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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/

La informacion a integrar es la siguiente:
1. Los calendarios escolares de los planteles
Registro de mapas curriculares capturados por la DOF
La informacion relativa al personal docente y sus grados académicos
La inscripcidn de los grupos del plantel para el ciclo escolar
La inscripcidn y reinscripcion de alumnos
Las calificaciones correspondientes a las evaluaciones finales ordinarias
Las calificaciones correspondientes a las evaluaciones extraordinarias

La generacion de certificados de estudios

© ®©® N o g b~ w N

La informacion historica de los certificados entregados, en la aplicacién de Folios
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Captura de Registro de mapas

calendarios

curriculares por la
DOF

Se carga la informacién una
sola vez y cada vez que haya
un cambio

Se carga la informacidn cada
periodo escolar

Se carga la informacién las
veces que sea necesario

a 2 3

Carga de grupos

Carga de
inscripciones y
reinscripciones

Carga de
calificaciones finales
ordinarias

Carga de docentes y
grados académicos

hasta completar la
informacidn histérica

Carga de
calificaciones
extraordinarias

- @y
Generacion de

certificados
- Sy

Carga de histérico de
certificados
entregados en la
aplicacion de Folios

Como puede observarse en el diagrama, las flechas indican los requisitos de informacién que deben ser cargados con
antelacion para poder proceder a los siguientes pasos. En este manual se explica el procedimiento de carga, a través de una
pantalla del PACE, de un archivo de texto con la informacion de los docentes del plantel (3), asi como la carga de
informacion de los grados académicos de los mismos, en su caso. Para poder cargar estos archivos, es necesario haber
registrado anteriormente los calendarios del plantel (1) y registrado los mapas curriculares por parte de la DOF (2). Por lo
gue respecta a los grados académicos de los docentes es necesario haber cargado inicialmente la informacion de los

docentes para complementarla con sus grados académicos.

En especifico, este manual explica lo siguiente:

e Qué informacion deben contener los archivos de datos de los docentes y sus grados académicos, y en qué formato
deben presentarse

e Cdmo cargar el archivo de datos de docentes y como cargar el archivo de datos de grados académicos

e Como verificar qué informacion quedo registrada en caso de que el proceso de validacion haya sido exitoso

e Qué hacer si el proceso de validacion encuentra un error durante la carga del archivo de docentes

e Qué hacer en caso de querer modificar o afiadir un docente a la informacién enviada

e Qué hacer si el proceso de validacién encuentra un error durante la carga del archivo de grados académicos de los
docentes

e Cdmo dar por terminada la etapa de carga de docentes

e Coémo consultar este manual
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Como imprimir la plantilla de docentes

Como reportar dudas sobre este proceso

Cémo consultar el formato de los archivos a enviar

Como consultar el catalogo de estados de la repablica

Las opciones disponibles en el PACE para efectuar la carga de docentes y sus grados académicos es la siguiente:

Descripcion de

Archivo de docentes

Enviar archivo de docentes

Enviar archivo con el grado
académico de los docentes

Consulta de docentes
Impresian de plantilla docente
Layout de docentes

Layout de grados académicos de
docentes

Manual de carga de docentes

a informacion a cargar

La informacion de docentes se integrard en un archivo de datos con las siguientes caracteristicas:

e Cada renglén correspondera a un docente. En caso de que el docente imparta mas de una asignatura se generara

un registro de docente por cada una de ellas, con todos los campos llenos.

e Cada renglon contendra sus campos separados por comas.

El archivo puede elaborarse en Excel y salvarse como archivo con formato *.csv (delimitado por comas) lo que dejara

como resultado un archivo de texto con los campos separados por comas.

La informacion especifica de cada docente es la que se muestra en la siguiente tabla:

No. Nombre del Campo

Tipo de Dato

Longitud
Maxima

Descripcion y Valores Posibles
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X Longitud L .
No. Nombre del Campo Tipo de Dato L. Descripcion y Valores Posibles
Maxima
1 | CURP del docente Alfanumeérico 18 CURP del docente a reportar.
2 | Nombre Alfanumérico 50
3 | Primer Apellido Alfanumeérico 50
4 | Segundo Apellido Alfanumérico 50

Fecha de nacimiento del docente, en el formato
dd/mm/aaaa (separado por diagonales)

5 | Fecha de nacimiento Fecha 10 ) i .
Dénde: dd = dia; mm = mes; aaaa= ano
Por ejemplo: 23/12/1981.
6 |Sexo Alfanumérico 1 M - Mujer, H - Hombre
L. . Valor de la clave del estado de acuerdo con el catalogo
7 | Estado de nacimiento Alfanumérico 2

contenido en este manual.

Fecha de inicio de experiencia académica en el

L formato dd/mm/aaaa.
Fecha de inicio de

8 o o Fecha 10 Dénde: dd = dia, mm =mes, aaaa=afo (separados
experiencia académica .
con diagonales).

Por ejemplo: 15/07/2012.

Fecha en que el docente empezo a trabajar en el
plantel, no necesariamente es la misma que la fecha
L de inicio de experiencia académica; en el formato

Fecha de inicio laboral en

9 | plantel Fecha 10 dd/mm/aaaa.

el plante
P Dénde: dd = dia, mm =mes, aaaa=afno (separados

con diagonales).

Por ejemplo: 15/07/2013.

10 | PROFORDEMS Alfanumérico 2 ¢Tiene el docente certificado PROFORDEMS? : Sl o NO.

Clave de la asignatura que imparte (el mapa curricular
debe estar previamente cargado en el sistema por

. L. parte de la DOF). Si el docente imparte mas de una

11 | Clave de la asignatura Alfanumérico 6 . .
asignatura hay que agregar un nuevo registro por cada
asignatura con el mismo docente y con la clave de la

asignatura extra.

Poner la fecha que indique desde cuando el docente

12 Fecha de inicio de Fecha 10 imparte esta asignatura en el plantel, en el formato

impartir la asignatura dd/mm/aaaa

Dénde: dd = dia, mm =mes, aaaa=afo (separados
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No. Nombre del Campo

Tipo de Dato

Longitud
Maxima

Descripcion y Valores Posibles

13 | Tipo de movimiento

Alfanumérico

con diagonales).
Por ejemplo: 15/07/2013.

Tipo de movimiento del registro:

A = Agregar al sistema, esto es incluir registros nuevos
en el sistema, ya sea nuevo docente o nueva
asignatura;

B = Borrar (eliminar definitivamente el registro de la
base de datos), el docente no sera borrado si ya
existen actas asignadas a ese docente;

C = Cambios de datos generales del docente y
modificaciones a la asignatura.

La informacién de los grados académicos de los docentes también se integrara en un archivo de datos con las siguientes

caracteristicas:

e Cada renglén correspondera a un grado académico de un docente.

e Cadarenglon contendra sus campos separados por comas.

El archivo puede elaborarse en Excel y salvarse como archivo con formato *.csv (delimitado por comas) lo que dejara

como resultado un archivo de texto con los campos separados por comas.

La informacion especifica de cada grado académico de cada docente es la que se muestra en la siguiente tabla:

. Longitud Iy ;
Nombre del Campo Tipo de Dato L. Descripcion y Valores Posibles
Maxima
1 CURP del docente Alfanumérico 18 CURP del docente a reportar.
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Nombre del Campo

Tipo de Dato

Longitud
Maxima

Descripcion y Valores Posibles

2 Grado académico

Numérico

Los valores aceptados para este campo
son:

1 para Licenciatura

2 para Maestria

3 para Doctorado

4 para Certificado de idioma

5 para Profesional asociado

6 para Técnico superior universitario

En este campo no se anota el nombre de la
licenciatura, maestria, doctorado, etc.

Es necesario que se repita todo el rengldn,
por cada grado académico distinto, es
decir un renglén para la licenciatura; si el
docente cuenta con estudios de postgrado
es necesario agregar un renglén por cada
postgrado o renglones adicionales para las
certificaciones de idiomas

La informacion de Idioma solo es necesaria
para los docentes que imparten
asignaturas relacionadas con idiomas
extranjeros.

Nombre del grado
académico

Alfanumérico

100

Capturar el nombre del grado académico
tal como aparece en la cédula profesional o
titulo del docente o certificacion.

4 Titulado

Alfanumérico

¢Tiene el docente titulo del grado
académico? : "SI" o "NO"

Cédula que ampara el grado
académico

Alfanumérico

15

Escribir el nimero de la cédula profesional
o cédula del postgrado. En caso de que el
docente no cuente con la cédula o no
aplique un nimero de cédula para el grado
académico, dejar en blanco.

La forma més directa para crear manualmente el archivo con los datos es utilizando Excel. En la opcién del men:

DOCENTES - Layout de Docentes del sistema PACE, explicada en la seccion:

D66
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llenar”.

se puede descargar el archivo de Excel que contiene una hoja de trabajo denominada “Archivo a
En esta hoja de trabajo ya se encuentran creados los campos a llenar por cada columna.

Una vez descargado el archivo se procede a llenar la informacion correspondiente a cada uno de los docentes.

e @ - o T T, 1% Modo d T T Eae T G 5%
& Cortar Calibri YRR = »- [ShAjustartesto Texto
42 Copiar *
¥ Copiar formato Nrxrg-| B~ S A~ = Eaj Combinary centrar = | $ + % 000 “of 4%
A28 - 5 Y
A B C 1] E F G H | J K L M N =
Importante:

1 Antes de guardar el archivo como tipo *.csv, borre los renglones 1, 2 y 3 del encabezado para que sélo se guarden los datos.

campol campo2 campo3 campod campo5 | campot campo?

campo campo 0 campo 11 campo 12 campo 13

CURP bl Nombre Primer Apelido Segundofpelide [ Techade] o Estadade

Fechadeinicio  |;Tiene certificado| Clavedela | Fecha deinioio de Tipode
dosente nacimiento

laboralen elplartel | PROFORDEMS? | asignatura |impartirla asignatura | moviméento

BR2Boo~onsw

Al concluir la captura de la informacion, y antes de guardar el archivo, es muy importante realizar las siguientes
actividades:

Eliminar los tres primero renglones con los encabezados para que no aparezcan en el archivo de datos a cargar, ya
gue de otra forma el sistema PACE rechazara el archivo al momento de la validacion.

Antes de guardar el archivo, eliminar las diez columnas siguientes a la columna donde terminan los datos para
asegurar que no se generen comas de mas en algin renglén de datos, en caso de que alguna celda de estas
columnas contenga un caracter o un blanco insertado.

De igual forma, eliminar los diez renglones siguientes al Gltimo renglén donde terminan los datos para asegurar
gue no se generen registros de mas que contengan comas en caso de que alguna celda tenga un caracter o un
blanco insertado.

Finalmente, utilizar la opcién “guardar come” para almacenar el archivo con la extension *.csv (delimitado por comas).

La desc

arga del archivo Excel de grados académicos de los docentes se realiza a través de la opcion del mend:

DOCENTES - Layout de Grados académicos de docentes del sistema PACE. En la hoja de trabajo denominada

“Archivo a llenar” se encuentran creados los campos a llenar por cada columna.
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Una vez descargado el archivo se procede a llenar la informacion correspondiente a cada uno de los grados académicos de

cada uno de los docentes.

>

Al - fx  Importante:

A B c D E F

Importante:
Antes de guardar el archivo como tipo *.csv, borre los renglones 1,2y 3
del encabezado para que solo se guarden los datos.

campao 1 campao 2 campa 3 campao 4 campo 5

Nombre del grado . Cédula queamapara el
Titulada

CURP del d t Grado académi
S ROCRLS redo academica académico grado académico

(e I = e v ]

o

Al igual que con el archivo de docentes, es muy importante que, al concluir la captura de la informacién y antes de guardar
el archivo, se realicen las siguientes actividades:

e Eliminar los tres primero renglones con los encabezados para que no aparezcan en el archivo de datos a cargar, ya
que de otra forma el sistema PACE rechazard el archivo al momento de la validacion.

e Antes de guardar el archivo, eliminar las diez columnas siguientes a la columna donde terminan los datos para
asegurar que no se generen comas de mas en algin renglon de datos, en caso de que alguna celda de estas
columnas contenga un caracter o un blanco insertado.

e De igual forma, eliminar los diez renglones siguientes al ultimo renglén donde terminan los datos para asegurar
gue no se generen registros de mas que contengan comas en caso de que alguna celda tenga un caracter o un

blanco insertado.

Finalmente, utilizar la opcién “guardar come” para almacenar el archivo con la extensién *.csv (delimitado por comas).
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Como cargar los archivo de informacion de
docentes y sus grados academicos en el
sistema PACE

Para proceder a la carga del archivo de docentes y sus grados académicos 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 Programa de Administracion 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 conirasefia.

Clave de usuario
Contrasefia
ENVIAR | REINICIAR

Mo recuerdo mi password

nicio | Tema: estandar | alt

Carga de docentes

Al ingresar al sistema seleccionar la opcion del ment: DOCENTES - Enviar archivo de docentes:

|:> Enviar archiva de docentes

Una vez seleccionada la opcién del mend, el sistema PACE desplegara la siguiente pantalla con la cual solicita la

ubicacion y el nombre del archivo con la informacion de los docentes a cargar.

Seguir los pasos como lo indica la imagen siguiente para localizar y cargar el archivo.
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Oprimir este
botdn para
navegarenla PCy
seleccionar el
archivo a cargar

Mombre del archivo con Docentes: Examinar... Ningudn archivo seleccionado.
Enlf'lar \

Una vez
seleccionado el

a

Oprimir el boton

para iniciar el .
3 proceso de carga y archivo, aparece el
idacid nombre en este
validacién del

archivo campo de texto

Al oprimir el botén Enviar, el sistema inicia el proceso de validacion. Si no encuentra errores en la informacién

desplegara la siguiente pantalla;

v Pace

Aviso

La informacién de sus docentes ha sido recibida satisfactoriamente

Carga de grados académicos de los docentes

Al ingresar al sistema seleccionar la opcion del mend: DOCENTES — Enviar archivo con el grado académicos de los

Enviar archivo con el grado
académico de los docentes

Una vez seleccionada la opcién del mend, el sistema PACE desplegara la siguiente pantalla con la cual solicita la

docentes:

ubicacion y el nombre del archivo con la informacion de los grados académicos a cargar.

Seguir los pasos como lo indica la imagen siguiente para localizar y cargar el archivo.
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Oprimir este
botdn para
ﬂ. navegar enlaPCy
seleccionar el
archivo a cargar
Mombre del archivo con el grado académico de los docentes: Examinar= Mingdn archivo seleccionado.

Emr'|ar

Una vez

Oprimir el botéon g
seleccionado el

para iniciar el .
8 L archivo, aparece el
i nombre en este
validacion del

archivo campo de texto

Al oprimir el boton Enviar, el sistema inicia el proceso de validacién. Si no encuentra errores en la informacion,

desplegaré una pantalla de “Aviso” con el siguiente mensaje:

La informacion del grado académico de sus docentes ha sido recibida satisfactoriamente
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Como verificar la informacion de docentes y
sus grados academicos, cargada en el sistema

Cuando el sistema PACE no encuentra errores en el proceso de validacién carga la informacion en la base de datos. En

este caso se puede consultar un resumen de la informacion cargada.
Para verificar la informacion cargada en el sistema, se selecciona en el menti: DOCENTES - Consulta de docentes. Es

importante reiterar que solo aplica cuando la carga se realizd correctamente y el sistema mandd el mensaje de carga

satisfactoria mencionado anteriormente.

:} Consulta de docentes

Al seleccionar la opcion, se desplegara una pantalla con la informacién de docentes cargada en el sistema PACE, con los

datos que se muestran a continuacion:

» Docentes
Apsio
Modificar Modificar

Modificar Modificar
Modificar Modificar
Modificar Modificar
Modificar Modificar
Modificar Modificar
Modificar Modificar
Modificar Modificar
Modificar Modificar
Modificar Mogdificar

%

BEEEEE B R
FEElE =)

o
[=]
o

202

Resultados por pagina: 5 10 1 | Pagina 1 de 32 p [

Para visualizar la informacion detallada de un docente en particular oprimir el icono de la extrema derecha (binoculares) y

el sistema desplegara el detalle del docente y las asignaturas que imparte;
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= Mostrar Docante

o
Fecha de Inicio ce2/0687

Exp. Académica

Sann: HOMBRE

RFC: ]
Certificado E)

Profordems :

Fecha deInicio 250416

Labaral:

Ao 8

Asignaturas que kmportea

51302 - FISICAI - ACTIVA

751204 - FISICA I - ACTIVA

751327 - PROBABILIDAD Y ESTADISTICA | - ACTIVA
761302 - FISICA| - ACTIVA

61304 - FISICA I - NO ACTIVA

BACHARA2 - FISICA | - ACTIVA

BACHOE5E - FISICA Il - ACTIVA

Para visualizar la informacion detallada de los grados académicos del docente oprimir la liga Modificar de la columna

“Grado Académ.” en la pantalla “Docentes”. El sistema desplegara el detalle del o los grado(s) académico(s) del docente:

« Grados Académicos
Docente : |

_m_—m---
LICENCIATURA PSICOLOGIA [ ] Il

|

Como saber si el archivo de docentes es
rechazado durante el proceso de validacion

En caso de que el sistema PACE identifique un error al momento de validar el archivo de docentes, se desplegarad una
ventana con un mensaje sobre el error encontrado y el nimero de renglén del archivo de datos en donde se encontr6 el

error:
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| v Pace
Aviso

La CURP debe estar formada por 4 letras, 6 nimeros, H o M, 5 letras y 2
nimeros. Registro 6

Al momento de encontrar un error el sistema detiene el proceso de validacién y despliega el mensaje. Esto es, ya no sigue
validando la informacion restante. Por lo tanto, al corregir el error y volver a cargar el archivo, en caso de encontrar otro

error, el sistema mandara un mensaje con este nuevo error encontrado deteniendo una vez mas el proceso de validacion.

En caso de que el archivo de docentes se haya cargado y se requiera corregir algin dato que tenga error, es necesario
volver a crear un archivo con los datos correctos especificando en el campo 13 - “Tipo de movimiento” el valor
correspondiente al cambio que se desee realizar:

A ->  Si serequiere agregar un nuevo docente a la base de datos.

B ->  Sise quiere borrar un docente previamente cargado en la base de datos.

C->  Sise trata de cambiar o modificar la informacidn de un docente ya cargado en la base de datos del PACE.

Nota Importante

No es necesario enviar todos los registros otra vez, se pueden cargar solo aquellos registros que se deseen corregir,

afiadir o borrar.
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En caso de que el sistema PACE identifique un error al momento de validar el archivo de grados académicos, se
desplegara una ventana con un mensaje sobre el error encontrado y el nimero de renglon del archivo de datos en donde se

encontré el error, por ejemplo, un error en la CURP del docente:

v Pace
Aviso

La CURP debe estar formada por 4 letras, 6 nimeros, H o M, 5 lefras y 2
nimeros. Registro 6

Al momento de encontrar un error el sistema detiene el proceso de validacion y despliega el mensaje. Esto es, ya no sigue
validando la informacion restante. Por lo tanto, al corregir el error y volver a cargar el archivo, en caso de encontrar otro

error, el sistema mandar& un mensaje con este nuevo error encontrado deteniendo una vez més el proceso de validacion.

Una vez que toda la informacién de docentes y sus grados académicos ha sido cargada exitosamente, es necesario

informar, a través del sistema PACE, la finalizacion de la etapa de registro de docentes.
En el ment de Control Escolar se encuentra la funcionalidad para finalizar las etapas. Esta se encuentra documentada a

detalle en el “Manual para la finalizacion de etapas y cambio de ciclo escolar” que se puede obtener a través del menu
CONTROL ESCOLAR, en la opcion Manual para la finalizacion de etapas y cambio de ciclo escolar:
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CONTROL ESCOLAR
Finalizacidn de etapas

Cambio de ciclo escolar

— Manual para la finalizacidn de
etapas y cambio de ciclo escolar

Como imprimir la plantilla docente

El sistema PACE permite generar un listado de los docentes del plantel. Para obtener este listado de la plantilla docente, en
el ment: DOCENTES — Impresiéon de plantilla docente se puede obtener directamente el documento, mismo que se

puede imprimir desde el navegador o guardar en PDF.

II:} Impresidn de plantilla docente

El sistema abrird una pantalla en el navegador, como la que se muestra a continuacion, con la lista de los docentes del

plantel. Este reporte se puede imprimir o guardar utilizando la funcionalidad del explorador:
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PLANTILLA DOCENTE
Ing=tucion:
CCT: Nimero de RVOE: — Modalidad educatva: ESCOLARIZADA Tipo Plan de estudios: 0GB
Clave econdmica: Fecha del RVOE: [ Opeitn educatva: PRESENCIAL Organizacién curicular: SEMESTRAL
Docents:  +  CURP: _ Sewo: HoMESE  Naclonalidad: MEXCANA
Parfil académica: Hivel & F Titulsde  Mumsro de cédula
LSENSATURA  LISENSIADO EN INFORUATIEA 8
Anignaturas a iImpartir: Clave Nombre o la saignatura
oos MATEMATICAZ I
] OPERAR EL ESUPC DE COMPUTS
3 CIFERENCIAR LAS FUNCIONED DEL S TEMA OPERATIVD
£ CEZARAOLLAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS
534 RESGUARSAR T ELABORAR DOSUMENTOS ELECTREMSOS
aT OPERAR HOJAZ DE CALCULD
B UTILEZAR EL 30FTWARE DE Dizsflo
Ee ) PROCUCIR ANIMACICHED GOM ELEMENTOR MULTIMEDIA
40 ELABORAR SAERAT WES
ETs HAZESD DE DATOS |
BT BADES DEDATOS NI
ur INTRODUCCION A LAZ REDES
[ LIOBICA COMPUTACIONAL ¥ PROGRAMACION
Res FNSTEMAS DE INSCRUMACISN I
waz INEDERATICA |
Wwal INFORMATICA Il
o+ oo I i Nt o
AsIghaturss 3 Impane Clave Nabre 88 13 SHigRaturs
o MATEMATICAS |
oos MATEMATICAS I
=111 MATEMATICAS m
-] MATEMATICAZ I
1004 METOOOLOGIA PARA REALIZAR LA INTERVENCION
1004 INTERVENCIGN BDULATIA BN LA SECUMDAR
CALTULD DIFERENCIL
CALSULD NTEGRAL
Seilar y FUBACH S305 BSJ3 Heg 1 ge 23

Como consultar las plantillas de los archivos
de carga

Archivo de docentes

En el ment: DOCENTES - Layout de docentes se puede obtener el archivo de Excel que contiene la plantilla del archivo
para la carga de informacién.
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|:> Layout de docentes

Al seleccionar la opcion, el sistema mostrard un mensaje similar a este, que puede variar dependiendo del navegador que

se esté utilizando:

[ ] Abriendo LayoutDocentes.xls

Ha elegido abrir:

r LayoutDocentes.xls
el cual es un: archivo XLS (32.0 KB)
de: http://www.pace.sep.gob.mx

£ Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

o Abrir con Microsoft Excel {predeterminada) a
Guardar archivo

Repetir esta decision de ahora en adelante para este tipo de archivos.

Cancelar | [l

Al oprimir el boton Aceptar, el sistema PACE abre un documento en Excel que contiene lo siguiente:
Una hoja de trabajo llamada “Descripcion del layout” con la definicion y explicacion de los campos que se

[ )
incluyen en la plantilla del archivo mencionado. Esta explicacion se encuentra en la seccion:
de este manual.
¢ Una hoja de trabajo denominada “Archivo a llenar” con el formato del archivo de docentes ya listo para que se
llene con la informacién de cada uno de éstos.
Importante:
Antes de guardar el archivo como tipo *.csv, borre los renglones 1, 2 y 3 del encabezado para que sélo se guarden los datos.
campa 1 campo 2 campa 3 campa 4. @ampos campa 6 campa 7 campa 8 campa 9 campa 10 campa 11 campo 12 ampao 13
Ut gl docrie homire pimer Apelido seqdospetso | SRS | soo | Esadosemamieno | (EBE T | P e Remtene) 4 | vt | s | movemento

En el meni: DOCENTES - Layout de grados académicos de docentes se puede obtener el archivo de Excel que

contiene la plantilla del archivo para la carga de informacion.
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Layout de grados académicos de
docentes

Al seleccionar la opcion, el sistema mostrard un mensaje similar a este, que puede variar dependiendo del navegador que

se esté utilizando:

[ ] Abriendo LayoutDocentesGradoAcademico.xls

Ha elegido abrir:

[7 LayoutDocentesGradoAcademico.xls

el cual es un: archivo XLS (36.0 KB)
de: http://www.pace.sep.gcb.mx 1

¢ Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
o Abrir con Microsoft Excel {predeterminada) a
Guardar archivo

Repetir esta decision de ahora en adelante para este tipo de archivos.

Cancelar \ceptal

Al oprimir el botén Aceptar, el sistema PACE abre un documento en Excel que contiene lo siguiente;
e Una hoja de trabajo llamada “Descripcion del layout” con la definicidn y explicacion de los campos que se
incluyen en la plantilla del archivo mencionado. Esta explicacion se encuentra en la seccion:

de este manual.

e Una hoja de trabajo denominada “Archivo a llenar” con el formato del archivo de grados académicos de
docentes ya listo para que se llene con la informacion de cada uno de éstos.

A B C D E H

Importante:
Antes de guardar el archivo como tipo *.csv, borre los renglones 1,2y 3
| del encabezado para que solo se guarden los datos.

campo 1

campo 2

campo 3

campo 4

campo 5

CURP del docente

Grado académica

Nombre del grado
académico

Titulada

Cédula que amapara el
grado académico
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Como consultar el catalogo de estados

Para obtener el catdlogo de estados de la republica con sus claves para el llenado del campo “Estado de nacimiento” del
docente seleccionar el mend: INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES - Catalogo de estados.

INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES

Enviar archivo de inscripciones y
reinscripciones

Consulta de inscripciones

Layout de inscripcian y
reinscripcion

:C> Catilogo de estados

Manual de carga de inscripciones

Al seleccionar la opcion, el sistema mostrard un mensaje similar a este, que puede variar dependiendo del navegador que

se esté utilizando:

[ ] Abriendo CatalogoEstados.xls

Ha elegido abrir:
| CatalogoEstados.xls

el cual es un: archivo XLS (25.5 KB)
de: http://www.pace.sep.gob.mx

£Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

°Ahrir con Microsoft Excel (predeterminada) B

Guardar archivo

Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.

Cancelar

Al oprimir el botén Aceptar, el sistema PACE abre un documento en Excel que contiene lo siguiente:
e Una hoja de trabajo denominada “Catalogo de estados” con la lista de Estados y sus claves para la asignacién

correcta del valor del campo 7 - “Estado de nacimiento” del docente.

A continuacion, se muestra el catalogo de estados con sus claves correspondientes:
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Clave del
estadn Mombredel Estado
a1 AGUASCALIENTES
a2 BAJACALIFORNIA
a3 BAJACALIFORNIASUR
24 CAMPECHE
05 COAHUILA
a6 COLIMA
a7 CHIAPAS
a8 CHIHUAHUA
a9 DISTRITO FEDERAL
10 DURANGD
11 GUAMAIUATO
12 GUERRERD
13 HIDALGD
14 JALISCO
15 ESTADD DE MEXICOD
16 MICHDACAM
17 MORELOS
18 MAYARIT
19 MUEWD LEOM
20 DAXALCA
21 PUEBLA
22 QUERETARO
23 CQUINTAMA RDOD
24 54N LUIS POTOSI
25 SINALDA
26 SONORA
27 TABASCO
2B TAMALULIPAS
29 TLAXCALA
3o VERALCRUZ
31 YUCATAM
32 LACATECAS
99 EXTRAMIERC

En el ment: DOCENTES — Manual de carga de docentes se puede obtener este manual en PDF.
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:"} Manual de carga de docentes

El sistema abrira el documento en el explorador y podra imprimirse o guardarse en la PC para futuras referencias.

www.pace.sep.gob.mx/PaceDocs RV EVELCE -] plole=lgI =N ool i
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Como reportar dudas o problemas sobre esta
operacion

Para cualquier duda respectiva a la operacién 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 conectara al sitio donde esta publicado el formato a llenar. Aparecera una pantalla como se muestra

a continuacién:

SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

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

Bienvenidos

El presente formulario tiene como objetivo que los Centros de Estudios de Bachillerato,
Preparatorias Federales Lazaro Cardenas, i
P ala Direccién General del Bachillerato efectien su
solicitud de soporte técnico del Programa de Administracion y Control Escolar PACE, le
agradeceriamos que llene todos los espacios para darle la mejor atencién a su solicitud.

*Obligatorio
En esta seccién se deben de llenar los datos tanto personales como los de la institucion.

Clave Econémica y Nombre del plantel que reporta *

n Elige v
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