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Con el objetivo de integrar la informacion de control escolar de los planteles de acuerdo con las normas vigentes, la
Direccidn General del Bachillerato (DGB) pone a disponibilidad de los planteles de bachillerato de la SEP o incorporados
a la SEP, el Programa de Administracién y Control Escolar (PACE) para que puedan cumplir con el registro de su
informacion. Este programa se encuentra disponible a través de la siguiente liga de internet:

http://www.pace.sep.gob.mx/

El objetivo de este manual es explicar la funcionalidad existente en el sistema PACE para la administracién de los
calendarios escolares. En especifico, este manual explica lo siguiente:

e El calendario escolar y sus actividades

e Cbomo administrar los calendarios en el sistema PACE

e CoOmo asignar los calendarios a los RVOEs

e Cdmo consultar este manual

e Cbmo reportar dudas sobre este proceso

El ment de CALENDARIOS ofrece las siguientes opciones que seran explicadas a lo largo de este manual:

CALENDARIOS

Administracidn de calendarios

Asignar el calendario del ciclo
actual

Manual para la captura de
calendarios
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Los calendarios escolares de cada plantel se forman con los siguientes componentes principales:
e El nombre del calendario escolar
e Laserie de actividades a realizarse y sus intervalos de tiempo

e EI RVOE al cual esta asociado el calendario escolar

El plantel asignaré el nombre del calendario como lo prefiera.

Las actividades que comprende el calendario escolar son las siguientes:

No. Actividad

1 Inscripcion y Reinscripcion

2 Planeacidn Institucional

3 Periodo Escolar (semestre, cuatrimestre o trimestre)

4 Suspensién de labores (un dia)

5 Suspensién de labores (periodo)

6 Examenes finales ordinarios

7 Periodo vacacional

8 Entrega de certificados terminacion de estudios alumnos regulares
9 Cursos intersemestrales

10 Examenes extraordinarios

11 Entrega de certificados terminacion de estudios alumnos regularizados
12 Envio a DGB calendario de actividades escolares

13 Curso propedéutico para estudiantes de primer ingreso

14 Actualizacién de docentes y planeacidn académica
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Como administrar un calendario en el
sistema PACE

Para proceder a la administracion del calendario en el sistema PACE, el primer paso es ingresar a través de la liga de
internet mencionada anteriormente:

http://www.pace.sep.gob.mx/

El sistema solicitara el usuario y contrasefia de autenticacion, por medio de la siguiente pantalla:

SEP

P Programade Administracidon y Control Escolar

Direccion General del Bachillerato
~ Seguridad

Bienvenido al Programa de Administracién y Control Escolar PACE.

Para ingresar, proporcione por favor su nombre de usuario y contrasefia.
Clave de usuario | |

Contrasefia |

ENVIAR | REINICIAR

No recuerdo mi password

nicio | Tema: estandar | alt

Al ingresar al sistema seleccionar la opcion del ment: CALENDARIOS — Administracién de calendarios

I:? Administracidn de calendarios

El sistema PACE desplegara la siguiente pantalla, la cual presentard una tabla con los calendarios registrados para el
plantel:

~ Calendario 2016-2017
D Nombro del Caisndari —_|Giclo__|Detatle de ]
10060 2018-2018 SEMESTRAL 2018 Modificar &=
10102 2018-2019 CUATRIMESTRAL 2018 Modificar I
]
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Desde esta pantalla se pueden efectuar diversas actividades utilizando los siguientes elementos:
Crear un nuevo calendario
Modificar el nombre del calendario

Eliminar un calendario

Modificar

IEEE

Dar de alta, modificar o borrar las actividades del calendario

Dar de alta un calendario escolar

Seleccionar en la pantalla el icono para crear , que se encuentra debajo de la lista de calendarios:

+ Calendario 2016-2017
10060 2018-2019 SEMESTRAL 2018 Meodificar Q Q

10102 2018-2019 CUATRIMESTRAL 2018 Modificar Q]’ Q

—E

Se despliega la siguiente pantalla para la captura del nombre del calendario a crear y seleccionar la organizacién del
RVOE:

« Agregar Mombre del Calendario

Mombre del

Calendario :

Organizacion de SEMESTRAL -

su RVOE :
SEMESTRAL

DIsARDAR CUATRIMESTRAL

TRIMESTRAL

Al oprimir el boton GUARDAR el sistema grabara en la base de datos del PACE el nuevo calendario.

Modificar el nombre del calendario escolar
Seleccionar en la pantalla el icono para actualizar :
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~ Calendario 2016-2017
D Nombro dol Calondario ___|Ciclo | Datalle o Actividades I
10060 | 2018-2019 SEMESTRAL 2018 Modificar — @R
10102 2018-2019 CUATRIMESTRAL 2018 Modificar =
[
Se despliega la siguiente pantalla para la captura del nuevo nombre del calendario:
Actualizar Calendario
Nombre : 2018-2019 SEMESTRAL
GUARDAR
Al oprimir el boton GUARDAR el sistema grabara el cambio en la base de datos.
Eliminar un calendario escolar
Seleccionar en la pantalla el icono para eliminar :
~ Calendario 2016-2017
D NombrodolCalondario ____|Ciclo | Dotallodo Actividades | | _|_
10060 2018-2019 SEMESTRAL 2018 Modificar
10102 2018-2019 CUATRIMESTRAL 2018 Modificar I
=

El sistema enviara un mensaje de confirmacidn para el borrado del calendario:

Estas segurc gue quieres eliminar este elemento

Cancelar QK

Al oprimir el boton OK el sistema eliminara de la base de datos del PACE el calendario.
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Agregar, consultar, modificar o borrar actividades del calendario

Para administrar las actividades de un calendario, oprimir en la pantalla la liga Modificar, que se encuentra debajo de la
columna “Detalle de Actividades”:

~ Calendario 2016-2017
D Nombrodoi Caiendario _________|Ciclo__|Datalledo Actividades 1T
N\ )
10060 | 2018-2019 SEMESTRAL - Bl
10102 |2018-2019 CUATRIMESTRAL 2018 Modificar EAlE]
-

El sistema PACE desplegara la siguiente pantalla, la cual presentar las actividades asociadas al calendario seleccionado:

~ Lista de Actividades
Calendario : 2018-2019 SEMESTRAL
Ciclo 2018

Id Calendario : 10060

-

Se generaran automaticamente los eventos correspondientes a su calendario

-

Favor de modificar las fechas de operacion

"

Eliminar las etapas que no corresponden a su calendario

.

Agregar las etapas que faltan para concluir con su calendario

.

Asignar el calendario al RVOE correspondiente en la opcion - Asignar el calendario del ciclo actual -

1 PLANEACION INSTITUCIONAL 80118 1201718 |4 |2 22
1 EXAMENES FINALES ORDINARIOS 281118 |4112118 | | 22
1 EXAMENES EXTRAORDINARIOS 121218 181218/ [ 22
1 CURSOS INTERSEMESTRALES 70119 [26/01/19 4 |2 23
1 EXAMENES EXTRAORDINARIOS 24/0918 |4112118 | |2 22
1 PERIODO ESCOLAR (semestre, cuatrimestre o trimestre) 200818 (411218 |d) ([ 22

Desde esta pantalla se pueden agregar, consultar, actualizar y borrar actividades, utilizando los siguientes elementos:

Crear una nueva actividad
|E| Consultar los datos de la actividad seleccionada
Modificar datos de la actividad
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Eliminar una actividad

Crear una nueva actividad

Desde la pantalla “Lista de Actividades” seleccionar el icono para crear , que se encuentra debajo de la lista de
actividades del calendario:

2 EXAMENES EXTRAORDINARIOS 11/03/19 | 20/0519 ) [ =3

— |5y

Se despliega la siguiente pantalla para afiadir la actividad al calendario. Se debe seleccionar la actividad de la lista

desplegable, capturar las fechas de inicio y fin de la actividad, asi como una descripcion de la misma:

~ Crear Actividad

Calendario : 2018-2019 SEMESTRAL
Subciclo : 1 | -
Actividad : RIPCION Y REINSCRIPCION] ~ |

INSCRIPCION ¥ REINSCRIPCION

PLANEACION INSTITUCIONAL

Fecha Fin : PERIODO ESCOLAR (semestre, cuatrimestre o trimestre)
SUSPENSION DE LABORES (UN DIA)

Fecha Inicio :

Descripcidn : SUSPENSION DE LABORES (PERIODO)

EXAMENES FINALES ORDINARIOS

PERIODO VACAGIONAL

ENTREGA DE CERTIFICADOS DE TERMINACION DE ESTUDIOS A ALUMNOS REGULARES
GUARDAR

CURSOS INTERSEMESTRALES
EXAMENES EXTRAORDINARIOS

nicio | Cerrar sesion || pNTREGA DE CERTIFICADOS TERMINAGION DE ESTUDIOS ALUMNOS REGULARIZADOS
ENVIO A DGB CALENDARIO DE ACTIVIDADES ESCOLARES

CURSO PROPEDEUTICO PARA ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESO

ACTUALIZACION DE DOCENTES Y PLANEACION AGADEMICA

Al oprimir el boton GUARDAR el sistema efectuara el grabado de la actividad.

Consultar una actividad
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—
Desde la pantalla “Lista de Actividades” seleccionar el icono para consulta :

N

2 EXAMENES EXTRAORDINARIOS 1170319 | L[ =

Se despliega la siguiente pantalla con los datos de la actividad. Desde esta pantalla se puede dar de alta una nueva

actividad o bien regresar a la lista de actividades usando los iconos de la esquina inferior izquierda:

+ Actividad
Calendario : 2018-2019 SEMESTRAL
Subciclo : 1
Actividad : PLANEACION INSTITUCIONAL
Fecha Inicio : 8/01/18
Fecha Fin : 1200118

iii'pcién :

Modificar una actividad

Desde la pantalla “Lista de Actividades™ seleccionar el icono para actualizacion :

2 EXAMENES EXTRAORDINARIOS 11031 20 N/l [

Se despliega la siguiente pantalla con los datos de la actividad, permitiendo modificar los campos de fechas y la
descripcion:
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« Actualizar Actividad

Calendario : 2018-2019 SEMESTRAL
Subeciclo : 1

Actividad : PLANEACION INSTITUCIONAL
Fecha Inicio : B/01/2018

Fecha Fin: 12/01/2018

Descripcitn :

GUARDAR

Una vez hechos los cambios se oprime el botdn GUARDAR para que el sistema efectlie el cambio en la base de datos.
Eliminar una actividad

Desde la pantalla “Lista de Actividades” seleccionar el icono para eliminar :

—

2 EXAMENES EXTRAORDINARIOS 11/03r1e 200051 M (3]

Se despliega el siguiente mensaje de confirmacion de la baja:

Estas seguro que quieres eliminar este elemento

Cancelar QK

Al oprimir el botén OK el registro de la actividad sera eliminado de la base de datos.
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Esta actividad solo debe ser realizada por aquellos planteles que tengan méas de un calendario escolar.

Los planteles pueden tener uno o mas calendarios escolares de acuerdo con el nimero y tipo de sus planes y programas de

estudio .

Todos los planes de estudio tienen una de las siguientes duraciones:
e Semestral
e Cuatrimestral

e  Trimestral
Como cada plan tiene un RVOE, cada RVOE debe estar asociado a un calendario tnico o compartido.

Los planteles que tienen uno o mas RVOEs Yy solo un calendario escolar ya tienen la asociacion hecha en automatico por el
sistema PACE.

Si un plantel tiene mas de un plan y estos planes tienen diferente duracion, entonces cada uno de esos planes requeriran su

propio calendario.

Aquellos planteles que tengan més de un calendario tendran que realizar en el sistema PACE la asignacién de sus

calendarios a sus RVOEs.

Un solo RVOE no puede tener mas de un calendario.
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- ™ e N
Plan RVOE
\ J Q y
Calendario
- ™ e D
Plantel Plan RVOE
N J Q y
™ e ™
Plan RVOE Calendario
A v J

Para asignar los calendarios, se selecciona en el menti: CALENDARIOS — Asignar el calendario del ciclo actual.

Al seleccionar la opcidn, se desplegard una pantalla con los RVOEs del plantel. Para asignar el calendario deseado al
RVOE, oprimir la liga Asignar:

« Listado de RVOE
[RVOE_|Focha do Otorgamianto |Fecha iniio de Vigencia | Calendario Calondario |
W — Calendario sin asig___ | Asignar |
I I Calendario sin asignar Asignar
N e [ ] Calendario sin asignar Asignar
N I Calendario sin asignar Asignar
I [ ] Calendario sin asignar Asignar

Se desplegara la siguiente pantalla para seleccionar el calendario a asignar, de la lista desplegable:

v Actualizar Rvoe Reporte

Calendario : 2018-2019

GUARDAR

2018-2019
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Una vez seleccionado el calendario oprimir el botén GUARDAR para que el sistema efectGe la asignacion

correspondiente.
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Como consultar el manual para la captura de
calendarios

En el ment: CALENDARIOS — Manual para la captura de calendarios se puede obtener el documento en PDF de este

manual. Este documento puede imprimirse o guardarse en la PC para futuras referencias.

El sistema abrira el manual en el explorador:

www.pace.sep.gob.mx/PaceDocs/ Y ERTE ] ET oLl

Como reportar dudas o problemas sobre esta
operacion

Para cualquier duda respectiva a la operacion comentada en este manual se puede levantar el reporte a través del

formulario publicado en la siguiente liga: https://goo.gl/E4Dd1V

Al oprimir a la liga se conectard al sitio donde estd publicado el formato a llenar. Aparecera una pantalla como se muestra

a continuacion:
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SUCRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

Reporte de problemas técnicos en el
Programa de Administraciony
Control Escolar (PACE)

Bienvenidos

El presente formulario tiene como objetivo que los Centros de Estudios de Bachillerato,
Preparatorias Federales Lazaro Cardenas, ias Federales por C iony Escuelas
Preparatorias Particulares ala General del i efectien su

solicitud de soporte técnico del Programa de Administracion y Control Escolar PACE, e
agradeceriamos que llene todos los espacios para darle la mejor atencion a su solicitud.

*Obligatorio
En esta seccion se deben de llenar los datos tanto personales como los de la institucién.

Clave Econémica y Nombre del plantel que reporta *

_! Elige
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