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Introd uccion

Este manual guiara al usuario sobre el correcto uso y funcionamiento de la Herramienta
Electronica, para la elaboracion del Plan Estratégico de Transformacion Escolar.

Requisitos minimos del sistema

e Microsoft Windows XP

e Resolucion de pantalla de 1280 por 1024 pixeles

e Access de Microsoft Office 2007

Para empezar a trabajar con el sistema

‘ 3
——
PETE ELECTRONICO

Y automaticamente el sistema desplegara la siguiente ventana, para el correcto
funcionamiento del sistema se debe dar clic, en boton opciones que se encuentra en la

Dar doble clic en el icono

parte inferior de la barra de herramientas, desplegara un menu, en el cual se debe de
elegir la opcion: Habilitar este contenido y clic en el boton aceptar para guardar este
cambio, con este procedimiento el sistema esta listo para usarse.
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Opcicnes de seguridad de Microsoft Office

&) Alerta de seguridad

HMacro de VBA
Access ha deshabilitade el contenido potencialmente dafiine en esta base de datos.

Panel de exploracion

rir el Centro de confianza
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Para elegir el centro de trabajo

Se da clic en el botdn Buscar Escuela

Una vez habilitado el contenido se elige el centro de trabajo.

Desplegara la ventana “buscar y reemplazar”, en esta se debe escribir la CCT de la
escuela, dar clic en el boton buscar siguiente y cerrar la ventana.

INICIAR SESION

Cerrar

Buscary reemplazar

Buscar

15DCCoo0o1s

Buscar: [1sbccooo1s /

Buscar en: f=Cos =l
Coincidir: [acer coinddir todo el campo [al]
Buscar: Todos [=]

Buscar siguiente

Cancelar

[ Coincidir mayusculas y mindsculas Buscar los campos con formato

Para iniciar sesion

Ya elegido el centro de trabajo

Se debe dar clicen el boton  [lEEI gL}
sistema.

lo cual le permitira iniciar el trabajo con el

INICIAR SESION

ANTONIO DE MENDOZA o o
Iniciar Sesidon

Cerrar

Buscar Escue
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Al iniciar sesion el sistema mostrara el siguiente menu (Ficha Técnica, Autoevaluacion,
PETE y PAT etc.)

Cambiar Escuela Ficha Técnica Autoevaluacion PETE PATI Informe Tecnico Cerrar

15EPRO039J

GUADALUPE VICTORIA

Ficha Técnica

El primer mend con el que se va a trabajar es: Ficha Técnica, para elegilo solo hay que dar
Eicha Técnica

clic en el botén

Cambiar Escuela Ficha Técnica Autoevaluacion PETE PAT Informe TEécnico Cerrar

15EPR0O039J
GUADALUPE VICTORIA

Esta es la ventana que mostrara, la cual contiene informacion general de la escuela, como
lo es, afos en PEC, domicilio, localidad, municipio, subsistema, etc., todos estos datos
vienen precargados automaticamente en el sistema.

Lo que el usuario debe llenar en este a apartado es el nombre del director, el nombre del
supervisor la estadistica de alumnos docentes y directores, asi como el acta de donacion,
el plano de la escuela y el acta CEPS.

F’E(m! FICHA TECNICA

DGEE

PRIMARILS

100

FREMTE AL CAMNPO DEPORTIWVO
SAMN AMDRES TERPETITLAM
ALMOLOYA DE ALOUISIRAS

= Asignar Director

= Asignar Supernvis or

ACTA DE DONACKIN PLANO DE LA ESCUELA ACTA CEPS GUARDAR
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Para llenar el nombre de director se debe dar clic el boton [eElUEHIEENE  ogre

desplegara una ventana solicitando datos personales del director.

Este mismo procedimiento se realiza para el supervisor solo que para este hay que dar
clic en el boton Asignar Supernvisor

Cerrar

SAMN AMDRES TEPETITLAMN
ALMOLOYA DE ALQUISIRAS

= Asignar Directof

ACTA DE DONACIKON PLANO DE LA ESCUELA ACTA CEPS GUARDAR

Para guardar el acta de donacion y el plano de la escuela, primero se deben escanear
ambos documento y guardarlos como un archivo JPG, una vez hecho esto, se da dic en el
botén y desplegara una ventana donde se arrastrara la imagen, es
decir, se da clic sobre la imagen, pero no se suelta el clic hasta que ya este en el campo en
blanco de la ventana de acta de donacion, se da clic en guardar y en cerrar para salir de
dicha ventana.

Este mismo procedimiento se realizara con plano de la escuela

ACTA DE DOMNACION

Este es el campo en blanco para Arrastrar

e S hasta aqui la imagen de su acta

Arrasitre su imagen al cuadro ae =22




E- PETE

Para capturar el acta CEPS se da clic en el boton JESLERI

F’E(m FICHA TECNICA

SAMN ANMDRES TERPETITLAMN
ALMOLOYA DE ALQUISIRAS

nar Drirector

ACTA DE DONACKIM PLANO DE LA ESCUELA ACTA CEPS
Se despliega la siguiente ventana, en la cual se debe elegir el ciclo escolar, capturar la

fecha en la que se elabora el acta de consejo escolar y cada uno de sus integrantes, una
vez llenada toda esta informacion se da clic en guardar.

Nota: en esta ventana el sistema tiene un vinculo a la Pagina del Registro Nacional de
Consejo Escolar, | se les sugiere a todas las escuelas registrarlo. Para poder hacerlo se da

clic en el botdn
internet.

y se debe contar con conexion a

Cerrar

GUADALUPE VICTORIA

Se capturan los nombres de los

integrantes del Consejo Escolar

CLIC para registrar
el Consejo Escolar
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Autoevaluacién

Para ingresar al men( autoevaluacién, se da clic en el boton ~ Autoevaluacion

Este mostrara una ventana, en la cual se tiene que elegir el ciclo escolar con el cual se va
a trabajar. Una vez elegido se da dlic en guardar y el sistema mostrara un mensaje “el ciclo

escolar ha sido elegido”, se da clic en aceptar.

PROGRAMA ESCUELAS DE CALIDAD

PECEIN;] - (e
4
escolar

15DCCO0001S _ BRE 4 * ANTONIO DE MENDQ

Este es el menu que mostrara el apartado de autoevaluacion (Clasificacion de factores,
Instrumentos y Fuentes, Evidencias, Nivel de Desarrollo, etc.)

PE@«l AUTOEVALUACION 1SDCCO0DIS ANTONIO DE MENDOZA

Clasificacion de Factores | Instrumentos y Fuentes | Evidencias | Nivel de Desarrallo | Informe
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lasificacion de Factores

Para tener acceso al menu clasificacion de factores se da clic en el boton  tlasificacidn de Factores

15DCCO0015 ANTONIC DE MENDOZA

Clasificacion de Faciores | Instrumentos y Fuentes | Evidencias | Nivel de Desarrollo | Informe | Reportes § Hend Principal

En este apartado, se tiene que dlasificar dentro de que dimension entra cada uno de los
factores asociados de los estandares, para hacer esta clasificacion se leera el estandar y
cada uno de sus factores y en colegiado se discutira a que dimension pertenece cada uno
de ellos.

Para su registro dar dic en el menu de elegir dimension y desplegara un submend con
los nombres de las dimensiones, se elige la opcion y se da clic en guardar y asi para cada
uno de los factores de todos los estandares.

Ademas el sistema contiene la clasificacion de los factores asociados dentro de los 8
componentes del Modelo de Gestion Educativa Estratégica, estos ya vienen precargados
en el sistema y no podran ser modificados.

AUTOEVALUACION
PE D> AUTOEVALUACION 15DCCO001S ANTONIO DE MENDOZA

Clasificacidn de Factores | Instrumentos y Fuentes | Evidencias | Nivel de Desarrollo | Informe | Reportes | Mend Principal

Smp=arte uns visidn de futurs, planes sus estrars
melsleg lla misma sefija.

Se elige la dimension
por factor

como base de su p

EVALUACION PARA LA MEIORA CONTINUA
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nstrumentos y Fuentes

Concluida la clasificacion de factores, dar clic en siguiente apartado Instrumentos y
Fuentes.
CLIC

Clasificacicn de Factores | Instrumentos y Fuentes | Eyidencias | Nivel de Desarrollo

Informe Ment Principal

Que tiene como fin construir los instrumentos para recolectar la informacion necesaria

para saber si esta pasando o no lo que indica el factor en nuestra escuela, para su registro
en el sistema se procede de la siguiente manera: el sistema contiene 6 opciones de
instrumentos para los diferentes actores escolares y se debe de elegir un instrumento por
cada factor asociado; es decir, se hara una pregunta por factor.

Para elegir el instrumento a utilizar se debe dar clic en el cuadrito blanco que se encuentra
enfrente del actor escolar de cada instrumento, al momento de dar clic aparecera una
palomita, que significa que ese instrumento ha sido seleccionado.

AUTOEVALUACION

PE ‘ AUTO EVALUAC|ON I5DCCO0015 ANTONIO DE MENDOZA

de Factores | Instrumentos y Fuentes | Evidencias | Nivel de Desarrollo | Informe | Reportes Menu Principal

comparte una visién de future, planes sus estratesias,
cumple lo que ellz misma sefija.

Estos botones regresan al

factor anterior Estos botones mueven al

siguiente factor

CUESTIONA

]
LISTA DE CONTROL

OTROS
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Una vez seleccionado el instrumento, se da clic en el icono D para que el sistema
despliegue el campo donde se redactara la pregunta con sus respuestas.

de futuro, planes sus estratesias,
sma se fii=.

Documento de apoyo
para la elaboracion de
instrumentos para
abrirlo dar doble clic

Eliminar reactivo
Campo para redactar el = e

reactivo

Redactar sus opciones de
respuestas

Nota: una vez redactada el reactivo y sus opciones de repuestas se da clic en el boton

El sistema automaticamente agrupa las preguntas por actor escolar para que al final del
proceso se cuente con un solo cuestionario para director otro para alumnos y asi para
cada uno de los actores y para cada tipo de instrumento.

Estos instrumentos deberan ser aplicados ya que en el apartado de evidencias sera
necesaria la informacion contenida en ellos

Para los estandares B7 y B8 el instrumento y la fuente son la Prueba Enlace y los alumnos
respectivamente, por tal motivo ya no se elaborara un instrumento.
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Evidencias

Finalizado el proceso de instrumentos y fuentes y se da clic en el apartado siguiente que

es, evidencias
CLIC

|’ﬂive| de Desarrollo | Informe | Reportesl Ident Principal

Clasificacion de Factores | Instrumentos y Fuentes | Evidencias

. . , Cargar Instrumentos
El primer paso para su captura es dar clic en el boton para que

automaticamente el sistema cargue la informacion ya capturada en el apartado de
instrumentos y fuentes.

Asi como dar clic en el boténD de los instrumentos que estén seleccionados, para que
despliegue el sistema el campo donde se capturaran las evidencias encontradas de acuerdo
a los resultados arrojados en la aplicacién de los instrumentos.

CLIC

PEGH J] AuTOEVALUACION P.s anronio o MenbozA

Clasificacion de Factores | Instrumentos y Fuentes | Evidencias ivel de Desarrollo | Informe Mend Principal

Cargar Instrumentos
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En los campos de tabulacion se van a registrar los resultados obtenidos en la aplicacion de
los instrumentos, y en el campo no. aplicaciones se capturara el total del numero de
aplicaciones y con base a estos, se va a redactar la evidencia.

Dar CLIC para que el sistema
Capturar los resultados de P 9

calcule los por centajes

la aplicacién de los

obtenidos por respuesta

Mueva Evidencia Guardar Eliminar Evidencia

Campo para capturar
las evidencias

Para los estandares B7 y B8 las evidencias son los resultados de la Prueba Enlace para los
ciclos escolares 2005-2006, 2006-2007 y 2007-2008 que ademas se pueden observar de
forma grafica.
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ivel de Desarrollo

El siguiente apartado es nivel de desarrollo

CLIC

Clasificacién de Factores | Instrumentos y Fuentes | Evidencias | Nivel de Desarrollo | informe | Reportes | Menu Principal

. . . Actualizar Evidencias .
Es necesario dar clic en el botéon _ para que el sistema cargue la

informacién del apartado anterior ya que con base a las evidencias obtenidas, se podra
elegir el nivel de desarrollo que se tiene en los factores asociados de los estandares.

Para elegir el nivel de desarrollo se da clic en el boton H y desplegara un menu con
varias opciones que muestran los niveles de desarrollo de los factores, se elige la opciony
se da clic en guardar y asi sucesivamente con cada uno de los factores.

AUTOEVALUACION

AUTOEVALUACION

Menud Principal

Actualizar Evidencias

Busc
=

Buscar

EMN GEMERAL SE REALIZAN ACTIVIDADES

NIVEL DE DESARROLLO

Eligesla opcion

EXISTEN INCI
NO EXISTEN EV

FLAMTEAMIENTOS EX s —
SIN LOGRO O MUY BAJO

Estas opciones de nivel de desarrollo, tienen un valor predeterminado con los cuales el
sistema creara unas graficas para que sea mas facil visualizar el avance de los estandares en
el apartado siguiente (informe de autoevaluacion).

)

13
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nforme de Autoevaluacion

Dar clic en el botén de informe

AUTOEVALUACION

Actualizar HéSultados

rrollo total

Este asterisco indica en la grafica

que se esta

ion Participativa
C. Participacion Social Responsable Ezténdar
C. Rendicion de Cuentas

C. Trabajo en equipo y en colabor;

Campo para redactar su

Editar Guardar informe

Una vez que ya se estd en el apartado de informe se da clic en el boton
y el sistema graficara los datos obtenidos en el apartado de nivel de desarrollo, esto con la
finalidad de que se pueda mostrar el avance que se tiene en cada uno de los estandares
por dimension y componente y con base a estas graficas se redacte el informe de

autoevaluacién, para esto se da dlic en boton Editar y automaticamente se desbloquea el

campo de informe, una vez concluido su informe se da clic en el botén Guardar |
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Reportes

Para poder imprimir la informacion ya capturada en el sistema se da clic en boton | ferertes]
y se da clic en el boton del reporte que se desee visualizar.

P E “ AUTOEVALUACI O [\ SALUPE VICTORIA

— 8

Clasificacidn de Factores | Instrumentos y Fuentes | Evidencias | Nivel de Desarrollo | Informie Mend Principal

PORTADA 1 PORTADA 2 ACTA CEPS

CLASIFICACION DE FACTORES

CUESTIONARIO DIRECTOR ~ ENCUESTADOCENTES ~ ENTREVISTADIRECTOR  LISTA DE CONTROL

CUESTIOMARIO DOCENTE ENCUESTA ALUMNOS OBSERVACION

CUESTIONARIO ALUMNOS  EpCUESTA PADRES OTROS

CUESTIOMNARIO PADRES

EVIDENCIAS

MIVEL DE DESARROLLO FACTORES

Con esto se termina el proceso de autoevaluacion para regresar al mend principal y seguir

con el trabajo en el sistema, se da clic en el boton UeniFrindeal

Clasificacién de Factores | Instrumentos y Fuentes | Evidencias | Nivel de Desarrollo Mend Principal




Cambiar Escuela Ficha Técnica Autoevaluacion PETE PATI Informe Te&cnico Cerrar

Para elaborar su Programa Estratégico de Transformacion Escolar se da clic en el menu
PETE

Este desplegara otra ventana, en la cual se tiene que elegir el ciclo escolar con el cual se
va a trabajar. Una vez elegido, se da clic en guardar y el sistema mostrara un mensaje “el
ciclo escolar ha sido elegido”, se da clic en aceptar.

PROGRAMA ESCUELAS DE CALIDAD

P E CICLO ESCOLAR D . . .
Clic y elegir el ciclo

escolar

15DCC0001S _ £ A ANTONIO DE MENDOZg

Al elegir el cilo escolar automaticamente el sistema mostrara el siguiente menu

PE : ': PETE ISEJNII92U EMILIANG ZAPATA Menu

Misidn | Seleccion Estandares | Vision | Objetivos | Estrategias Metas | Reportes

Idenu Principal
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Misién

El primer apartado en el PETE es mision para ingresar a esta seccion se da clic en el boton

ISE[NIIPZY  EMILIAMO ZAPATA

Misidn | Seleccion Estandares | Vision | Objetivos | Estrategias Metas | Reportes Idend Principal

Mostrara la siguiente ventana, en la cual se podra redactar la misién de la escuela, solo se
debe dar clic en el boton y el sistema desbloqueara el campo.
En la parte inferior de la ventana se cuenta con unos documentos de apoyo para

elaboracion la mision, para abrirlos solo da clic sobre el nombre del documento que desee
abrir y finalmente se da clic en guardar.

PETE

P Em PETE ISE[NII92U  EMILIANG ZAPATA

| Misian Seleccion Estandares i Menu Principal

GARANTIZAR QUE TODOS LOS ALUMMNOS Y ALUNMMAS DE LA ESCUELA
EMILIANG ZAPATA, UNA EDUCACION INTEGRAL QUE EQUILIBRE LA
FORMACION EN VALORES. ..o

Campo para redactar Guardar

la mision

Las finalidades de la educacién basica Documentos de apoyo para redactar
Propdsitos de la Educacidn Preescolar la misién
Propdsitos de la Educacion Primaria

6n Secundaria A

Propdsitos de las asignaturas de Educacidn Secundaria C

Propdsitos de las asignaturas de Educacién Secundaria D
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Seleccién de estandares

El siguiente apartado es seleccion de estandares para ingresar a él, se da clic en el boton
seleccion de estandares tal como lo muestra la imagen.

Mision | Seleccidn Estandares | Vision | Objetivos | Estrategias | Metas || Reportes Ient Principal

P E . : PETE ISEJNII92U EMILIANG ZAPATA

—

Seleccion Estandares | yision | Objetivos | Estrategias | Metas eni Principal

Buscar

L= comunidzd escolsr comparts una vizidn de future, plenes sus estrategizs, metas
vy actividades y cumple lo gue ellz mizma zefija.

Redactar el actor asi como la
idea principal del estandar

B B Guardar Eliminar B B

Esta es la ventana que mostrara al ingresar a la seleccién de estandares

En esta seccion se deberan de elegir con los estandares que trabajara la escuela, para
elegirlos hay que dar clic en cuadrito blanco que esta frente a la palabra elegir, al dar clic
aparecera una palomita lo que indica que ese estandar fue seleccionado, una vez
seleccionado se debe redacta el actor y la idea principal del estandar dando clic en botén
editar y posteriormente en guardar.
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Visi6n

Para acceder a este apartado, se da clic en el boton de visidn

PEGY ‘,: PETE

Misidn | Seleccidn Estandares | Visidn | Objetivos | Estrategias | Metas | Reportes end Principal

Para empezar a redactar la vision es necesario dar clic en el boton BN, de
esta forma el sistema cargara los actores y las ideas principales de los estandares que se
seleccionaron pues a partir de estos se formara la vision

PETE

PE . a PETE ISE[NTIS2U EMILIANG ZAPATA

—

Seleccidn Estandares | Vision | Objetivos || Estrategias | Metas | Reportes Meni Frincipal

Misidn

ACTOR - IDEA PRINCIPAL -
PERSOMAL DIRECTIVO, DOCENTE Y DE APOY TRABAJAR EN EQUIPC

Clic para activar el campo, y

redactar la vision de acuerdo a

los actores e ideas centrales

SER UMA ESCUELAS EN LA CUAL DIRECTIVOS Y DOCENTES TRABAJAN

EN EQUIPO ........ Editar



€- PETE
Objetivos

El siguiente apartado es seleccion de estandares para ingresar a él, se da clic en el boton
objetivos

PEGY ;: PETE

Mision |Seleccidn Estandares | Vision | Objetivos | Estrategias  Metas | Reportes Lend Principal

Una vez dentro del men( objetivos se debe dar clic en el boton
para que solo aparezcan los estandares que se seleccionaron.

Para redactar los objetivos se tienen que contestar las tres preguntas que indica el sistema

(qué, quién, para qué), una vez contestadas se da clic en boton IESEEEEENEN v se revisa
que la redaccién del objetivo sea congruente o correcta, el sistema permite realizarle
modificaciones a la redaccion del objetivo si es que asi se desea.

El boton nos permite crear un nuevo objetivo si es se desea otro objetivo

El boton IEEIEN, permite borrar los objetivos que no se desean.

PE@ PETE ISE|MI 192U EMILIANG ZAPATA
AW
m Seleccion Estandares Objetivos | Estrategias | Metw_ Ment Principal

Gl Cargar Estandares Seleccionados

Se escribe o elige un

verbo del catalogo de

Guardar
verbos Generar Objetivo

Eliminar

[2]
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E strategias

Dar clic en menu estrategias

Misidn | Seleccion Estandares | Vision | Objetivos | Estrategias | Metas | Reportes Lend Principal

El primer paso para empezar a trabajar las estrategias es dar clic en el boton [P I——
posteriormente se da clic en botén

P E m‘,‘ P ETE ISEJNIT 192U EMILIANC ZAPATA
A
m Seleccion Estandares Objetivos | Estrategias end Principal

Cargar Estandares Seleccionado

La comunidad escolar comparte una vision de fi CLIC
sus estrategias, metas y actividades y cumple low v

Cargar Objetivo:

Documentos de apoyo
paralaredaccion de las
estrategias

Promuewve una cultura de planeacidn, —_— Sin
evaluacign y rendicién de cuentas en el marco Curso
de |z gestidn estratégics.

Registro siguiente

UNIDAD DE MEDIDA CONTENIDO MNueva Estrategia

LI

Eliminar Estrategia

Generar Estrategia

Una vez realizado estos pasos el sistema permitira capturar las estrategias, recuerde que
se recomienda minimo una estrategia por factor, el sistema muestra un catalogo de
unidad de medida y un campo de contenido ambos se capturan y se da clic en generar
estrategia, si es que se desea mas de una estrategia, se da clic en el boton nueva
estrategia y el campo permitira ingresar una nueva.

No olvide guardar su informacion dando clic en el botén “guardar”.
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Metas

Para ingresar al mend metas

ISEJNI 2L EMILL

Misidn |Seleccidn Estandares | Vision | Objetivos | Estrategias | Metas | Reportes

P E .‘ === ISE|NII192U  EMILIANO ZAPATA

Mision | Seleccidn Estandares | Wisidn | Objetivos | Estrategias | Me CLIC

Cargar Estrategias

Idend Principal

Mend Principal

Guardar Eliminar Meta

Para iniciar la captura de las metas se debe dar clic en el boton M EREEIELE D

Y se debe de llenar el campo de verbo el sistema desplegara un catalogo de verbos, se
escribe la cantidad con nimero, se elige la unidad de medida, y se hace la programacion de
la meta, es decir en que ciclo escolar y en qué mes o meses se realizar esa meta.
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Reportes

Para poder imprimir la informacion ya capturada en el sistema se da clic en boton | Resortes]

y se da clic en el boton del reporte que se desee visualizar.

PE

Misién | Seleccidn Estandares | Vision | Objetivos | Estrategias | Metas | Reportes

p— %

OBJETIWVOS

ESTRATEGIA

hl PETE ISEJMI192U  EMILIANG ZAPATA

Menu Principal

Con esto se finaliza el apartado del PETE y para regresar al menu principal y seguir con el

trabajo en el sistema se da clic en el boton HeniFincpal
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PAT

Para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo se da clic en menu “PAT”

Cambiar Escuela Ficha Técnica Autoevaluacion Pl T Informe TEécnico Cerrar

15EPR0O039J
GUADALUPE VICTORIA

Este desplegara otra ventana, en la cual se tiene que elegir el ciclo escolar con el cual se
va a trabajar. Una vez elegido, se da clic en guardar y el sistema mostrara un mensaje “el
ciclo escolar ha sido elegido”, se da clic en aceptar

PROGRAMA ESCUELAS DE CALIDAD

P E m CICLO ESCOLAR DE Clic y elegir el ciclo
escolar

15DCC0001S _ E & £ ANTONIO DE MENDQ

al elegir el cilo escolar automaticamente el sistema mostrara el siguiente menu

Ment Principal
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F ormato A

Para ingresar a Formato A

PAT

ISEJNTI92U  EMILIANO ZAPATA

Menu Principal

Nueva Actividad Guardar Eliminar Actividad

DETERMIMNAR LA TEMATICA DEL CURSO

3 = DIRECTOR

ISRelugitd FECHA FIMAL 24-Feb-09

Elegir Productos

Actualizar Pedido

Es esta seccion se deben capturar las actividades que se van a realizar para lograr las
metas, asi como el responsable de llevar a cabo esa actividad y el periodo en que se va a
realizar.

El boton Iekatasallcll permite redactar una nueva actividad

El boton MEMMIBEIFSEIVIEEE] permite borrar las actividades que no se desean.
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En este mismo apartado el sistema permite ir realizando la distribucion de sus recursos

. ; Elegir Productos . ,
solo basta con dar clic en el botén y el sistema desplegara un catalogo

de productos.

Para buscar un producto se da clic en el campo de nombre de articulo y clic en el botdn
buscar, este abrira una ventana donde se podra escribir el nombre del producto que se
deseay se da clic en buscar siguiente y se cierra la ventana. Cuando se haya encontrado

el articulo se da clic en el botén

PAT

P Ecm PAT ISE[MNIIS2U  EMILIAMNG ZAPATA

Formato A | Formato B | reportes |

Elegir Productos

PRODUCTOS

Mend Principal

Se escribe el nombre del

Buscar y reemplazar

| articulo buscado

Buscar:

Buscar en:

Coincidir:

Buscar:

PAPEL BOMDI e

MOMEBRE DEL ARTICULO ~ |

Cualquier parte del campo ~ |

Todos -~

Buscar_siguiente
Cancelar

[ coincidir maydsculas y mindsculas =] Buscar los campos con formato

T
P E @ PAT IS5E|JMNIT 19200 EMILIAMNC ZAPATA

Formato A | Formato B || Repor‘tesl

Registro:

Elegir Productos

Mend Principal

Para fotococopiadoras e impresoras lasser v ha

tin

, @ baja v alka ad, 8.5x11", peso base
o a7 _0 (1S
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Cada vez que se elige un producto se debe dar clic el boton EEEEEEEELEN, capturar la
cantidad solicitada de ese articulo y el sistema calculara el subtotal por producto.

El sistema cuenta con un apartado de trayecto formativo, en el cual se pueden elegir
cursos, impartidos por el Centro de Maestros, para visualizar los cursos se da clic en el

boton EFALIGEEENEETEE

ISEJNI 192U

Menu Principal

Elegir Productos

Actualizar Pedido

NOMBRE DELPRODUCTO ~ CANTIDAD -~ PRECIO ~ SUBTOTAL ~
| PAPEL BOND TAMANO CAP™ . 5 $60.00 300.00
LAPIZ 78 Se captura la cantidad ‘ 5 $14.00 20.00

CUADERNO PROF. CUADR(___ solicitada 0 19 g75.00 750.00

* v
Total

4 | 1
CATALOGO DE CURSOS

CVE CURSO

CLIC y se desplegarael
catalogo de cursos, se elige la
oncion del curso deseado

Registro: 4 A t Buscar
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ormato B

Dar clic en el apartado Formato B, clic en boton Actualizar para que el sistema agrupe de
acuerdo al tipo de gastos los articulos capturados en el aparado de Formato A y capturar
la informacion solicitada como lo es, aportacion inicial, donativos, una vez capturado esto
se da clic en calcular y el sistema calculara sus recursos disponibles y su contrapartida.

Mend Principal

Actualizar

ORIGEMN DE LOS RECURSOS

CALCULAR

DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS

TIPO DE GASTO
EQUIPAMIENTO
MATERIALES ¥ APOYOS DIDACTICOS

4 L m L4

eportes
Para poder imprimir la informacion ya capturada en el sistema se da clic en boton | fesertes
y se da clic en el boton del reporte que se desee visualizar.

ar cLIC

ISENI 19200 EMILLARNG ZapaTa

Formato A | Formato B | Reportes Menu Principal

Actividades
Trayecto For

Pedido

-« I
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Informe Técnico

Este apartado estd integrado por dos médulos, el de seguimiento de actividades y el de

Informe Técnico

metas, para ingresar a estos se da clic en el boton

_C_:_ambiarEscuela§EichaTécnica Autoevaluacion PETE PAT Informe Técnico  Cerrar

15EJN11920
EMILIANO ZAPATA

Seguimiento de Actividades

Al dar clic en botén Informe Técnico, esta es la ventana que mostrara, para ingresar al

Seguimiento Actividades

seguimiento de metas, se da clic en botén

Sequimiento Actividades Sequimiento Metas Mend Principal

EMILIAND ZAPATA
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En esta ventana aparecera la meta y sus actividades previamente capturadas, aqui
Unicamente se tiene que seleccionar en qué estado se encuentra esta actividad, es decir,
realizada, pendiente o no realizada.

Para seleccionar la opcion hay que dar clic en cuadrito blanco, al dar clic aparecera una
palomita lo que indica que en esa situacion se encuentra la actividad.

SEGUIMIENTO - ACTIVIDADES

CLIC
F’Ecm SEGUIMIENTO 1spcc

Imprimir

Realizar I circnlos de lectura

ACTIVIDAD - | REALIZADA ~ | PENDIENTE ~ | NO REALIZAL

#* | seleccionar la bibliografia =1 =1 =1

Registro: 4

Para poder imprimir el reporte del seguimiento de actividades, se da clic en boton que se
encuentra en la parte superior de la pantalla.  Imprimir

. . ., Informe Técnico
Una vez terminado este proceso se da clic en botén | para regresar a la

ventana anterior y continuar con el siguiente modulo “seguimiento de metas.

)

30
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Seguimiento de Metas

Dar clic en el menu Seguimiento de Metas

Sequimiento Actividades Seguimiento Metas Mend Principal

EMILIANO ZAPATA

Para la captura del seguimiento de metas se debe de llenar el campo de realizado, el
avance cualitativo y las observaciones en su caso, El sistema automatica calculara el
porcentaje de cumplimiento de metas.

Seguimiento hMetas

PEGJ] SEGUIMIENTO

Mend Principal

Imprimir
Para poder imprimir el reporte del mm seguimiento de actividades, se da clic en

boton que se encuentra en la parte superior de la pantalla.



