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PRESENTACIÓN 
 

 

Con la finalidad de  registrar, controlar y procesar de manera ágil y oportuna, la información correspondiente 

al Control Escolar de los Centros de Capacitación para el Trabajo Industrial, Unidades Móviles y 

Subdirecciones / Asistencias de la DGCFT en los estados  dependientes de la Dirección General de Centros 

de Formación para el Trabajo (DGCFT), se procedió  a la elaboración del Sistema de Administración 

Escolar  (SISAE 2021-2022), el cual  proporciona elementos necesarios para simplificar y eficientar las 

funciones administrativas que se realizan en las Unidades orgánicas de esta Dirección General. 

 

 

Para manejar adecuadamente el Sistema  “SISAE 2021-2022”, se elaboró el presente instructivo, su lectura 

es imprescindible para que el usuario conozca su estructura, pantallas y menús y puedan realizar su trabajo 

manera eficaz y adecuada. 

 

 

El instructivo está constituido por 7 apartados; el primero describe el objetivo; el segundo, las características 

generales del Sistema; el tercero los requerimientos para el uso del sistema; el cuarto, el procedimiento a 

seguir para su instalación; el quinto, las recomendaciones para el uso del sistema; en el sexto, se presenta la 

estructura y operación del sistema; y por último se señala como respaldar la información.   
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1.- OBJETIVO 
 

 

Proporcionar a los responsables del manejo del Proceso de Control Escolar 2021-2022 en los Planteles, 

Subdirecciones y Asistencias en los estados, los elementos necesarios  para operar el Sistema de 

Administración Escolar  (SISAE 2021-2022). 
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2.- CARACTERÍSTICAS GENERALES DEL “SISAE 2021-2022” 
 

 

2.1 DEFINICIÓN  
 

El SISAE 2021-2022 es un sistema de cómputo que permite el registro ágil y oportuno de la información 

del Proceso de Control Escolar, generada por los Centros de Capacitación para el Trabajo Industrial, 

Unidades Móviles, subdirectores y asistentes de la DGCFT en los estados. 

 

Las características generales de este sistema son: 

 

a) Diseño en forma modular. 

 

b) Operación a través de menús. 

 

c) Programado en VisuaFoxpro Ver. 8.0  SP.2 

 

 

2.2 COMPONENTES 
 

a) CD  de instalación. 

 

b) Instructivo del  SISAE 2021-2022 para el Registro y Control de la Información en los 

Centros de Capacitación para el Trabajo Industrial y Unidad Móvil. 

 

 

2.3 VENTAJAS 
 

a) Es de fácil manejo para el usuario. 

 

b) La información se puede manejar a través de discos flexibles. 

 

c) Sistema Operativo Windows 2000/Xp. 
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3.- REQUERIMIENTOS PARA EL USO DEL   SISAE 2021-2022 
 

 

Para el adecuado uso del sistema y con el objeto de optimizar el desempeño de la labor que se va a llevar a 

cabo, es importante que los Planteles, Subdirecciones y Asistencias cuenten con una PC compatible a IBM, 

(procesador Pentium II a 133Mz ó superior) además de cumplir con los siguientes requisitos técnicos 

indispensables: 

 

a) Sistema Operativo Windows 2000/Xp. 

 

b) Espacio en disco duro de por lo menos 800 Mb libres.  

 

c) Memoria RAM como mínimo de 128 Mb . 

 

e) Monitor a color VGA o superior con una resolución de 800 X 600 píxeles. 

 

f) Impresora  DeskJet/LaserJet. 

 

g) Cámara Web  con controladores Taiwán. 
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4.- PROCEDIMIENTO PARA LA INSTALACIÓN DEL SISAE 2021-2022 (CD ) 

 

El SISAE 2021-2022 se instalará conforme a las siguientes instrucciones, las cuales deberán realizarse 

una sola vez. 

 

 

a) Ejecutar como Administrador con esto iniciará el programa de instalación.  En caso de no arrancar 

automáticamente, teclee: 

 

           [Letra de la unidad]:\AUTORUN 

            Ejemplo:   D:\AUTORUN 

       

           en el menú  INICIO ----- EJECUTAR.   

 

 

b) Imprimir el Archivo Manuela de Operación y el de Instalación del sistema que vienen en el menú 

principal del archivo de instalación. 

 

 

Al término de la Instalación el sistema se grabará en el disco duro creando un directorio llamado 

C:\SISAE2122 
 

 

 
 

NOTA:     EL SISTEMA SOLO SE DEBE INSTALAR UNA VEZ YA QUE DE LO                       

                 CONTRARIO BORRARIA INFORMACIÓN QUE YA CAPTURO.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

5.- RECOMENDACIONES PARA EL USO DEL  SISAE 2021-2022. 
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Es conveniente tener presente las siguientes recomendaciones para realizar una adecuada captura de la 

información: 

 

 

a) No presione más de una vez la tecla (ESC) ESCAPE.  

 

b) Lea cuidadosamente las instrucciones descritas en los siguientes apartados, así como los 

mensajes emitidos en cada una de las pantallas, para efectuar correctamente la captura de la 

información. 

 

c) Las opciones presentadas en el instructivo pueden ser utilerías o submenús; conozca bien 

cada una de ellas. 

 

d) Para seleccionar cualquier opción presente en los menús de este sistema, utilice las flechas 

direccionales del teclado o el puntero del mouse; ubique el cursor en la opción deseada (ésta 

aparecerá sombreada o resaltada) y presione ENTER.  

 

d) La impresión se debe realizar en hojas tamaño carta o en su defecto A4. 
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6.- Estructura y operación del SISAE  2021-2022. 

 

 
 

 

 

Verificar en  Utilerías: 

   

 
 

 

 

Deberá elegir la opción: Capturar datos para los Reportes y Formatos. 

 

 

Al elegir esta opción nos mostrara la siguiente pantalla: 
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Los datos capturados aparecerán de manera automática y en todos los formatos del programa. 

 

Deberá verificar o modificar los datos de quién Elaboró, Revisó y Vo.Bo., en de haber cambios.   

 

 

Muestra el  ciclo escolar y el periodo.  
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INFORMACIÓN GENERAL DEL PLANTEL 

 

Se muestra los datos del plantel en la opción “Información General del Plantel” como sigue; 

 

Información General del Plantel 

 

En esta pantalla se muestran Datos del plantel, Otros datos y Capacidad instalada en tres fólderes.  

 

 
 

 

Datos del plantel 

 

En la sección de datos del plantel se muestra; número del plantel, zona económica,  clave de control de 

trabajo, estado y municipio, estos datos ya esta pregrabados en el sistema y no se capturan.  

 

La sección de datos particulares se muestra; dirección, teléfono, fax, e_mail y/o pagina web, datos que 

podrán ser capturados para su actualización. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Otros datos  
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Son datos de estructura del plantel que se capturaron en versiones anteriores y me muestra para su 

actualización. 

  

 
 

 

Registro de la fecha de creación,  es decir, la fecha en la cual se fundo el  plantel, posteriormente en la 

sección Tipo de Construcción debe selección en que tipo se encuentra su plantel, así como también la 

etapa de construcción. 

 

 
 

Puede seleccionar la situación del terreno si esta regularizado o no, si es regular se despliega un campo 

para registrar el Titulo de propiedad y posteriormente la cantidad en metros cuadrados de la superficie 

total y construida. 

 

 
 

Por ultimo se podrá seleccionar en la botón de <Buscar logo desde> una imagen  para colocarla como 

logotipo de la institución. 

 

 

Capacidad instalada 
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En esta pantalla muestra las especialidades autorizadas, aquellas nuevas especialidades se tendrán que 

registra el número de talleres y laboratorios así como el número de alumnos que potencialmente se 

pueden atender. 

 

 
 

 

En la lista de especialidades se selecciona la especialidad nueva, para introducir el número de talleres y/o 

laboratorios (espacios educativos) de dicha especialidad. Se le da un click al botón de Aceptar y mostrar 

un mensaje para verificar los datos introducidos  

 

 
 

 

 

 

Enseguida los espacios educativos capturados se muestran en la tabla de la derecha y se tendrá que 

capturar la capacidad de cada uno, se tiene que guardar dando un click en botón de Guardar. 
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Para  modificar de los espacios educativos  se tendrá que seleccionar la especialidad  y hacer click al 

botón de Modificar. 

 

 
 

Enseguida se muestra la siguiente pantalla con tres opciones:  

 

 
 

Modificar espacios educativos 

 

 
 

Se selecciona esta opción dando un click en el botón Aceptar podrá modificar la tabla la clave asignada 

y/o la cantidad, por ultimo se presiona el botón Guardar. 
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Agregar espacios educativos 

 

 
 

Primero se seleccione el espacio educativo que quiere agregar, se da un click en el botón Aceptar y 

automáticamente se agregarán en la tabla, donde tendrá que introducir la capacidad, por ultimo presiona 

el botón Guardar. 

 

 
 

Eliminar espacios educativos 
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Se selecciona el espacio educativo que quiere eliminar, se da un click en el botón Aceptar se reflejan 

los cambios en la tabla y por ultimo se presiona el botón Guardar 

 

.  

 

 

Par verificar que se capturo toda la información solicitada en las pantallas se da un click en el botón 

revisar datos, si encuentra datos sin capturar aparecerá el siguiente mensaje. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Programación de Cursos 
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En esta pantalla se realiza la programan de cursos del plantel, para ello en la barra de herramienta se 

selecciona el botón de nuevo registro. 

 

 

 
 

 

Primero se debe elegir al docente dando click en el botón Docente, se despliega la lista de docentes del 

plantel se selecciona uno al dar enter. 
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Posteriormente se selecciona le tipo de servicio que impartirá el docente, Servicio regular y otros 

servicios. 

 

En el cuadro de servicio se introduce la letra correspondiente de acuerdo a la opción deseada,  

 

En el caso de servicios regulares; automáticamente se despliega el catálogo de área, especialidad y curso 

que permite la elección correspondiente. La duración en horas y clave del curso se muestra de manera 

automática. 

 

 

Nota: en el caso de los cursos que no estén en el catálogo, se tiene que capturar en servicios CAE ó 

Extensión según sea el caso, aparecerá en el cuadro de área “OTRAS CURSOS”, posteriormente 

deberán capturar todos sus datos. 
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 Seleccionar el área que corresponda. 

 

 
 

 La especialidad y el curso, según corresponda. 

 

 

  
 

 

 

Una vez elegida el área, especialidad y curso se captura la fecha de inicio y termino del curso, el periodo 

de inscripción y egresión se calcula automáticamente, así como los ciclos de Inscripción y Egresión. 
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Para programar el horario del curso se selecciona los días, la hora  y  en que taller, laboratorio o  aula de 

usos múltiples se impartirá, al ser seleccionado el espacio educativo automáticamente se muestra la clave 

de dicho espacio educativo.   

 

 
 

Si el curso no se imparte en el CECATI, deberá seleccionar directamente las acciones móviles, ceresos 

o zona naval militar y posteriormente  el tipo de acción móvil. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posteriormente se deberá capturar los datos del demandante (cuestionario)  y automáticamente se asigna 

un número registro. 
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En caso de Otros Servicios;  se introduce A = CAE ó X=Extensión, automáticamente se despliega  el 

catalogo de área y especialidad. 

 

 

 
 

Para el caso de los cursos ROCO, tenemos 2 opciones ROCO por especialidad o ROCO por curso. 
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Para el caso de los cursos de Extensión, tenemos 2 opciones Cursos de Repositorio o Cursos Normal de 

Extensión. 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

En el caso de que un curso ya se encuentre acreditado automáticamente el sistema cerrará el curso y no 

se podrán modificar los datos de este, así como no permitirá inscribir en ese curso.  Si por alguna razón 

nos falto inscribir o modificar los datos, tendremos que pedir a la Dirección General la clave para 

activarlo y así realizar los cambios necesarios. 
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Al seleccionar el botón <buscar> nos aparece esta pantalla que al presionar el encabezado nos ordenará 

por grupo, docente, curso y servicio según sea el caso, para seleccionar el curso que buscamos y al darle 

<enter> nos lo visualizará  en la pantalla de la programación. 

 

 
 

 

Al seleccionar el botón <imprimir> nos mostrará un cuadro con las diferentes formas de impresión. 
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ALUMNOS 

 

Dentro del menú principal se encuentra el botón de Alumnos y este despliega dos botones;  Alta de 

Alumnos e Inscripción 

 

 
 

En Alta de Alumnos muestra una pantalla donde se registra datos del alumno en cuatro fólders; Datos 

personales, Datos Generales, Datos Socio-Económico 1 y Datos Socioeconómico 2. 

 

Datos personales; en este primer fólder se capturará datos como nombre, apellido paterno, materno, 

fecha de nacimiento, teléfono, domicilio, nacionalidad, tipo de sangre, tipo de discapacidad, etc., y se le 

asignará un número de control para el alumno. 

 

Al dar de alta un alumno al catalogo de alumnos nos pedirá el número de control del alumno  que deberá 

ser de 14 dígitos, como lo muestra el cuadro. 

 

 
 

Nota:  es importante que se capturen todos los datos ya que trae validadotes en los campos, si estos no se 

capturan nos mostrará mensajes de advertencia, si la captura se realiza bien no tendrán problemas al 

grabar el registro. 
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Si aparece este error es debido a que ya existe un alumno con este número de control y el sistema no 

admite duplicados. 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Datos Generales; en el segundo fólder registrará la escolaridad, la documentación entregada por el 

alumno, así como el medio  y motivo de elegir el subsistema de capacitación. 
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Datos Socio-Económicos 1; en el tercer fólder se registrará la situación laboral del  alumno, si no 

trabajaba se seleccionará de la lista que se despliega el motivo, de lo contrario se capturarán los datos de 

la empresa donde trabaja, como personas que viven en su casa. 

 

 
 

 

 

Datos Socioeconómicos 2; ultimo fólder donde se registran datos socio económicos referentes a los 

bienes y servicios que disfruta el alumno seleccionando  Si o No.   
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Para finalizar el registro se presiona el botón de guardar. 

 

Lista que se despliega al buscar el alumno por apellido. 

 

 
 

En el primer fólder muestra los datos particulares del alumno y podrá ser editados al presionar el botón 

de edición. 
 

 

                                  Cuando el registro este guardado al darle click a esta imagen se ira directamente a  

                                  la pantalla de inscripción. 
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En Inscripción se muestra una pantalla donde se inscribirá al alumno en un curso,  primero en la barra 

de herramientas se presiona el botón de nuevo, posteriormente se busca al alumno por apellido o por 

número de control al darle click en la flechita  y se mostrará una lista con todos los alumnos con el mismo 

apellido o el seleccionado por número de control y aparecerán lo datos automáticamente. 
 

 
 

 

 
 

En el fólder de Datos Generales se registrara el tipo de inscripción; individual, becado  o no becado. 

 

 Si es individual solo se habilitará el número de recibo de cobro  y la cantidad pagada. 

 Si es becado se habilitarán las opciones de SICAT, Beca del plantel y Otro tipo de beca,  en el 

caso de beca por el plantel podrá ser parcial o total, si se elige otro tipo de beca y se habilita para 

captura los campos de Quien otorga la beca, número de recibo y cantidad pagada. 

 

Por ultimo se selecciona de la lista que se despliega la escolaridad del alumno y muestra la 

documentación entregada por el alumno. 

 

Nota: es importante que se capturen todos los datos ya que trae validadotes en los campos, si estos 

no se capturan, nos mostraran mensajes de advertencia, si la captura se realiza bien, no tendrán 

problemas al grabar el registro. 
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En el fólder Datos para el Centro de Capacitación  se encuentra el botón “ Asignación del Curso”,  que 

se habilita cuando se presiona el botón Editar de la barra de herramientas cuando los fólderes están en 

solo lectura. 
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Muestra los cursos a seleccionar,  se enlista los cursos con el número del grupo, nombre del docente, 

nombre  del curso y el tipo de servicio, en la parte inferior los horarios. 
 

Lista que muestra el curso a inscribir 
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FOTOGRAFÍA DEL ALUMNO 

 

Esta pantalla de puede acceder de 2 formas: 

 

 
 

1.- cuando se inscribe al alumno  se le da doble click en el icono de la cámara y entra directamente  

 

 
 

 

 

Con doble click 

accesa directamente 

para la credencial 
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2.- En el menú principal  en el apartado de alumnos selecciona credencial  

 

 

 

 
 

 

al seleccionar credencial aparece la siguiente pantalla la cual  deberá ser capturada con los datos que se 

solicitan. 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dando click 

podrá tomar 

la fotografía  

En este 

apartado 

selecciona la 

especialidad Al darle click 

se imprime la 

credencial en 

una 

presentación 

preliminar  
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Al llenar todos los datos correctamente, y seleccionar imprimir credencial, así le mostrara la 

presentación preliminar, posteriormente la podrá mandar a imprimir. 

 

 

 

Ya inscritos los alumnos  tendrán que ir al menú principal en la opción “Reportes”  para generar las 

LISTAS DE ASISTENCIA, y posteriormente se podrá trabajar en las diferentes opciones. 

 

 

REPORTES 

 

Después de generar los grupos es importante que se generen las listas de Asistencia  dando un click en 

la opción de reportes. 

   

 

 

 

 

Presenta la siguiente pantalla con las diferentes opciones de servicios Escolarizado, EBNC, ROCO, 

SICADI, CAE  y Extensión. 
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Al  seleccionar el tipo de servicio muestra la opción de sacar el reporte por horario, grupo ó docente. Una 

vez elegida la opción posteriormente se selecciona el ciclo escolar, el periodo y el mes. 

   

 
 

Nota: en la servicio ROCO Y SICADI  muestra secciones de evaluación y secciones de asesoría. 

 

 

En el centro de la pantalla se muestra la lista de lo seleccionado ( horario, grupo ó docente), al seleccionar 

aparece otra opción para seleccionar el tipo de reporte que desea, imprimir por la opción marcada dentro 

de la lista ó imprimir todos de la lista. Se oprime el botón de impresión y muestra el reporte. 

 

 

Nota: Cada vez que se de un grupo o un alumno de alta hay que sacar la lista, de lo contrario en la 

selección de acreditación no se mostrará el alta del alumno. 
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Lista de Asistencia  

 

 

 

Después de generar la lista de asistencia puede entrar a las opciones del menú  Acreditación y 

Certificación. 

 

 

ACREDITACIÓN 

 

Al entrar a la opción de Acreditación se muestra la siguiente pantalla. 

 

 
 

Muestra el tipo de servicios Escolarizado, EBNC, ROCO, SICADI, CAE  y Extensión. 
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Al seleccionar la opción de escolarizado se tiene que seleccionar un docente de la lista mostrada, el ciclo 

escolar y el periodo de egresión, en el centro de la pantalla se muestra (el ó los) cursos del docente y se 

presiona el botón para elegir el grupo a evaluar. 

 

  
 

Posteriormente muestra la siguiente pantalla, con una lista de alumnos y los subobjetivos  que tiene el 

curso que será evaluado, al final muestra si el alumno es acreditado o no acreditado, también puede 

registrar a los desertores e imprimir el reporte. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

lista de 

alumnos 
subobjetivos 

Muestra el 

promedio 

Imprimir 

el reporte 

Escolarizado 

Calificación numérica 

(mínimo 5,  máximo 10) 

En caso de ser desertor 

marcarlo con una (X) 
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Al seleccionar el servicio EBNC muestra la siguiente pantalla donde se selecciona al alumno y 

automáticamente  despliega los submódulos  para capturar los resultados en competente o no competente. 

 

 

 
 

Al seleccionar el servicio ROCO muestra la siguiente pantalla donde se selecciona al docente, ciclo 

escolar, periodo y se despliega por tres tipos de evaluación por perfil (área cognoscitiva, área socio-

afectiva y área psicomotriz) la evaluación puede realizarse por especialidad y curso,  en la pantalla de en 

medio se selecciona el alumno.  

 

 

 
 

 

 

EBNC 

Lista de alumnos 

Captura del resultado del 

submódulo con la letra 
(C) Competente 

(N)    No competente  
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ROCO  evaluación por perfil, muestra la siguiente pantalla donde se elige al alumno y deberá capturar el 

resultado de la evaluación  de área    cognoscitiva,   psicomotriz   y   socio-afectiva  tal como se señala  

en la pagina 14 de las normas de control escolar por el (ROCO). 

 

 
 

ROCO evaluación por especialidad, muestra la siguiente pantalla donde se elige al alumno y se muestran 

los cursos de las especialidad a evaluar. 

 

 

 
 

 

 

Calificación numérica 

(porcentaje) 

Lista de alumnos 

Imprimir reporte 

Lista de alumnos 

Cursos de la 

especialidad 

Calificación numérica (mínimo 5, máximo 10) 
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ROCO evaluación por curso, muestra la siguiente pantalla donde se elige al alumno y se selecciona el 

subobjetivo del curso a evaluar. 

 

 

 
 

 

 

 

Al seleccionar por servicio SICADI presenta la siguiente pantalla, donde se muestra la lista de alumnos  

y los subobjetivos del curso para evaluar, esta pantalla se maneja igual que la de escolarizado. 

  

 
 

 

SICADI 

Lista de 

alumnos 

Subobjetivo

s a evaluar 

Imprimir 

reporte 

Lista de alumnos 

Subobjetivos del 

curso 

Calificación numérica (mínimo 5, máximo 10) 

Calificación numérica 

(mínimo 5, máximo 10) 

En caso de ser desertor  

marcar con (X)  
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Al seleccionar el servicio CAE se presenta la siguiente pantalla, donde se muestra  una lista de los 

alumnos  inscritos en este servicio y se capturará la calificación final. 

 

 

 
 

 

Si selecciona por servicio Extensión presenta la siguiente pantalla, donde se muestra  una lista de los 

alumnos  inscritos en este servicio y se capturará la calificación final. 

 

 
 

 

Imprimir 

reporte 

Lista de 

alumnos 

Calificación numérica 

(mínimo 5, máximo 10) 

Imprimir 

reporte 

Lista de 

alumnos 

Calificación numérica 

(mínimo 5, máximo 10) 
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CERTIFICACIÓN 

 

  IMPORTANTE:  En el menú principal se encuentra la opción de Certificación  cabe mencionar que 

este registro está a cargo de la Subdirección de Vinculación, POR LO CUAL YA NO SE CERTIFICA 

EN EL SISAE. 

  

 

 

Opción 1 y 2 Asignación de Series Diplomas y Asignación de Series Constancias. 

 

Para la asignación de series de los diplomas y constancias se selecciona el ciclo, se captura el folio inicial 

y final, se captura la fecha de expedición y automáticamente en la parte inferior se muestran los folios de 

acuerdo al folio-inicio, folio final y se salva. 

 

Todos los folios en la columna de movimiento están como sin expedir, conforme se van asignando los 

diplomas, automáticamente cambia a Expedido y se llenan las columnas de documento (especialidad o 

curso) y la de servicio (escolarizado, EBC, ROCO y  SICADI). 

 

Cuando se realice una asignación y se quiera modificar dar click en editar, se puede modificar fecha de 

expedición, el tipo de Movimiento esta presenta 4 opciones ( Sin Expedir , Expedido, Cancelado y 

Duplicado). 

 

Cuando se realice una asignación errónea  de folio, en la opción Movimiento, si está en expedido  

cambiarla a sin expedir  con esto el folio estará listo para volverlo a asignar, recordando modificarlo en 

donde fue asignado al alumno. 

 

 

 

 

 

 

 

Por último click en salvar para guardar los cambios. 
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En el tipo de Movimiento Cancelado el motivo puede ser (error mecanográfico, robo o extravío, perdida 

de vigencia, series incompletas y sin utilizar) 

 

En el tipo de Movimiento Duplicado al dar click nos muestra una pantalla en la cual se captura el nombre 

del control del alumno, número de folio antiguo, por último nombre del alumno y salvar. 

 

Al término se verá reflejado el número de folio en la columna de folio anterior. 

 

 
 

 

Opciones de reportes para los diplomas y constancias 

 

En esta pantalla nos muestra 8 opciones a imprimir. 

 

Barra de 

herramientas para  
manejar la 

información 

Asignación de series 

Alta de series 

Salvar  folios Modificar  

Nombre 
Apellido Paterno 

Apellido Materno 
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Opción 3 Diplomas Cursos Constancias 

 

Muestra los servicios donde se selecciona el que requiera, después se  selecciona el docente,  ciclo 

escolar, periodo, curso, la lista de grupos al seleccionar dar click te muestra la lista con todos los folios 

disponibles se elige y enter, en la parte inferior muestra el listado de los alumnos acreditados a los cuales 

se les asignará el número de folio y la fecha correspondiente para ser impreso en el  botón diplomas.  

 

 
 

Botón Diplomas:  aquí se imprimen los diplomas por curso y las constancias. 

 

 

Opciones 

de Servicios 

Botón  para 

imprimir los 

diplomas 

Lista de 

alumnos 

acreditados 

Lista de folios 

disponibles 
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En la lista de alumnos se selecciona al alumno, dar 2 veces enter y te coloca en el botón horas, se capturan 

el No. de horas por cada subobjetivo, la suma de las horas debe ser igual al número de horas del catalogo, 

esto es sólo para efectos de certificación, en el caso de CAE y Extensión no se capturan las horas. 

 

El siguiente procedimiento es para todas aquellas pantallas donde se encuentran estos 3 botones. 

 

Botón Anverso  

 

Muestra la parte de enfrente del diploma o constancia. 

 

 

Botón Reverso  

 

Muestra los subobjetivos y el No. de horas, esta opción no es para cursos CAE y Extensión. 

 

Ajustar Reporte 

 

Presenta 2 opciones  anverso y reverso, al seleccionar alguna de las 2 nos muestra una pantalla en la cual 

se pueden mover  los recuadros  hacia cualquier dirección (arriba, abajo, derecha e izquierda), como 

también el tamaño, esto es para ajustar el reporte al formato del diploma o constancia en la impresion. 

 

Para mover el recuadro, primero se selecciona con un click en el cuerpo del mismo y con las flechas 

direccionales del teclado se mueve a la dirección deseada, para aumentar o disminuir el tamaño se 

presiona la tecla shift o flecha  hacia arriba al mismo tiempo se oprime la tecla direccional  izquierda 

para disminuir y derecha para aumentar, por último se da click en la parte superior derecha para cerrar la 

pantalla y aparece un mensaje de guardar los cambios, (Si) para guardar y (No) para cancelar.  

Lista de 

alumnos 

Fecha de 

expedición 

Lista de 

subobjetivos, 
para servicios 

regulares 
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PANTALLA PARA AJUSTAR EL REPORTE 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Opción 4 Diplomas Especialidad 

 

Sólo para la expedición de diplomas de especialidades correspondientes a los ciclos 2005-2006 y 2021-

2022 

 

Selección de  

recuadros  

Salir  

de la pantalla  



 
MANUAL DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR   (SISAE 2021-2022) 

 45 

Los botones anverso, reverso y ajustar reporte se especifican en la página 45. 

 

 
 

 

 

Al dar click en Nuevo, se comienza la captura por el servicio hasta el apellido paterno y dar click en 

salvar. 

 

Opción 5 Diplomas / Constancias  anteriores a 2005 
 

En esta opción es solo para diplomas de especialidad o curso y constancias de ciclos escolares anteriores 

a 2005-2006. 

 

 
 

 

 

La captura es completa ya que no se cuenta con registro de años anteriores comienza por tipo de diploma 

(especialidad o curso), así sucesivamente, en el caso del campo folio anterior  se llenará cuando sea un 

duplicado, los campos clave, se llenan con las claves de área, especialidad, curso y nombre de 

especialidad, en la parte inferior se llenan nuevamente con las claves área, especialidad, curso y 

Nuevo 
diploma 

  

Captura de 
cursos o 

subobjetivos  

Nombre del 
curso o 

especialidad   
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subobjetivo, en el caso de CAE y Extensión no se capturan los cursos o subobjetivos, en los campos de 

Director y Jefe de Capacitación se pondrán los nombres de los que en su momento certificaron. 

 

Los botones anverso, reverso y ajustar reporte se especifican en la página 45. 

 

Opciones 6 y 7 son reportes por Diplomas, Cursos,  Constancias y series 

 

 

 
 

 

REPORTES 

 

En el menú  principal  se muestra la opción de reportes, donde anteriormente se imprimieron las listas de 

asistencia,  también se encuentra la opción de imprimir el KARDEX, para ello se muestra la siguiente 

pantalla donde  se presenta los servicios  respectivos como son; Escolarizado, EBNC Y SICADI.   

 

 

 

 

Posteriormente se selecciona el ciclo escolar y periodo, automáticamente se despliega los cursos y al 

seleccionar uno, se despliega en la parte inferior la lista de alumnos  para seleccionar nuevamente uno  

de ellos y se presenta una vista previa del reporte. 

 

 

 

 

 

 

 

Lista de 

cursos 
Lista de 

alumnos 

Imprimir 

reporte. 
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REPORTES ESTADISTICOS 

 

 

 

 

 

 

al ejecutar esta opción ejecutará el concentrado de la información, así como una verificación de la misma.  

Si esta no presenta ninguna inconsistencia desplegará las opciones para imprimir los reportes estadísticos. 

 

 

  
 

 

Reportes  de Cursos Incompletos en la Evaluación. 

 

En el caso de encontrar diferencias entre la inscripción y la evaluación nos presentará este reporte, con 

todos los datos necesarios para su corrección. 

 

Ejemplo:  Inscripción = Acreditación + No Acreditados + Bajas 

 

 

Nota:  para corregir solo será necesario irnos a la acreditación de cada grupo y checar que estén 

todos los alumnos evaluados. 
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Reportes Concentrados de Cursos Regulares  

 

 
 

 

 

Reportes Concentrados de Otros Servicios 
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Reportes de Cursos Impartidos 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Reportes de Cursos Impartidos 

 



 
MANUAL DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR   (SISAE 2021-2022) 

 50 

 
 

 

Reporte formato 911 
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RIAC 

 

En el menú principal se tiene la opción del  RIAC, que muestra  las  tres formas ó etapas en la cual se 

imprime el RIAC como son la  inscripción, acreditación y certificación. 

 

 
 

Una vez que se selecciona una forma, automáticamente se despliega una lista de opciones para elegir el 

servicio,  docentes,  así como ciclo escolar, periodo y muestra en la pantalla central  el o los cursos. Es 

la misma dinámica para las tres etapas (inscripción, acreditación y certificación). 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Este es el reporte que se muestra y dependiente de la  etapa seleccionada  es como se presentarán los  

datos. 

 

Formas o 

etapas para 
la  

impresión 

del REAC 

Botón para imprimir 

el  REAC 

Lista de 

cursos a 

seleccionar 
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UTILERIAS. 

 

 

 

 En el menú principal se tiene un botón de Utilerías, donde se muestran las siguientes opciones: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Datos de la 

inscripción 
Datos de la 

acreditación 

Datos de la 

certificación 
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7.- RESPALDO DE LA INFRMACIÓN 

 

 

 

7.1.- En Respaldar en zip; muestra la siguiente pantalla donde tiene que elegir la ruta para guardar el 

archivo. Antes de seleccionar esta opción deberá seleccionar primero la opción de Registrar DII. 

 

 
 

 

Posteriormente presionar  el  botón de comprimir  y le muestra el siguiente mensaje.  

 

 

 
 

 

7.2.- En Recuperar el respaldo zip; muestra la siguiente pantalla, se busca el archivo y se oprime el botón 

de descomprimir.  
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7.3.-  En Registrar DII;  esta opción se realiza antes de seleccionar la opción de comprimir y 

descomprimir, muestra el siguiente mensaje. 

 

 
 

 

 

7.8.- En Registrar Cámara; Esta opción se realizará una sola vez antes de emitir la fotografía de la 

credencial. 


