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l. Glosario.
Término Definicion
CCT Clave de Centro de Trabajo; clave oficial de acuerdo con el
catalogo oficial de la Secretaria.
Plantilla Listado predeterminado del personal que aparece en el
centro de trabajo.
Plantilla Oficial Plantilla reconocida por el director/encargado dentro del
sistema.
Ubicar Proceso en el cual el director/encargado reconoce a un

empleado dentro de su plantilla colocandole su funcién
querealiza en el turno asignado.

Desubicar Proceso ene | cual el director/encargado quita de su
plantillaa un empleado de su turno y funcion asignados.
No LaboraenCT Personal que el director/encargado reconocié que no

labora en su centro de trabajo.

Il.  Objetivo

El presente documento tiene como objetivo dar a conocer los pasos y requerimientos para que el
encargado o directorde un centro de trabajo y puedan capturar su plantillaal 100%

lll. Ingreso a la plataforma.

Ingresar al sistema por medio de sus credenciales.

El acceso a las funcionalidades del Sistema se realiza por medio del correcto ingreso de las
credenciales solicitadas, nombre de usuarioy clave, enlos campos correspondientes.

**NOTA: El campo de Aviso de privacidad deberd de estar seleccionado, de lo contrario el sistema
no permitird el ingreso.
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Biblioteca Digital

r.. 1. Bo

'z,avé_':'

= HETRG40621B07

Usuario

Contraseria
-> ﬂ Contrasena
B 4 Recordar Usuario

Aviso de privacidad

:ﬂ ¢0lvido su contrasefa? Clic Aqui
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Imagen.1.1 Pantalla de ingreso.

Usuario: En estacasillade texto deberd de ingresarel usuario aplicable.
Contraseiia de acceso al sistema: Clave privada de acceso por usuario.
Recordar usuario: Mantiene laclave de usuario en préximos accesos al sistema.
Aviso de privacidad: Para teneracceso al sistemadeberadseleccionarlostérminos de

privacidad. Esto representaque estd de acuerdo enlos términos de uso de lainformacion

gue otorgue al sistema.
Entrar: Botdn para entraral sistema.

m

F. Videos:Secciéndevideobibliotecadigital paralosvideotutoriales
G. Manuales: Seccion de bibliotecadigital paralos manuales del sistema.

**Nota: Una vez que es seleccionado el recuadro de aviso de privacidad se mostrara una ventana

con lainformacidn pertinente.
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Aviso de Privacidad x

La Secretaria de Educacion de Guerrero, protege la informacion personal que le es confiada, v se

personales segln su categoria

Datos de identificacion, Datos de contacto, Datos laborales, Datos sobre caracteristicas fisicas, Datos

sindical, Datos de salud, Datos sobre vida sexual, Datos de origen étnico o racial

fisicas, administrativas e informaticas necesarias para proteger su informacion personal contra dafio,
pérdida, alteracién destruccion o el uso, acceso o tratamiento no autorizado

compromete a manejar sus datos personales de manera responsable y con apego a lo dispuesto en la Ley
de Proteccion de Datos Personales Nimero 466 en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Guerrero

Para la SEC resulta necesario recopilar ciertos datos personales, asi como los datos considerados sensibles
segln la Ley antes mencionada, para llevar a cabo sus atribuciones; sus datos podran ser utilizados con el fin
de contribuir al mejoramiento de la calidad educativa en el Estado de Guerrero, parz |a finalidad antes
mencionada, las distintas Unidadas Administrativas de la SEGRO, requerimos obtener los siguientes datos

académicos, Datos patrimoniales o financieros, Datos biométricos, Datos ideolagicos, Datos sobre afiliacion

La SEGRO se compromete a partir de la presente publicacion a implementar las medidas de seguridad

Cerrar

v

Imagen.1.2 Aviso de privacidad.

Recuperar Contrasena n

x

Pregunta & | Nombre Usuario ® 1 2
Correo A N 3 Buscar Correo

Imagen.1.3 Pantalla para Recuperar Contrasefia.

1.- Indique en el nombre de usuario.
2.- Dé clicen “Buscar” para iniciarlabusquedade lacontrasefia.

3.- El sistemale vadiciendo si hay algun problema con su busqueda.

4.- Dé clicen “Cerrar” formacorrecta para cerrar la ventana.

TRANSFORMANDO

GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO

2021 - 2027

Una vez iniciada la sesidn correctamente por parte del usuario, este visualizard una ventana
emergente, con dos secciones una pestafia con el nombre de Gestionar tramites y otra con el
nombre de Urgente(s)-ON para poder cerrar esta ventana deberd reconocer y aceptar el aviso de

confirmacion como muestralasiguiente Imagen.
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A Urgente(s) - 11 A Gestionar Tramites
A
Veredictos
Confirmacié -

Formularios: 1 / Obligatorios: 1

jAvisol

Se le notifica que debe de incorporar en la Plataforma Administrativa de los Servicios Educativos de Guerrero (PASEG)
unicamente los Servidores Publicos que colaboran fisicamente en su area.

De igual forma, se le comunica en el supuesto de detectar que reconocio personal gue no ejerce funcion alguna en el area
que dirige, se le iniciara procedimiento de responsabilidad administrativa, atendiendo a las leyes y reglamentos vigentes.

. pr

O Fes

Imagen.1.4 Ventana emergente.

A. Gestionar tramites: Esta responsiva se mostrard cada vez que si ingrese al sistema la cual
tendra que ser leiday aceptada para el correcto ingreso ala plataforma.

B. Urgentes: Pestafiaque mostrara el personal que no se encuentre ubicado con una funcién
dentro del centro de trabajo (CT) o bien que no cuente con la captura del expediente del
empleado.

C. Reconozco y acepto: Este campo debera estar seleccionado para poder aceptar el aviso y
cerrar la ventana.

IV. Plantilla de personal.

seerETARiAE

EDUCACION Cerrar sesion % Modificar contraseria @  Informacion del sisterna €3
GUERRERO

T
,-3 E—. GUERRERO
commo o tamon

o Elisadl Db Dit 4 &) DODPROO00Z Escuela Primaria [Esc. de Educacién Primaria]  Activa A B C

Ficha Usuario E
Relacién de captura 4/(15+0) 26% H F [~ ® Reportes
£ Notificaciones - G ‘
MENU ™ Filtrar Por Ubicado Filtrar por RFC/Categoria de pago I _’ Agregar a plantilla [+]

Personal ~

|- NOMBRE EMPLEADO CLAVE SITUACION HRS FUNCION T -|
1 T 1
Expedie e del Emploao = 1 L Nayeli 010101 EO2810101010 BASE(10) 0 Maestre de Primaria 2B 1
: & Margarita 0107 EQ2B81010M010 BASE(10) 0 Hrs. de educacion fisica :
: ) Cianelli 010101 EO2B101MT10 BASE(10) 0 Maestre de Primaria 4A :
1 & Lilia 10101 E0Z10101010 BASE(10) 0 Director Primaria ‘|
Image.1.5 Pantalla general Identificacion de funciones.
Pagina| 5
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1) Centro de trabajo (plantilla)

A.-Cerrar sesion: Es la forma correcta de salir del sistema, al presionar este boté Cerrarsesicn # |e
preguntardsi estd seguro de cerrar sesién, como muestralaimagen 1.6.

; Desea terminar su sesion actual?

Imagen.1.6 Ventana para cerrar sesion.

**Nota: Al no detectar ningtin movimiento en un lapso de 40 minutos el sistema cerrara la sesion

del usuario automdticamente.

B.-Modificar contraseina: Crear una contrasefia diferente ala que utilizo anteriormente.

Seleccionado el botdon Medfcr=on=na 8 o desplegard una ventana, con la cual podremos cambiar
nuestra contrasefiaactual por una nuevaingresando los datos que se nos solicita.

.
Modificar contrasefa

Usuario

00DPR0O000Z

Contrasefia actual €1 1 6 — &

Nueva contraseiia €| 2 ©

Confirmar <+ 3 ®
4 EE] B S

Imagen.1.7 Ventana de cambio de contraseia.

1. Ingrese sucontrasefiaactual.
2. Ingrese sunuevacontrasefia estadeberd contener minimo 3 caracteresy estos solo pueden

seralfanuméricos.
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Vuelvaaingresarsunueva contrasefa para verificary confirmar.
Seleccionar cambiar, para guardar los cambios.

Botdn para cerrar ventana.

Botdn para ocultar o mostrar contrasefia.

ouv ok w

**Nota: una vez realizado el cambio de contrasefia el sistema no cerrara la sesion, sera hasta que
se necesite ingresar nuevamente, cuando solicitarala nueva contrasena.

C.-Informacidn del sistema: informaciéon mds reciente con laque el sistema estd cargado.

Seleccionando el boton "ormecindeiem= @ ge desplegard unaventacon la informacién mencionada
del puntoC).

Nomina Estatal. : Qna: 2 Afio: 23

Nomina Federal - Qna - 2 Afo : 23

Estadistica de Matricula: CE 16/12/2021

Catalogo de CT..CCT-08/03/2023

Imagen.1.8 ventana de informe de actualizacion del sistema.

**Nota: Esta informacion no es editable porel sistema PASEG.

D.-Ficha usuario: Muestra informacién general de la ubicacién y contactos del centro de trabajo
(CT).

Al seleccionar el botdn O o el médulo Ficha Usuario se desplegara un panel con

informacién mencionadaenel puntoD).
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° O0DPROOOODZ ESCUELA PRIMARIA [Esc. de Educacion Primaria] Activa

v incoRmacion ceneral . €1 1 v contactos peL cT =1 2 [ MaPa DE cenTro oE Trasaic@™=] 3
Direccion: CALLE EMILIAND ZAPATA Diractor o Encargadn - * [ENCARGADO] LILIA

CP:00001 Telgfona 5535555555

Municipio : ALARCON Correos Contactos - Correo@amail com

Localidad :Alarcdn
(Codiga Postal : 00001
Tal&fonn 5355555555
‘Sarvicio Regional : Norte
Sactor:

Zona Escolar: X

Fecha de Alta: 1241011382

~ ESTADISTICA POR TURNO 4

Matuting

GRADO ALUMNOS GRUPODS AULAS RAM/RAG
o 2 2 a 45

2do 40 2 o 20

3o 3 2 o B3

Eit] 35 2 o B8

Ste E: 2 a ]

&to 24 1 a 24

Total 128 o] 198

Imagen.1.9 Informacion general del CT.

**Nota: Esta informacion no es editable porel sistema PASEG.

1. Informacidén general: Datos del CT como, Direccién, C.P, Municipio, Localidad, Zona escolar
y Fechade alta.

2. Contactos del C.T: Numeros telefénicos y correo electrénico del director o encargado del
CT.

' MAPA DE CENTRO DE TRABAJO
este

3. Dentro de este panel también se encuentra un enlace
link te mostrara un apartado donde podremos visualizarla ubicaciéon del CT en un mapade
google maps, de igual forma podremos buscar otros CT que se encuentren cerca.

CTA%"U‘L ADMINISTRATIVO INICIAL PREESCOLAR PRIMARIA sscur«omma ED&%’B&"“
@Para bin R e
,;;g;g_ Cantidad de CT Distancia en Km. Buscar
m‘ : == Ly Eape i ‘ Ubicar CCT

? "o
Bandera M tal EL MIRADOR Y,
En® cotonA
0 Qs waravinias 5
e Q k'/ Jck
‘e £ " 4 ¢
POTRERQS(DE .

Imagen.1.10 Mapa de centro de trabajo.
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4. Estadistica porturno: Tablaque muestra estadistica de control escolar total de alumnosque
hay enel CT por grado y grupo.

E.-Relacion de captura: Indicador de avance de captura del total de personal reconocido por el
centro de trabajo (CT). El método de calcular la plantilla es: [personal reconocido] / ([plazas
adscritas] + [plazas adscritas de otro centro de trabajo])

F.-Reportes: Modulo de generacidn de reportes de movimientos delcentro de trabajo.

Al seleccionarel botén [} Reportes  se desplegard un menu con los reportes del médulo
Identificacion de funciones, los reportes disponibles son:

¢ Plantilla:Reporte de Personal identificado porel centro de trabajo.(PDF)

e Bitacora: Movimientos de plantilla, conocer las solicitudes para reposicidon de vacancia
solicitadas porlas escuelas que no han sido atendidas. (Excel)

e Histdrico deDictamenes:

e Verificacidn de Captura: Verificacién de captura por CT, conocer el estado dela captura total de
la plantilladelaescuela.

e Horario (Detalle): Detalle de horario porcentro de trabajo, conocer el detalle de los horarios
por docentes dentro del centro de trabajo.

e Reporte Faltas: Reporte de faltas del personal del centro de trabajo.

* Notificaciones: Historial de notificaciones recibidas.

e Dictamen: Reporte de dictdmenesrealizados porel centro de trabajo.

Pagina| 9
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B Reportes
»  Plantilla (PDF)
>  Bitacora (Excel)
»  Histdrico de Dictdmenes (Excel)
»  Werificacion de Captura (Excel)
%  Horariz Detalle (Excel)
»  Reporte Faltas (Excel)
»  Motificaciones (Excel)

> Dictamen

Imagen.1.11 Lista de reportes.

G.-Filtrar por situacion en plantilla: Filtro para realizar una busqueda de personal reconocido o no
reconocido.

& Ubicaco
Mo Ubicado
& Ubicaco Algunas Hores
i Muavo fuara da ndming
# Tomado de Otro CT
- Tomado de Otro CT Parcizl
£ Tomado por otro CT
& Tomado por otro CT Parcial

- Mo labora en este CT.

‘ Programa ETC

Imagen.1.12 ventana de iconos (Situacion en plantilla)

I_‘ | Ubicado: Personal al cual yase ha identificado su funcion. |

Pagina | 10
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No Ubicado: Personal al cual ain no ha identificado su funcion.
- Ubicado Algunas Horas: Personalal cual solo se haidentificado algunas horas.
- Nuevo fuera de nédmina: Cuando el personal no estaen némina.
- Tomado de otroCT: Cuando se ubicaapersonal queno cobraen este centro de trabajo

(Cobraen otro centro de trabajo).

Tomado de otro CT Parcial: Cuando de una plazade horas, otro centro de trabajo ubica
solo una parcialidadde ellas.

Tomado por otro CT: Cuando algin otro centro de trabajo ubica personal de este C.T.

Tomado por otro CT parcial: Cuando algun otro centro de trabajo ubica personal de
horas, pero no el total de horas de la plaza, solo una parte del total de sus horas,
ejemplode unaplazade 10 hrs el otro centro de trabajo solo ubica5 horas.

- No laboraenesteC.T: Cuando a pesarde que laplaza estaadscritaal CT, no labora
eneste.

Programa ETC: icono para identificar al personal de tiempo completo.

Nuevo Fuera de Némina: Personal registrado Relaciones Laborales paracompletar
su plantilla, personal pagado por otro sostenimiento o aquellos que su plazaestaen
tramite.

e Nuevo Fuera de Némina Parcial: Personal registrado Relaciones Laborales para
completarsu plantilla, personal pagado por otro sostenimiento o aquellos que su
plazaestd entramite dénde solo hasido ubicado parcialmente (sélo aplica para
horas).

[ R

H.-Filtrar por RFC/Categoria de pago: Filtro para realizar una busqueda de personal que se
encuentradentro del centro de trabajo por medio de Nombre, RFCy Nombre de categoria.
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Filtrar por REC/Catagoria de paga

M Filtrar Por Situacion en Plantilla

Buscar RFC: _ Nuevo Fuera de Némina

NOMBRE EMPLEADO CLAVE SITUACION HRS. FUNCION

E 4 v = 070106 EO3410101010 BASE[I0) o] Director Secundaria General

Imagen.1.13 Busqueda por Nombre

Fitrar por RFC/Categaris de page

E8 x

™ Filtrar Por Situacion en Plantilla

——— Nuevo Fuera oz Nemina

NOMBRE EMPLEADO SITUACION HRS. FUNCION

= & v Isela 010101 EQ3410101010 BASE(10) o Director Secundaria General

FP -2
Turno: Matutino Funcién: Director Secundaria General Horas: O
— Desubicar

tos Confirmados: 202223 - 202301 | CM: 7A | Sostenimiento:Fed. | Categoria: E0341 - SUBDIRECTOR SECRETARIO DE SECUNDARIA

Imagen 14 Busqueda por RFC

Fitrar por RFC/Categoria de pago

¥ Filtrar Por Situacion en Plantilla E0341) x

) S —

NOMBRE EMPLEADO SITUACION HRS. FUNCION

B & v Isela O10101E03410101010 BASE[I0) s} Director Secundaria Genaral

o RECAEXXXXXXXXX | Efectos Confirmados: 202223 - 202301 | CM: 7A | Sostenimiento:Fed. | Categoria - SUBDIRECTOR SECRETARIO DE SECUNDARIA

FORANEA.

Turno: Matutino Funcién: Director Secundaria General Horas: 0
= Desubicar

Imagen.1.15 Busqueda por Categoria de pago.

l.-Agregara la plantilla[+]: Busqueda de personal que se encuentraen lanéminageneral del estado
de Guerrero mediante su RFC. Desde este mddulo el sistema puede agregar personal que se
encuentraenotroCT.

Dentro de este mddulo también se encuentrabotén paraagregar fueranuevo de Némina.

Pagina| 12
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Agrapar a plantilla [+]

Buscar REC:

Q

MNuewo Fuera de Mdmina

Imagen.1.16 Agregar a la plantilla.

J.-Personal: Menu de plantillade personal.

K.-Expediente del empleado: Mddulo para realizar captura de datos generales y preparacion
académicadel personal.

L.-Lista del personal: Personal que se encuentra adscrito en el centro de trabajo.

SITUACION HRS. FUNCION

1
- S 1 Nayeli : : 010101 EQ02810101010 : : BASE(10) = 0 ::MaEBtrodePrlrnana 2B :
1
1 11 Iy 1
= S : Margarita 1 : 101 E02810101010 : BASE(10) = o I|Hr5 de educacion fisica :
1 1 ] ]
1
L 1 Gianelli : : 010101 EO. : : I'Maestrode Primaria :
I .
1 1 11 1
L : Lilia 1 1 | oWl EO; 11 ||D|rectnr Primaria 1
- —— 1 [— - I I e e | o — -l

Imagen.1.17 Lista de personal.

1. Nombre empleado: Columnadonde se muestrael nombre completo delpersonal.

2. Clave:Plazapresupuestal conlaque se identificael personal.

3. Situacidn: Identificacion de adscripcién del personal dentro delcentro de trabajo (CT).
4. Hora: Horas disponibles que se tienede laplaza.

5. Funcién: Actividad asignadaal personal del centro de trabajo (CT).

2) Ubicar Funcién desde Némina (Plaza Jornada, Plaza de horas)
Ubicar Plaza de Jornada.

1. Seleccione de Lista de Ndmina el personal con clave presupuestal de jornada (donde la
funcidon nose muestre) comoloilustralalmagen.1.18

Pagina | 13
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I Cesar 010101 AQIBOS 0.0 101010 BASE(10) 0
v i g 2o
T v Funcién
Mensaje
yd
0 /1000
r ane! 010101 EO2810101010 BASE(I0) 0

Imagen.1.18 Ubicar plaza de jornada.

2. Establezcaenel panel de actualizaciéon suturnoyfuncién,posteriormente presione elbotdn
de UBICAR. En el caso de una primariase incluye la funcidon docente de apoyo en la que se
ubicarda personal que realice actividades que impacten en el rubro académico como:

tutorias, asesorias, atencion a padres de familia, cubrir incidencias de otros docentes y apoyo a la
direccidn, al ubicar personal de este tipo no podrd editarla casillade horas.

3. El personalse ubicaray eliconotendraque pasar de No ubicado a Ubicado.
Plaza de Horas.
1. Seleccione de laLista de Nomina el personal con clave presupuestal de horas (donde la
columnaHRS seadistintoa0) comolo ilustralalmagen.1.19.
2. Establezca, enel panel de actualizacidn, el turno, lafuncidn, posteriormente agregar el total

de horas de |la plaza o una cantidad inferior para dividir la plaza en disti ntas funciones como
se muestrala Imagen.1.19 por ultimo presione el botén de UBICAR.

Pagina | 14
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[ Marcelino 101010 EO76318 010101 BASE(10) B
it XXXXXX | Efectos Confirmados: 202 CM: 78 | SostenimientoFed. | Categorla: EO763 SOR NORMALIS
Funcidn Horzs
v Maestro de Primaria 10
Mensaje
L
0/1000
+ Ubicar
-~ Juan 101010 EO76322 010101 BASE(10) 22

Imagen.1.19 Ubicar plaza de Horas.

**Nota: El sistema no permite ubicar mas del total de horas de la plaza o las horas restantes no
ubicadas.

3. El personalseubicardy eliconotendraque pasar de No ubicado a Ubicado.

3) Ubicar personal que no laboraen el CT.

Cuando una plaza adscrita a un C.T. no realiza funciones en tal, es necesario indicarlo usando la
opcidn correspondiente dellistado de funciones, como lo muestrala Imagen 1.18.

Fabiola 121212T268030101010 BASE(I0) o

¥ RFCIXNO0000MKX | Efectos Confirmades: 202223 - 202301 | CM: 7 | SostenimientoFed. | Categoria: T26803 - TRABAJADORA SOCIAL
Buscar motivo.

BAJA: ABANDONO DE EMPLEO "
BAJA: DEFUNCION

s
BAJA: DESTITUCION O INABILITACION

0/1000

BAJA: DICTAMEN ESCALAFONARIO

Imagen.1.20 Ubicar No labora en CT.

Para indicarque una plazano ejerce unafuncion:

1. Seleccionelaplaza.Estadebe mostrarse como: « no tihicadn

Seleccionarellink“Nolaboraen C.T.” Y seleccionar un motivo como se muestra en lalmagen
1.18

Agregar “Argumentos porlos cudlesesta personanolaboraen este CT”y presionar el botdn:

=3
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4. La plaza se marcara con elicono & ,jomenesect COMO se muestra en la Imagen
1.19.

- L Fabiola 121212T268030101010 BASE(10) 0 ’

Imagen.1.21 Nolabora en este CT.

En caso de que alguna plaza de horas se ejerzan sélo parte de horas en funciones en el C.T., debe
ubicar sélolas que efectivamente se laboranenel C.T. (esto establecerd el icono de la plaza como
& Ubicado Alzunas Horas' S€ han ubicado algunas horas del total de |a plaza).

Para la estadistica de avance de captura, las plazas marcadas con el icono S son consideradas
como “ubicadas” y solo tiene efectos para dicho centro de trabajo. Por lo tanto, para considerar
completalacapturade plantillael C.T. deberdalcanzarel 100% de captura. Que un centro de trabajo
marque con & a un empleado no impedird que otro centro de trabajo lo descargue en su
plantilla.

Retirarlamarca de “No laboraenesteC.T.”
Cuando una plazaha sido marcadacomo “Nolabora eneste C.T.” aln puede serubicada. Al realizar

esto, se retira el icono y se establece el icono: Este, cambio no genera ninguna modificacion en el
indicadorde avance de captura.

Si una plaza se encuentra ubicada, pero se desea marcar como “No labora en este C.T.”, debe ser

desubicada, primeramente. Posteriormente, se debe de seleccionary usar la opcién “No laboraen
este C.T.”

4) DesubicarPersonal del listadode Funciones.

Esta opcion permite modificarlasfunciones que desempefiael personal.

1. Seleccione un elemento UBICADO del listado de funciones y posteriormente presione el
botén DESUBICAR.

= & v Alejanda 100000E03633121212 BASE(10) 0 Hrs. Frente a Grupo (Sec.)

ol

Imagen.1.22 Desubicar personal.
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**Nota: Al realizar esta accidn si tiene horario establecido serad borrado, asi como también los
mensajes a excepcion del mensaje tipo dictamen, el cual una vez registrado ya no es posible
borrarlo.

2. El personal de desubicaray el lcono pasara de Ubicado a No ubicado.

5) Establecer Carga Horaria de Docente.

Para las escuelas de estructura completa este apartado se seiialarala carga horaria o el grado que
atiendenlos docentes frente a grupo.

En el caso de las escuelas de estructura incompleta se sefialaran, los grados que atiende cada
docente.

En el caso de quien cubre la funcién de director ya sea con la plaza correspondiente o como
encargado, y a su vez atiende grupo es necesario sefalar el grado atendido, a partir de este dato se
identificara la caracteristicade la funcion directiva:

Si al personal que seidentifica como directortiene categoriade directory no tiene carga horaria

registradaes: directorsin grupo.

e Sjal personal que se identifica como director tiene categoria de directory si tiene carga horaria

registradaes: director con grupo.

e Sial personal que se identifica como director no tiene categoria de director y no tiene carga

horariaregistrada es: directorencargado sin grupo.

e Sial personal que se identificacomo directorno tiene categoria de directory si tiene carga horaria

registradaes: directorencargado con grupo.

PROCEDIMIENTO:
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o Carlos 100000E03634121212 BASE(10) &
o RFC:BXOOOOOGOGK | Efectos Confirmados: 202223 - 202301 | Sostenimiento:Fed. | Categoria: EO363 - PROFESOR DE ENSENAMNZA SECUNDARIA
FORANEA
Tumo_ Funcidn Horas
gt =it - Hrs. Frente a Grupo (Sec.)| 4
Menszaje

%
/1000

Imagen.1.23 Establecer carga horaria.

Ubique un personal confuncién docente y seleccioneal empleado.
2. Después presionar el botén para que se muestre en una ventana el listado de
horas que pude cubrirel personal como muestralaimagen 1.22.

Turno: Matutine Funcion: Hrs. Frente a Grupo (Sec) Horas Ubicadas: 4 Horas Restantes: 4

wm
« « « « « «

Madulo 02 mat. 2 - s 5 it x

Médulo 01 mat.

Médulo 03 mat. ot < « 5 v o
Médulo 04 mat. b « « ) e &
Médulo 05 mat.

Médulo 06 mat. < « « " o .
Médulo 07 mat. « « i i i .
Modulo 08 mat. « « i i i .

Médulo 09 mat. « « « « < «

a
a
a
a

Médulo 09 mat. « « « « < «

=

Imagen.1.24 Carga horaria por funcion de personal.

En la horay dia que se deseacubrir, presionarelicono “<<”, lo cual abrird una nuevaventana para
gue se seleccioneel grado, materiay grupo que atiende cadadocente, posteriormente presione el
boton “Agregar”, repita este proceso hasta completar todo el horario disponible a ubicar segin
las horas asignadas a personal ubicado. Si porerror establecié unahoray la quiere cambiar, de clic

sobre la casillacon simbolo = para borrar eldato de ese horario-diay establecerloenellugar
correcto.
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Agregar Materia

Grado Materia:
1. Primero Artes

Crupo: Detalle:
& DAaMNZA

Imagen.1.25 Carga horaria (Materias)
Horas plaza: Aparecen enlaesquinasuperiorderecha, es el total de horas de la plaza.

Total, de horas disponibles: Son las horas asignadas para la funcién de docente, estas son menoro
igual al total de horas de la plazaseguin como haya divido las horas plaza al ubicar.

Horas restantes: Horas disponibles paraasignarlas ala carga horaria de docente.
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