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SISTEMA DE PLANEACION Plataforma Integral Educativa DURANGO

SEED

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE DURANGO

Y PROGRAMACION EDUCATIVA.

I. Objetivo

Se presenta el siguiente documento para que sea analizado y evaluado por la Enlace encargado de
Implantacion, drea responsable de la Secretaria de Educacién para la implantacidon del sistema
denominado “Plataforma Integral Educativa (PIE)”. Con el objetivo de mostrar el proceso de
Plantillas de personal y Expediente del trabajador.

Il. 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 usuario y clave, en los campos correspondientes.

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

T L I
B P, SO i 1 A'IA;!}FI'M:‘_II%;‘I‘FRHAI
Usuaric
T
Contrasefia
|ﬂ. [oovitrasaria m|

B recordar Usuaria

B Aviza de privacidad <

i sl contrasena?  Clie Agul

Imagen.1.1 Pantalla de ingreso al sistema.

A.- Usuario: En esta casilla de texto debera de ingresar el usuario aplicable.

B.- Contrasefia de acceso al sistema: Clave privada de acceso por usuario.

C.- Recordar usuario: Mantiene la clave de usuario en proximos accesos al sistema.

D.- Aviso de privacidad: Para tener acceso al sistema deberd seleccionar los términos de privacidad.
Esto representa que estd de acuerdo en los términos de uso de la informacidon que otorgue al
sistema.

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

con la informacidn pertinente.
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Aviso de Privacidad »

RESPONSABILIDAD EN EL TRATAMIENTO DE DATOS |
PERSONALES

Con fundamento en los articulos 1, 3, 19, 22, 23, 24 y 25 fraccion VI y XV de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango, los Servidores
Publicos se obligan a salvaguardar la informacion, adoptar las medidas necesarias que
garanticen la seguridad de los Datos Personales, evitando su alteracidn, pérdida, transmision
y acceso no autorizado. Asi mismo no podran difundir, distribuir o comercializar los Datos
Personales y serd responsabilidad exclusiva del Servidor Pudblico, el uso de la contrasena
asignada para el tratamiento vy finalidad para la cual le fue asignada segun las actividades o
funciones a realizar, ya que de lo contrario, el mal uso o mal tratamiento de la contrasena asi
como de la informacion que contenga Datos Personales, incurrira en responsabilidad, por lo
que el érganc de control interno u drgano competente determinara lo conducente con base
a lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Durango y sera causa de inicio de procedimiento o por via civil o penal segun corresponda

Cerrar

Imagen.1.2 Aviso de privacidad.

E.- Entrar: Botén de acceso; una vez que establecio la clave de usuario y la contrasefia, presione este
botdn para iniciar una sesidn de trabajo. Si los datos son incorrectos el sistema le indicara que hay
problemas para tener acceso al sistema.

Una vez iniciada la sesiéon correctamente por parte del usuario, este visualizara una ventana
emergente, dependiendo las capturas pendientes que tenga, el sistema lo clasificara en Urgente(s),
Importante(s) y Gestionar Tramites.

DURANGO - E e

Q Urgentg(s) - 105 nxmpor’wle\’s) 6 n Gesﬂ*&v‘(rémﬁes

Veredictos
Confirmacion -

Formularios: 1 / Obligatorios: 1

CONFIRMACION

Aviso!
I

Se le notifica que debe de incorporar en la Plataforma Integral Educativa Ginicamente los Servidores Publicos que colaboran
fisicamente en su area.

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

() Reconozco y acepto

H :‘ & v Arrecla Soria Alejandra Jovanna  S/C 10.0 999998 0

Imagen. 1.3 ventana emergente.
A. Gestionar tramites: Esta responsiva se mostrara queda vez que si ingrese al sistema la cual tendra
que ser leida y aceptada para entrar a la plataforma.

B. Importantes: Se enlistaran al personal que tenga pendiente su captura de Datos pendientes y/o
preparacion académica.

C. Urgentes: Se mostrara personal que no se encuentre ubicado con una funcién dentro del centro
de trabajo (CT).
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lll. Plantilla de personal.

Ler'\:'*; on @ Vr_‘dfr_a’f".rssr‘a @ [Informacior ﬂ'ﬂi‘aﬁ”‘v‘ L]

© 10DES0000X PROF.NEVAREZ [Esc. de Edu. Sec. General] Activa A B C

DURANGO

3% Cartro de Trabajo 07 cial
10DESO000X ~

Ficha Usuario k E F H

Relacién de captura 10/(115+1) 8% I Reportes

L Netificaciones ~

Fitin por RFC Catagoris e s G K

MENU ™ Filtrar Por Situacién en Plantilla isela x

Personal ~
Buscar RFC: _ n Nuevo Fuera de Némina
Expediente del Empleado -|

-----------------------------------------------------l
NOMBRE EMPLEADO CLAVE SITUACION HRS. FUNCION

Isela 070106 E034102 BASE(I0) o Director Secundaria General 1

e ————

Imagen.1.4 Pantalla general identificacion de funciones.
1) Centro de trabajo (plantilla).

.. . . . ; Cerrar sesion (=
A.-Cerrar sesion: Es la forma correcta de salir del sistema, al presionar este botén el

sistema le preguntara si esta seguro de cerrar sesion, como muestra la Imagen 1.5.

¢ Desea terminar su sesion actual?

Imagen.1.5 Ventana para cerrar sesion.

**Nota: Al no detectar ningun movimiento en un lapso de 40 minutos el sistema cerrara la sesién
del usuario automdticamente.

B.-Modificar contraseiia: Crear una contrasefia diferente a la que utilizo anteriormente.

Modificar contr

. , - @ . .
Seleccionado el botdn se desplegara una ventana, con la cual podremos cambiar
nuestra contraseia actual por una nueva ingresando los datos que se nos solicita.
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Usuario
/ 1
Contrasefia actual A 2 6 >«
¥
Nueva contrasefia / 3 o)
Confirmar @
A Em LS

Imagen.1.6 ventana de cambio de contraseina

1. Ingrese su contrasefia actual.

2. Ingrese nueva contrasefia que contenga minimo 3 caracteres y estos solo pueden ser
alfanuméricos.

Vuelva a ingresar su nueva contrasefia para verificar y confirmar.

Seleccionar cambiar, para guardar los cambios.

Boton para cerrar ventana.

o v &~ W

Botdn para ocultar o mostrar contrasefia.

**Nota: una vez realizado el cambio de contrasefia el sistema no cerrara la sesidn, serd hasta que

se necesite ingresar nuevamente, cuando solicitara la nueva contraseiia.

C.-Informacién del sistema: informacién mas reciente con la que el sistema esta cargado.

sisterna €

Informaci

Seleccionando el botdn se desplegard una venta con la informacién mencionada

del punto C).

i,

Mémina Estatal. : Qna: 1 Afio: 23
Né&mina Federal.: Qna 1 Afo:23

Estadistica de Matricula : CE: 30/01/2023

Catalogo de CT.: ccT03/02/2023

Imagen.1.7 ventana de informe de actualizacién del sistema.

**Nota: Esta informacion no es editable por el sistema PIE.

D.-Ficha usuario: Muestra informacién general de la ubicacién y contactos del centro de trabajo
(CT).
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. , o , Ficha Usuario , . .,
Al seleccionar el botdn o el moédulo _ se desplegard un panel con informacion
mencionada en el punto D).

e T0DESOO00X PROFVARGAS [Esc. de Edu. Sec. General] Activa

¥ INFORMACION GENERAL/ v CONTACTOS DELCT / Z MAPA DE CENTRO DE TRABAIO
Direccion : PRIVADA . Director o Encargado : * [ENCARGADO] ISELA
CP.:33333 Teléfono - 5555555511

Municipio : DURANGO Cor tactos : Director(a); 10DESQO00X
. ) : irector(a): I0DESOO00X
Localidad : Victoria de Durango

) Postal : 33333

Teléfono : 5555555510
Servicio Regional : R. DURANGO

Sector

Zona Escolar: 002
Fecha de Alta : 20/08/2001 4

¥ ESTADISTICA POR TURNO

GRADO ALUMNOS GRUPOS AULAS RAM/RAG
Iro 7 & o 2925

2do nz 4 0 28

3ro ns S ] 28795

Total 344 . 0 29

Imagen.1.8 Informacion general del CT

**Nota: Esta informacidn no es editable por el sistema PIE.

1. Informacién general: Datos del CT como, Direcciéon, C.P, Municipio, Localidad, Zona escolar
y Fecha de alta.

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

3. Dentro de este panel también se encuentra un enlace & MAPADE CENTRO DE TRABAIO este
link te mostrara un apartado donde podremos visualizar la ubicacién del CT en un mapa de
google maps, de igual forma podremos buscar otros CT que se encuentren cerca.
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s

@I’ara busqueda debe indicar un valor en cantidad o distancia y para filtrar seleccione al menos un nivel educativo.

Ubicar por clave de CT*
10DES0003U Cantidad de CT Distancia en Km. Buscar
INICIAL | B x - Filtrar & Exportar
I T e e , .
Igf_-duLH;luuo - - , X
Ee 10DES0000X SECUNDARI
Vista Satéli E
. - Luz y Esperanza PRORVARCAS Tun e NIRDS HERDES p p
PR LR 3 ABRERETILLO o 3
rreteria Moralbi Dl 0 £ = VILLA DE . o MADI
A 2 GUADALUPE ©°
Alumnos: 344 ‘af &
Pape Velazquez - o SANTA MARIA 7
o~ L : &
Q XL EARTAEL %, ¢, TurismoB
CERRO DE R |
i oe TrBiabRiD eftad LOS FORTINES =
o Y mecanica en general HURTADO \’_‘;o 9“0"‘“ G Centro Cultiiral y \
Misc estr 3 S e - ¢ URTADO
Misc estrella §gf o ‘I:F]“\ANI‘:‘Z”E?I{‘(EE;\/ B 89, N s de Convenciones
) u 2 » LAS LOMAS
i e ] o o o
\ Ta barato Gobernadores \g/ Bandera Monumental EL MIRADOR k4 e ‘_g‘“ COLONIA
de Durango <+ s / OBRERA
| y LAS MARAVILLAS o
o Abarrotes Gurrola ¥ 2 ALSL .N_/#.,? PRIVADA
1400 w-.. % v oy LOS SAUCES
Y GOBERNACOREE  —remo ¥ - g
i a La Chispita Cora La VIRGEN 3 PREDIO G-~
\’-‘ gy 3 Data e - ‘
2 3 e,
\ o Teets POTREROS/DE e,

Imagen.1.9 Mapa de centro de trabajo.

4. Estadistica por turno: Tabla que muestra estadistica de control escolar total de alumnos que
hay en el CT por grado y grupo.

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

v

fodos

Ubicado
No Ubicado
Ubicado Algunas Horas

Nuevo fuera de nomina

Tomado de Otro CT

Tomado de Otro CT Parcial
Tomado por otro CT
Tomado por otro CT Parcial

o No laboraen este CT

Imagen.1.10 ventana de iconos (Situacion en plantilla)

e Ubicado: Personal al cual ya se ha identificado su funcién.
e No Ubicado: Personal al cual aiin no ha identificado su funcion.

e Ubicado Algunas Horas: Personal al cual solo se ha identificado algunas horas.

e Nuevo fuera de nédmina: Cuando el personal no esta en ndmina.
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e Tomado de otro CT: Cuando se ubica a personal que no cobra en este centro de trabajo
(Cobra en otro centro de trabajo).

e Tomado de otro CT Parcial: Cuando de una plaza de horas, otro centro de trabajo ubica solo
una parcialidad de ellas.

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

e 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, ejemplo de una
plaza de 10 hrs el otro centro de trabajo solo ubica 5 horas.

¢ No labora en esteC.T: Cuando a pesar de que la plaza esta adscrita al CT, no labora en este.

G.-Filtrar por RFC/Categoria de pago: Filtro para realizar una busqueda de personal que se
encuentra dentro del centro de trabajo por medio de Nombre, RFC y Nombre de categoria.

—
Filtrar por RFC, Categoria de pago
V Filtrar Por Situacion en Plantilla x 1

) Ep—

NOMBRE EMPLEADO CLAVE SITUACION HRS. FUNCION
E & v e 070106 EO3410101010 BASE(10} o} Director Secundaria General
Ir::xrr por RFC/Categoria de pago I
~ Filtrar Por Situacion en Plantilia T T x 1

B e e e e

Buscor orc: [ o =c=r] Nuevo Fuera de Nomina

NOMBRE EMPLEADO SITUACION HRS. FUNCION

= & v Isela 010101 EO3410101010 BASE(10) o Director Secundaria General

o m_,b | Efectos Confirmados: 202223 - 202301 | CM: 7A | Sostenimiento:Fed. | Categorfa: EO341 - SUBDIRECTOR SECRETARIO DE SECUNDARIA
FORANE

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

[P e e
Fitrar por RFC/Categaria de paga H

™ Filtrar Por Situacién en Plantilla _ x

Buscar RFC: _ Nuevo Fuera de Némina

NOMBRE EMPLEADO SITUACION HRS. FUNCION

= & v Isela 010101E03410101010 BASE(10) o] Director Secundaria General

“ABXOOOOMXXXX | Efectos Confirmados: 202223 - 202301 | CM: 7A | Sostenimiento:Fed. Ca:r_gar'.::-- SUBDIRECTOR SECRETARIO DE SECUNDARIA

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

Imagen. 1.11 Filtrar por RFC/ Categoria de pago

H.-Reportes: Modulo de generacién de reportes de movimientos del centro de trabajo.
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Al seleccionar el botsn [l Reportes se desplegara un menu con los reportes del mddulo
Identificacion de funciones, los reportes disponibles:

¢ Plantilla de Personal: Reporte de Personal identificado por el centro de trabajo.(PDF Y Excel)

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

e Verificacion de Captura: Verificacién de captura por CT, conocer el estado de la captura total de
la plantilla de la escuela.

e Horario (Detalle): Detalle de horario por centro de trabajo, conocer el detalle de los horarios

por docentes dentro del centro de trabajo.

I Reportes
»  Expediente (Excel)
»  Plantilla (Excel)
>  Plantilla (PDF)
»  Bitacora de Movimiento (EXCEL)
»  Merificacion de Captura (Excel)
»  Horario de Escuela (PDF)

»  Horario Detalle (Excel)

Imagen.1.12 Lista de reportes
l.-Personal: Menu de plantilla de personal.

J.-Buscar por RFC: Busqueda de personal que se encuentra en la ndmina general del estado de
Durango mediante su RFC. Es obligatorio ingresar los 13 caracteres alfanuméricos de la persona
que se busca.

K.-Nuevo fuera de némina: Botdn para agregar fuero nuevo de némina.

L.-Expediente del empleado: Modulo para realizar captura de datos generales y preparacién
académica del personal.

M.-Lista del personal: Personal que se encuentra adscrito en el centro de trabajo.
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1 1
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1 Hrs. Frente a Gi (Sec.) 1
1 1
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1

1

QOOMEN3631800011 BASE0) B & 1

e [ Sy Dbl ol bl b e b b
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NOMBRE EMPLEADO

Alejandra 000001E03631000001

1
1

Javann
1
i 1
Julian 1 1
1
1
1

BASE(I0) :o

Q0O0NEQ: 00001 (10) n

s/ci00

Uriel

L o e e e

Imagen1.13 Lista de personal

Nombre empleado: Columna donde se muestra el nombre completo del personal.

Clave: Plaza presupuestal con la que se identifica el personal.
Situacion: |dentificacion de adscripcidn del personal dentro del centro de trabajo (CT).

Hora: Horas disponibles que se tiene de la plaza.

VA W N R

. Funcién: Actividad asignada al personal del centro de trabajo (CT).
2) Ubicar Funcion 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
funcién no se muestre) como lo ilustra la Imagen.1.14

= Fabiola 121212T268030101010 BASE(10) (o}
VY RECIXO00000MX | Efectos Confirmados: 202223 - 202301 | CM: 7 | Sostenimiento:Fed. | Categoria: T26803 - TRABAJADORA SOCIAL
Turno Funcién Hores
Matutine ) Hrs. Frente a Grupo (Sec.)| 0

Mensaje

P
0/1000

Imagen.1.14 Ubicar plaza de jornada.

2. Establezca en el panel de actualizacién su turno y funcidn, posteriormente presione el botén
de UBICAR. En el caso de una primaria se incluye la funcidn docente de apoyo en la que se
ubicard a 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
direccién, al ubicar personal de este tipo no podra editar la casilla de horas.

Plaza de Horas.

1. Seleccione de la Lista de Némina el personal con clave presupuestal de horas (donde la

columna HRS sea distinto a 0).
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2. Establezca, en el panel de actualizacién, el turno, la funcidn, posteriormente agregar el total
de horas de la plaza o una cantidad inferior para dividir la plaza en distintas funciones como

se muestra en la Imagen 1.15 por ultimo presione el boton de UBICAR.

L Sandra 101010E0363010101 BASE(0) 5

Turno Funcién Hores
Matutino ~ Hrs. Frente a Grupo (Sec.) 3

Menzaje

0/1000

Imagen.1.15 Ubicar plaza de Horas.

**Nota: no se permite ubicar mas horas que la del total de horas de la plaza o las horas restantes

no ubicadas.

Ubicar Funcidn con Otro Sostenimiento.

Cuando en el centro de trabajo exista personal pagado por otra instancia diferente a la Secretaria
de Educacién del Estado de Durango (SEED), se registra en el sistema de la siguiente forma:

1. Presione el boton Mttt se desplegara un formulario que se tendrd que

llenar con lo solicitado.

Efectos desce (da/mm/yyyy) B Erectos hasta (dammiyyyy) a

Imagen.1.16 Formulario nuevo fuera de nomina

2. Ingrese los datos del personal. (Sostenimiento, RFC, nombre, turno, funcién, horas, efectos
y/o mensaje).
3. Unavezllenado el formulario se debera presionar el Boton Aceptar.

**Nota 1: Si el nuevo personal a ubicar en la plantilla es de jornada, entonces cada vez que usted

seleccione una funcidn de este tipo se pondra cero en la casilla “horas”.

**Nota 2: Si ubica a un nuevo personal fuera de ndmina se agregard a su listado de ndminay
se le generard automaticamente su registro de expediente de empleado para ser actualizado. Si
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usted DESUBICA a un personal fuera de ndmina se eliminara del listado de ndmina dicho personal,
asi como también su registro de expediente de empleado.

3) Ubicar personal que no labora en el CT.

Cuando una plaza adscrita a un C.T. no realiza funciones en tal, es necesario indicarlo usando la
opcién correspondiente del listado de funciones, como lo muestra la Imagen 1.17

Fabiola 121212T268030101010 BASE(10) o

Buscar motive.

BAJA: ABANDONO DE EMPLED

BAJA: DEFUNCION

BAJA: DESTITUCION O INABILITACION

BAJA: DICTAMEN ESCALAFONARIO )
+ Ubicar

Imagen1.17 Ubicar No labora en CT

Para indicar que una plaza no ejerce una funcién:

1. Seleccione la plaza. Esta debe mostrarse como: No tibicada
Seleccionar el link “No labora en C.T.” Y seleccionar un motivo como se muestra en la Imagen
1.18

3. Agregar “Argumentos por los cuales esta persona no labora en este CT” y presionar el botdn:

oo )

< , &ﬂl‘J,P’c'T
4. Laplaza se marcara con el jcono oo EnesEC

como se muestra en la Imagen 1.18.

E & Fabiola 21212T268030101010 BASE(10) 0

Imagen1.18 no labora en este C.T.

En caso de que alguna plaza de horas se ejerzan sdélo parte de horas en funciones en el C.T., debe

ubicar sdlo las que efectivamente se laboran en el C.T. (esto establecera el icono de la plaza como,
. icado Ale S < H

indicando que sélo ® UbicadoAlgunasHoras e han ubicado algunas horas del total de la plaza).

< son consideradas

Para la estadistica de avance de captura, las plazas marcadas con el icono
como “ubicadas” y solo tiene efectos para dicho centro de trabajo. Por lo tanto, para considerar
completa la captura de plantilla el C.T. debera alcanzar el 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.

Retirar la marca de “No labora en este C.T.”
Cuando una plaza ha sido marcada como “No labora en este C.T.” aun puede ser ubicada. Al realizar
esto, se retira el icono y se establece el icono.

Pagina 11 de 16



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 seleccionar y usar la opcidn “No labora en
este C.T.”

4) Desubicar Personal del listado de Funciones.
Esta opcidn permite modificar las funciones que desempefia el personal.

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

= & v Alejanda 100000ED3633121212 BASE(0) 0 Hrs. Frente a Grupo (Sec.)
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Turno: Matutino Funcién: Hrs. Frente a Grupo (Sec.) Horas: 3
= Desubicar

Imagenl1.19

**Nota: Al realizar esta accién si tiene horario establecido serd borrado, asi como también los
mensajes a _excepcion del mensaje tipo dictamen, el cual una vez registrado ya no es posible
borrarlo.

5) Establecer Carga Horaria de Docente.

Para las escuelas de estructura completa en este apartado se sefialard la carga horaria o el grado
que atienden los docentes frente a grupo.

En el caso de las escuelas de estructura incompleta se sefialardn, 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 sefialar el grado atendido, a partir de este dato se
identificard la caracteristica de la funcién directiva:

1. Sial personal que se identifica como director tiene categoria de director y no tiene carga
horaria registrada es: director sin grupo.

2. Si al personal que se identifica como director tiene categoria de director y si tiene carga
horaria registrada es: director con grupo.

3. Sial personal que se identifica como director no tiene categoria de director y no tiene carga
horaria registrada es: director encargado sin grupo.

4. Sial personal que se identifica como director no tiene categoria de director y si tiene carga
horaria registrada es: director encargado con grupo.
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Imagen1.20 establecer carga horaria

1. Ubique un personal con funcion docente y seleccione al empleado.

. . . + Ubicar .
2. Después presionar el botdn -, para que se muestre en una ventana el listado de

horas que pude cubrir el personal Imagen 1.21.
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Turno: Matutine Funcion: Hrs. Frente a Grupo (Sec) Horas Ubicadas: 4 Horas Restantes 4
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Imagen1.21 Carga horaria por funcién de personal.

En la hora y dia que se desea cubrir, presionar el icono “<<”, lo cual abrira una nueva ventana para
que se seleccione el grado, materia y grupo que atiende cada docente, posteriormente presione el
boton “Agregar”, repita este proceso hasta completar todo el horario disponible a ubicar segln
las horas asignadas a personal ubicado. Si por error establecié una hora y la quiere cambiar, de clic

sobre la casilla con simbolo e para borrar el dato de ese horario-dia y establecerlo en el lugar
correcto.
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Agregar Materia

Crado Materia:
1. Primera Artes

Crupo: Detalle:
A DAMIA

Imagen.1.22 Carga horaria (Materias)

Horas plaza: Aparecen en la esquina superior derecha, es el total de horas de la plaza.

Total, de horas disponibles: Son las horas asignadas para la funcion de docente, estas son menor o
igual al total de horas de la plaza segiin como haya divido las horas plaza al ubicar.

Horas restantes: Horas disponibles para asignarlas a la carga horaria de docente.



