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Introducción 

Este manual guiará al usuario sobre el correcto uso y funcionamiento de la Herramienta 

Electrónica,  para la elaboración del Plan Estratégico  de Transformación Escolar.  

Requisitos mínimos del sistema 

 Microsoft Windows XP   

 Resolución de pantalla de 1280 por 1024 pixeles  

 Access de Microsoft Office 2007 

 Para empezar a trabajar con  el sistema  

Dar doble clic en el icono   

Y  automáticamente el sistema  desplegará  la siguiente ventana, para el correcto 

funcionamiento del sistema se debe dar clic, en botón opciones que se encuentra en la 

parte inferior de la barra de herramientas, desplegara un menú, en el cual se debe de 

elegir la opción: Habilitar este contenido y clic en el botón aceptar para guardar este 

cambio, con este procedimiento el sistema está listo para usarse. 

 

  

CLIC 

CLIC 

CLIC 
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Para  elegir el centro de trabajo 

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

Se da clic en el botón                                 

Desplegará  la ventana “buscar y reemplazar”, en esta se debe escribir la CCT de la 

escuela, dar clic en  el botón buscar siguiente y  cerrar la ventana. 

Para  iniciar sesión 

Ya elegido el centro de trabajo  

Se debe dar  clic en el botón                                       lo cual le permitirá iniciar el trabajo con el  

sistema.                                                                                             

 

 

 

 

 

 

  

CLIC Escribir CCT 

CLIC 
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Al iniciar sesión el sistema mostrará el  siguiente menú (Ficha Técnica, Autoevaluación, 

PETE y PAT etc.) 

 

Ficha Técnica 

El primer menú con el que se va a trabajar es: Ficha Técnica, para elegirlo solo hay que dar 

clic en el botón   

 

Esta es la ventana que mostrará, la cual contiene información general de la escuela, como 

lo es, años en PEC, domicilio,  localidad, municipio, subsistema, etc., todos estos datos 

vienen precargados automáticamente en el sistema. 

Lo que el usuario debe llenar en este a apartado es el nombre del director, el nombre del 

supervisor la estadística de alumnos docentes y directores, así como el acta de donación, 

el plano de la escuela y el  acta CEPS. 

Menú 

CLIC 
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Para llenar el nombre de director  se debe dar clic  el botón    este 

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 botón 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para guardar el acta de donación y el plano de la escuela, primero se deben escanear 

ambos documento y guardarlos como un archivo JPG, una vez hecho esto, se da clic en el 

botón                                       y desplegará 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 donación, se da clic en guardar y en cerrar para salir de 

dicha ventana. 

Este  mismo procedimiento  se realizara con plano de la escuela 

 

CLIC 

Este es el campo en blanco para Arrastrar 

hasta aquí la imagen de su acta 
CLIC 
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Para capturar el acta CEPS se da clic en el botón   

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 información se da clic en guardar.  

Nota: en esta ventana el sistema tiene un vínculo a la Pagina del Registro Nacional de 

Consejo Escolar, l se les sugiere a todas las escuelas registrarlo.  Para poder hacerlo se da 

clic en el botón  y se debe contar con conexión a 

internet. 

 

CLIC 

CLIC para registrar 

el  Consejo Escolar 

CLIC 

Elegir el ciclo 

escolar 

Se capturan  los nombres de los 

integrantes del Consejo Escolar 
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Autoevaluación 

Para ingresar al menú autoevaluación, se da  clic en el botón    

Este mostrará una  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.                          

 

Este es el menú que mostrara el apartado de autoevaluación (Clasificación de factores, 

Instrumentos y Fuentes, Evidencias, Nivel de Desarrollo, etc.) 

 

 

  

CLIC 

CLIC 

Clic y elegir el ciclo 

escolar 

CLIC 

Menú 
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Clasificación de Factores 

Para  tener acceso al menú clasificación de factores se da clic en el botón  

 

En este apartado, se tiene que clasificar dentro de que dimensión entra cada uno de los 

factores asociados de los estándares, para  hacer esta clasificación se leerá el estándar y 

cada uno de sus factores y en colegiado se discutirá a que dimensión pertenece cada uno 

de ellos. 

Para su registro  dar clic en el  menú de elegir  dimensión y desplegara un submenú con 

los nombres de las dimensiones, se elige la opción y se da  clic en guardar y así para cada 

uno de los factores de todos los estándares.  

Además el sistema contiene la clasificación de los factores asociados dentro de los 8 

componentes del Modelo de Gestión Educativa Estratégica, estos ya vienen precargados 

en el sistema y no podrán ser modificados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

CLIC 

Se elige la dimensión 

por factor 
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Instrumentos y Fuentes 

Concluida la clasificación de factores, dar clic en siguiente apartado  Instrumentos y 

Fuentes.  

 

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

para saber si está 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 hará 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 aparecerá una 

palomita, que significa que ese instrumento ha sido seleccionado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

CLIC 

CLIC 

Estos botones  mueven al 

siguiente factor 

Estos botones regresan  al 

factor anterior 
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Una vez seleccionado el instrumento, se da clic en el icono  para que el sistema 

despliegue el campo donde se redactara la pregunta con sus respuestas. 

 

 

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

El sistema automáticamente agrupa  las preguntas por actor escolar para que al final del 

proceso se cuente con un solo  cuestionario para director otro para alumnos y así para 

cada uno de los actores y para cada tipo de instrumento. 

Estos instrumentos deberán ser aplicados ya que en el apartado de evidencias será 

necesaria la información contenida en ellos  

Para los estándares B7 y B8  el instrumento y la fuente son la Prueba Enlace y los alumnos 

respectivamente, por tal motivo ya no se elaborará un instrumento.  

 

CLIC 

Campo para redactar el  

reactivo  

Redactar sus opciones de 

respuestas 

Documento  de apoyo 

para la elaboración de 

instrumentos para 

abrirlo dar doble clic 
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Evidencias 

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

es, evidencias 

 

 

El primer paso para su captura es dar clic en el botón  para que 

automáticamente el sistema cargue la información ya capturada en el apartado de 

instrumentos y fuentes. 

Así como dar clic en el botón   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 aplicación de los instrumentos. 

  

CLIC 

CLIC 

CLIC 
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En los campos de tabulación se van a registrar los resultados obtenidos en la aplicación 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. 

 

 

Para los estándares B7 y B8 las evidencias son los resultados de la Prueba Enlace para los 

ciclos escolares 2005-2006, 2006-2007 y 2007-2008 que además se pueden observar de 

forma grafica. 

 

 

 

 

  

Capturar los  resultados de 

la aplicación de los 

instrumentos 

Campo para capturar 

las evidencias 

CLIC 

Dar CLIC para que el sistema 

calcule los porcentajes 

obtenidos por respuesta  
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Nivel de Desarrollo 

El siguiente apartado es nivel de desarrollo 

 

 

Es necesario dar clic en el botón  para que el  sistema cargue la 

información del apartado anterior ya que con  base a las evidencias obtenidas, se podrá 

elegir el nivel de desarrollo que se tiene en los factores asociados de los estándares. 

Para elegir el nivel de desarrollo se da clic en el botón  y desplegara un menú con 

varias opciones que muestran los niveles de desarrollo de los factores, se elige la opción y 

se da clic en guardar y así sucesivamente con cada uno de los factores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Estas opciones de nivel de  desarrollo, tienen un valor predeterminado con los cuales el 

sistema creará unas graficas para que sea más fácil visualizar el avance de los estándares en 

el apartado siguiente (informe de autoevaluación). 

 

 

  

CLIC 

CLIC 

Eliges la opción 
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Informe de Autoevaluación 

Dar clic en el botón de informe 

 

 

Una vez que ya se está en el apartado de informe se da clic en el botón               

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 estándares 

por dimensión y componente y  con base a estas graficas se redacte el  informe de 

autoevaluación, para esto se da clic en botón  y automáticamente se desbloquea el 

campo de informe, una vez concluido su informe se da clic en el botón . 

 

  

CLIC Este asterisco indica  en la  grafica  

que se esta 
CLIC 

Campo para redactar su 

informe 

CLIC 
CLIC 

Este asterisco indica en la grafica 

que se esta  
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Reportes 

Para poder imprimir la información ya capturada en el sistema se da clic en botón  

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

 

Con esto se termina el proceso de autoevaluación para regresar al menú principal y seguir 

con el trabajo en el sistema,  se da clic en el botón . 

 

 

 

 

 

 

 

CLIC 

CLIC 

CLIC 
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PETE 

 

 

 

 

Para  elaborar su Programa Estratégico de Transformación Escolar se da clic en el menú 

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.                          

 

Al elegir el cilo escolar automaticamente el sistema mostrará el siguiente menú 

  

CLIC 

CLIC 

Clic y elegir el ciclo 

escolar 

Menú 
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Misión 

El primer apartado en el PETE es misión para ingresar a esta sección se da clic en el botón 

 

 

Mostrará la siguiente ventana, en la cual se podrá redactar la misión de la escuela, solo se 

debe dar clic en el botón  y el sistema desbloqueara el campo. 

En la parte inferior de la ventana se cuenta con unos documentos de apoyo para 

elaboración la misión, para abrirlos solo da clic sobre el nombre del documento que desee 

abrir y finalmente se da clic en guardar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

CLIC 

CLIC 

Documentos de apoyo para redact ar 

la misión 

Campo para redactar 

la misión 
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Selección de estándares 

 

El siguiente apartado es selección de estándares para ingresar a él, se da clic en el botón 

selección de estándares tal como lo muestra la imagen. 

 

Esta es la ventana que mostrara al ingresar a la selección de estándares  

En esta sección se deberán de elegir con los estándares que trabajara la escuela, para 

elegirlos hay que dar clic en cuadrito blanco que esta frente a la palabra elegir, al dar clic 

aparecerá una palomita lo que indica que ese estándar fue seleccionado, una vez 

seleccionado se debe redacta el actor y la  idea principal del estándar dando clic en botón 

editar y posteriormente en guardar. 

 

 

CLIC 

Redactar el actor así como la  

idea principal del estándar  

CLIC 
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Visión 

Para acceder a este apartado, se da clic en el botón de visión 

 

 

 

Para empezar a redactar la visión es necesario dar clic en el botón , de 

esta forma el sistema cargara los actores y las ideas principales de los estándares que se 

seleccionaron pues a partir de estos se formara la visión 

 

  

 

 

 

  

CLIC 

Clic para activar el campo, y 

redactar la visión de acuerdo a 

los actores e ideas centrales  

CLIC 

CLIC 
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Objetivos 

El siguiente apartado es selección de estándares para ingresar a él, se da clic en el botón 

objetivos 

 

 

 

Una vez dentro del menú objetivos se debe dar clic en el botón  

para que solo aparezcan los estándares 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 botón  y se revisa 

que la redacción del objetivo sea congruente o correcta, el sistema permite realizarle 

modificaciones a la redacción del objetivo si es que así se desea. 

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

El botón , permite borrar los  objetivos que no se desean. 

 

CLIC 

CLIC 

CLIC 

Contestar las tres preguntas 

Se escribe o elige un 

verbo del cat alogo de 

verbos 
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Estrategias 

Dar clic en menú estrategias  

 

 

 

El primer paso para empezar a trabajar las estrategias es dar clic en el botón 

posteriormente se da clic en botón   

 

Una vez realizado estos pasos el sistema permitirá capturar las estrategias, recuerde que 

se recomienda mínimo 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 más  de una estrategia, se da clic en el botón  nueva 

estrategia y el campo permitirá ingresar una nueva. 

No olvide guardar su información dando clic en el botón “guardar”.  

  

CLIC 

CLIC 

CLIC 

Documentos de apoyo 

para la redacción de las 

estrategias 
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Metas 

Para ingresar al menú metas  

 

 

Para iniciar la captura de las metas se debe dar clic en el botón  

 

Y se debe de  llenar el campo de verbo el sistema desplegara un catalogo de verbos, se 

escribe la cantidad con número, se elige la unidad de medida, y se hace la programación de 

la meta, es decir en que ciclo escolar y en qué mes o meses se realizar esa meta.  

CLIC 

CLIC 
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Reportes 

 

Para poder imprimir la información ya capturada en el sistema se da clic en botón  

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

 

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

trabajo en el sistema se da clic en el botón . 

 

 

 

CLIC 

CLIC 
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PAT 

Para la elaboración del Programa Anual de Trabajo se da clic en menú “PAT” 

 

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 

 

 

al elegir el cilo escolar automaticamente el sistema mostrará el siguiente menú 

 

  

CLIC 

Clic y elegir el ciclo 

escolar 

CLIC 
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Formato A 

Para ingresar a Formato A 

 

 

Es esta sección se deben capturar las actividades que se van a realizar para lograr las 

metas, así como el responsable de llevar a cabo esa actividad y el periodo en que se va a 

realizar. 

El botón  permite redactar una nueva actividad 

El botón  permite borrar las actividades que no se desean. 

 

 

  

CLIC 
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En este mismo apartado el sistema permite ir realizando la distribución de sus recursos 

solo basta con dar clic en el botón  y el sistema desplegará un catalogo 

de productos. 

Para buscar un producto se da clic en el campo de nombre de articulo y clic en el botón 

buscar, este abrirá una ventana donde se podrá escribir el nombre del producto que se 

desea y  se da clic en buscar siguiente y se cierra  la ventana. Cuando se haya encontrado 

el artículo se da clic en el botón   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

CLIC 

Se escribe el nombre del 

artículo buscado 

CLIC 
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Cada vez que se elige un producto se debe dar clic el botón , capturar la 

cantidad solicitada de ese artículo 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 

botón . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

CLIC 

Se captura la cantidad 

solicitada 

CLIC  y se desplegara el 

catalogo de cursos, se elige la 

opción del curso deseado 
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Formato B 

Dar clic en el apartado Formato B, clic en botón Actualizar para que el sistema agrupe de 

acuerdo al tipo de gastos los artículos capturados en el aparado de Formato A y capturar 

la información solicitada como lo es, aportación inicial, donativos, una vez capturado esto 

se da clic en calcular y el sistema calculara sus recursos disponibles y  su contrapartida. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reportes 

Para poder imprimir la información ya capturada en el sistema se da clic en botón  

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

 

 

 

 

 

 

  

CLIC 
CLIC 

CLIC 

CLIC 

CLIC 
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Informe Técnico 

Este apartado está integrado por dos módulos, el de seguimiento de actividades y el de 

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

 

 

 

 

 

 

Seguimiento de Actividades 

Al dar clic en botón Informe Técnico, esta es la ventana que mostrará, para  ingresar al 

seguimiento de metas, se da clic en botón  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

CLIC 

CLIC 
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En esta ventana aparecerá la meta y sus actividades previamente capturadas, aquí 

únicamente se tiene que seleccionar en qué estado se encuentra esta actividad, es decir, 

realizada, pendiente o no realizada.  

Para seleccionar la opción hay que dar clic en cuadrito blanco, al dar clic aparecerá una 

palomita lo que indica que en esa situación se encuentra la actividad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para poder imprimir el reporte del seguimiento de actividades, se da clic en botón  que se 

encuentra en la parte superior de la pantalla. 

 

Una vez terminado este proceso se da clic en botón l para regresar a la 

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

  

CLIC 

CLIC 



 

31 
 

Seguimiento de Metas 

Dar clic en el menú Seguimiento de Metas 

 

 

 

 

 

 

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 automática calculara el 

porcentaje de cumplimiento de metas. 

 

 

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

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

 

 

CLIC 

CLIC 


