal

Bl | Rrc [ApelidoPatemolapelidoMatemol __Mombre | CURP_____[No. Persona
g &

ﬁ ﬁ CUXG47 05329MQ3 CRUZ KOCHIHUA MARIA GREGORIA CUXG47 0529MVWZRCROZ O

ﬁ ",I..'-; HEVZS305163252 HERMANDEZ WARGAS ZOILA HEVZSS0S16MWZRRLOT? O

E '.I..'-; ROGR750218M55 DEL ROSARIO GARCIA ROS4& ISELA ROGR7 502 18MWVZSR508 0

ﬁ '.I..'-; RORIGEOT21CZY RODRIGUEZ RAMIREZ IGMACIA RORIGEOTFZ1IMVWVZDMGOE 0

Depen dientes

TORRES DIOSANOTT ALEYDA Femeninc Esposola)
2 COTERD CORTES BLAMNCA NIEVYES Femenino Hijol[a)
= COTERD TORRES ALEYDA Femenino Hije(a)
4 COTERO TORRES ESTHER Femenino Hijeo(a)
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Grado Académico

_ Folio _
Nivel de Plan Grado Docto Nivel . _ )

DESARROLLO
POSGRADO MAESTRIA CERTIFICADO COMPBLETO EDUCATIVO

DESARROLLO
POSGRADO o3 MAESTRIA CERTIFICADO 3639 COMPLETO DELA
SEMESTRES EDUCACION

BASICA

DESARROLLO
POSGRADO o3 MAESTRIA CERTIFICADO 3639 COMPLETO DELA
SEMESTRES EDUCACION

BASICA

BEMEMERITA
UMIVERSIDAD
AUTOMNOMA DE
PUEBLA

NO

ESCUELA SECUNDARIA S1
TECNICA 45

ESCUELA SUPERIOR DE
CIENCIAS DE LA
EDUCACION DEL
COLEGIO
UMIWVERSITARIO DE
PUEBLA

51

Para la exportacion a Excel es necesario que el usuario haga clic en el botén | en
cada una de las secciones de informacién mostradas para este empleado seleccionado.

Péagina 49 de 53



Manual de usuario del médulo de Plantillas de Personal (SIPSE)

Pagina 50 de 53



Manual de usuario del médulo de Plantillas de Personal (SIPSE)

7 ANEXO 1: Consideraciones Para Registrar El Grado Maximo De Estudios

Para registrar el grado maximo de estudios de los empleados, primero debe verificar el
comprobante de estudios que le esta presentando el empleado y de dicho documento
obtener los datos siguientes:

by,
2)
3)
4)

5)

6)

Nivel de estudios

Grado académico

Comprobante de estudios

Especialidad (se refiere a la carrera en el grado licenciatura, o especialidad en los
estudios de posgrado)

FEscuela que expide el documento. El sistema lleva precargadas la mayor parte de
las escuelas del pais, y para localizar alguna debe proporcionar algunos datos de
ésta, como el servicio que presta, la entidad federativa donde se localiza, la ciudad y
finalmente el nombre de la escuela. Si no la localizara puede agregarla.

Plan de estudios, se debe indicar cuanto tiempo estudiaron en afnos 6 semestres 6

cuatrimestres, etc.

7) Nivel alcanzado, contempla 3 opciones: Completo, menos de 75%, mas de 75%.

Cada uno de los datos anteriores puede tomar alguno de los siguientes valores:

1) NIVEL DE ESTUDIOS:

2) GRADO ACADEMICO:

3) COMPROBANTE DE ESTUDIOS

PRIMARIA SIN GRADO CONSTANCIA DE ESTUDIOS C.
SECUNDARIA TECNICO DIPLOMA
BACHILLERATO PROFESOR BOLETA DE CALIFICACIONES
BACHILLERATO TECNICO LICENCIATURA CERTIFICADO
CARRERA COMERCIAL MAESTRIA CARTA DE PASANTE
CARRERA TECNICA DOCTORADO ACTA DE EXAMEN
INICIACION UNIVERSITARIA TITULO
UNIVERSITARIO CEDULA PROFESIONAL
POSGRADO CONSTANCIA DE TITULACION
NORMAL BASICA 7)NIVEL ALCANZADO:
NORMAL SUPERIOR O EQUIVALENTE COMPLETO
OTRO MENOS DE 75%
75% O MAS

6) PLAN DE MEDIDO EN:
ESTUDIOS ARNOS

SEMESTRES

CUATRIMESTRES

MESES

La lista de especialidades y/o carreras, son muchas, por lo que se incluyen en orden
alfabético al final en un documento incluido en su disco de instalacién denominado
“Especialidades en orden alfabetico.doc”.
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El comprobante de estudios le indicara los datos que debe proporcionarle al sistema, el
cual realiza validaciones de acuerdo con las reglas siguientes:

Comprobante de estudios | Nivel de Estudio: Grado Académico
Si el documento es: El nivel que puede avalar es: El grado debe ser:
Boleta de calificaciones 6 | Primaria 6 Secundaria 6 Sin grado
Certificado 6 Constancia Bachillerato 6 Iniciacion

de estudios 6 Diploma Universitaria

Cualquiera de los de la Bachillerato técnico 6 Carrera Técnico

lista de comprobantes Comercial 6 Carrera Técnica

Cualquiera de los de la Normal Basica Profesor

lista de comprobantes

Cualquiera de los de la Normal Superior o equivalente | Profesor 6

lista de comprobantes Licenciatura
Cualquiera de los de la Posgrado Doctorado 6 Maestria
lista de comprobantes 6 Especialidad
Cualquiera de los de la Universitario Licenciatura

lista de comprobantes

Par localizar la escuela en el sistema deben proporcionarse algunos datos tales como el
servicio que imparte, el cual puede ser cualquiera de los siguientes:

ATENCION MULTIPLE EN EDUCACION SECUNDARIA NORMAL

AULA MULTIGRADO DE EDUCACION BASICA NORMAL PREESCOLAR

BACHILLERATO NORMAL PRIMARIA

BACHILLERATO ABIERTO POSPRIMARIA COMUNITARIA

BACHILLERATO GENERAL 2 ANOS PRIMARIA

BACHILLERATO GENERAL 3 ANOS PRIMARIA INDIGENA ASISTENCIAL Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO
BACHILLERATO MIXTO PRIMARIA O SECUNDARIA ABIERTA O CAPACITACION PARA EL TRABAJO
BACHILLERATO TECNOLOGICO PROFESIONAL ASOCIADO

BACHILLERATO TECNOLOGICO AGROPECUARIO PROFESIONAL TECNICO

BACHILLERATO TECNOLOGICO DEL MAR PROFESIONAL TECNICO (CURSOS INTENSIVOS)
BACHILLERATO TECNOLOGICO FORESTAL PROFESIONAL TECNICO ABIERTO
BACHILLERATO TECNOLOGICO INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS PROFESIONAL TECNICO-LICENCIATURA
CAPACITACION LABORAL DE EDUCACION ESPECIAL PROFESOR

CAPACITACION PARA EL TRABAJO PROFR. EDUCACION PRIMARIA

CAPACITACION PARA EL TRABAJO (CURSOS NO REGULARES) SECUNDARIA

DIPLOMADO SECUNDARIA ABIERTA

DOCTORADO SECUNDARIA COMUNITARIA

EDUCACION ARTISTICA DE NIVEL MEDIO SECUNDARIA COMUNITARIA INDIGENA BILINGUE
EDUCACION ARTISTICA ESPECIALIZADA SECUNDARIA CON CARRERA COMERCIAL
EDUCACION EN EL DEPORTE SECUNDARIA GENERAL

EDUCACION PARA ADULTOS SECUNDARIA GENERAL MIXTA

ESPECIALIDAD SECUNDARIA INDIGENA COMUNITARIA
FORMACION TECNOLOGICA SECUNDARIA NOCTURNA MIXTA

IDIOMAS SECUNDARIA PARA TRABAJADORES
INICIACION ARTISTICA SECUNDARIA TECNICA

INTERVENCION TEMPRANA, PREESCOL, PRIMARIA Y CAPAC SECUNDARIA TECNICA AGROINDUSTRIAL
LICENCIATURA SECUNDARIA TECNICA AGROPECUARIA
LICENCIATURA ABIERTA SECUNDARIA TECNICA COMERCIAL
LICENCIATURA EN EDUCACION ESPECIAL (CURSO ORDINARIO) SECUNDARIA TECNICA FORESTAL
LICENCIATURA EN EDUCACION FISICA (CURSOS ORDINARIO) SECUNDARIA TECNICA INDIGENA
LICENCIATURA EN EDUCACION MEDIA SECUNDARIA TECNICA INDUSTRIAL
LICENCIATURA EN EDUCACION NORMAL SECUNDARIA TECNICA INDUSTRIAL (4 ANOS)
LICENCIATURA EN EDUCACION PREESCOLAR SECUNDARIA TECNICA PESQUERA
LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA SECUNDARIA Y BACHILLERATO

LICENCIATURA EN EDUCACION SECUNDARIA TECNICO BASICO
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LICENCIATURA EN EDUCACION SECUNDARIA (CURSOS INTENSIVOS)  TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO

LICENCIATURA TECNOLOGICA TECNOLOGO (BACHILLERATO TECNICO, 8 SEMESTRES)

LICENCIATURA UNIVERSITARIA TELEBACHILLERATO

MAESTRIA TELESECUNDARIA

MAESTRIA ABIERTA TELESECUNDARIA PARA ALUMNOS CON PROBLEMAS DE AUDICION Y LENG

NIVELACION PEDAGOGICA O CAPACITACION PARA MAESTROS

8 ANEXO 2: Formatos SIPSE

Estos formatos se anexan en el disco de instalacion que le fue entregado en un archivo
denominado “FormatosSIPSFE.doc”. El objetivo de estos es que le sirvan de apoyo para
recabar la informacién de datos personales y perfil académico del personal a su cargo,
es decir, puede entregarlos a cada empleado para que los llenen y pueda capturarlos en
el sistema posteriormente.
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