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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 Administracion y Control Escolar (PACE). Este programa se encuentra disponible a través de la
siguiente liga de internet:

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

En este manual se presenta la funcionalidad relacionada con la finalizacién de etapas y el cambio del ciclo escolar,

describiendo las opciones que ofrece el PACE al respecto.

Especificamente, el manual describe:
e CoOmo navegar en el PACE
e Como dar por finalizadas las etapas en el PACE
e Como cambiar el ciclo escolar para el plantel

e CoOmo obtener este manual

Las opciones a las que se tiene acceso, a través del meni CONTROL ESCOLAR, son las siguientes y se ir&n explicando

a detalle a lo largo de este documento:

CONTROL ESCOLAR

Finalizacion de etapas
Cambio de ciclo escolar

Manual para la finalizacion de
etapas y cambio de ciclo escolar
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Como navegar en el sistema PACE

Ingreso al sistema PACE

Para ingresar al sistema PACE es necesario abrir el navegador de Internet Explorer y teclear la siguiente liga:

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

El sistema solicitara el ingreso de la clave de usuario y contrasefia de autenticacion asignados a cada usuario del PACE.

Programa de Administracion y Control Escolar

Direccién General del Bachillerato

SEP
+ Seguridad

Bienvenido al Programa de Administracién y Control Escolar PACE.

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

ENVIAR | REINICIAR

Contrasefia

No recuerdo mi password

inicio | Tema: estandar | alt

Una vez autenticado el usuario se desplegara la pantalla de bienvenida al sistema.

Elementos de las pantallas del PACE

Las pantallas del sistema cuentan con varios elementos en comdn, que se explican a continuacion:

Encabezado

) SEP

Programa de Administracién y Control Escolar

Direccién General del Bachillerato

~ Bierwenido a PACE

Bienvenido a PACE

electrénicos en PDF

Impresién e cerdicados
eleclrénicos parcisies en POF

Generacién de cerificados
electrénicos finsles

Centificacos electronicos para
3umnos reguianzacos

Certificacos electrinicos parciales

Su plantel estd habilitado para trabajar con la informacion del

ciclo escolar: 2018

subciclo: 1

Mend de
funcionalidad

Pantalla principal

Finakzacion de elapas

7 Z Usuario I
um!
Cambio de ciclo escolar Piantzl: [
Personal administratvo /

nigio | Carrar sasidn | Camilar password | Tema: gstandar | ait

Opciones generales

D6GG

Pie de pagina
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Encabezado

Es la barra superior de la pantalla que muestra el logotipo de la SEP, el nombre del sistema y la Direccion General del

Bachillerato.

Menu de funcionalidad

Es la columna del lado izquierdo de la pantalla, donde se muestran las opciones que ofrece el sistema, de acuerdo con el

perfil del usuario que haya ingresado al mismo.

En esta columna se presentan los menUs y las opciones a las cuales se tiene acceso:

m CONTROL ESCOLAR

Finalizacién de etapas

Opciones Cambio de ciclo escolar

Opciones generales

Se encuentran en la parte inferior de la pantalla principal y estan disponibles desde cualquier pagina de la aplicacion.
e Inicio: al oprimir esta liga el sistema regresara a la pantalla principal del PACE.
Inicio
e Cerrar sesion: esta opcidn se oprime para salir de manera correcta de la aplicacion.
Cerrar sesidn
e Cambiar password: al oprimir esta opcion el sistema despliega una pantalla con la cual se podra

cambiar la contrasefia del usuario que esta conectado.

Cambiar password

e Tema: esta opcion permite cambiar la presentacion de la pantalla, moviendo la columna de menuUs del
lado izquierdo al lado derecho al oprimir alt y regresar los menus a la columna izquierda al oprimir

estandar.

Tema: estandar | alt

Pie de pagina
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Presenta el usuario activo en la aplicacion, asi como el plantel con el que se esta trabajando.

Usuario: [ GG
Plantel: [

Iconos generales

En varias pantallas del sistema apareceran frecuentemente una serie de iconos que permitiran la siguiente funcionalidad:
e Binoculares: icono que permite consulta mas detallada sobre la informacién relativa en la pantalla a
e La&piz: permite modificar la informacién relativa en la pantalla le
e Signo de menos (-) en un circulo rojo: permite borrar el registro ==
lest

e Signo de mas (+) en un circulo verde: permite agregar un nuevo registro

Ligas

En algunas pantallas del sistema apareceran también unas ligas que permitiran una cierta funcionalidad, algunas de ellas

son:
_— T . . L L Imprimir
e Imprimir: permite imprimir lista de asistencia, evaluacion, actas, reportes extraordinarios, etc...
. . . ‘. Mostrar
e Mostrar: permite ver el detalle de la informacion de alumnos, actas, docentes, etc...
Modificar

e Moadificar: permite modificar datos de alumnos, docentes, evaluaciones, etc.

NOTA: Para imprimir cualquier listado es necesario utilizar Internet Explorer, ya que desde otro explorador de internet

podria marcar error.

Cuando un usuario se conecta a la aplicacion, se inicia una sesién. Como el sistema esta basado en internet, el servidor
WEB monitorea la actividad de cada sesién o conexion al sistema. Por razones de seguridad, si la sesion permanece sin
actividad por mas de 5 minutos el servidor dara la sesion por terminada y la siguiente vez que se intente realizar una

operacion el sistema lo mandara a la pantalla inicial de seguridad.
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Por ello es importante que no se dejen operaciones sin completar en la pantalla por lapsos mayores a 5 minutos.

Control Escolar

El médulo de Control Escolar contiene la funcionalidad para finalizar las etapas y efectuar el cambio de ciclo escolar. A

continuacion, se explica cada una de éstas.

Finalizacion de etapas

El objetivo de esta opcidn es reportar, a través del sistema PACE, que se ha concluido con una de las etapas del proceso de

registro de informacion.

En el mend: CONTROL ESCOLAR, se selecciona la opcién Finalizacién de etapas.

|:> Finalizacidn de etapas

El sistema despliega la pantalla “Ciclo y Subciclo Actuales”. En esta tabla se presenta un renglén por cada RVOE activo

del plantel, indicando el ciclo y periodo en el que estan habilitados para registrar informacion en el PACE. Para marcar

una etapa como finalizada se debe oprimir la liga Mostrar:

~ Ciclo y Subciclo Actuales

WM-' Etapss |
I 208 [ )} Mostrar |

Al seleccionar esta liga, el sistema PACE presenta la siguiente pantalla con la lista de las etapas finalizadas por el plantel.
Los datos que contiene la pantalla son los siguientes:
1. A qué RVOE pertenece la etapa que se va a marcar como finalizada

2. Laetapa que se va a marcar como finalizada
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3. Elciclo escolar al que pertenece la etapa
4. El periodo al que pertenece la etapa
5. Lafecha en que se marco la etapa como finalizada

Twmtmlmzm_

Si el plantel no ha concluido anteriormente ninguna etapa como finalizada, la pantalla mostrard una tabla vacia. Para

marcar la finalizacion de la etapa es necesario oprimir el icono para agregar la etapa finalizada:

~ Etapas Concluidas del Plantel

Froe ___[Ewpn____[Cldb___[subee _____ Fecke ___Jowwd |||

El sistema desplegaré la siguiente pantalla en la cual se debera seleccionar el RVOE al que pertenecen los datos de la etapa
y en el campo “Etapa” |a etapa correspondiente:

+ Seleccionar Etapa Concluida

Ciclo : 2017
Subciclo 2
|:>Etapa: ISUBCICLD SIN MATRICULA| ~ ||
SUBCICLO SIN MATRICULA
GUARDAR CAPTURA DE CALENDARIO
DOCENTES

nicio | Cerrar sesion INSCRIPCION fdar | alt

EVALUACION ORDINARIA
EVALUACION EXTRAORDINARIA
CERTIFICACION

NOTA IMPORTANTE: Si no se tuvieron inscripciones en el periodo escolar, se deberd seleccionar la etapa
“SUBCICLO SIN MATRICULA”, ademas del resto de las etapas.
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Se oprime el boton GUARDAR con lo que el sistema procede a mostrar la pantalla “Etapas Concluidas del Plantel”

donde se puede observar la etapa ya marcada como finalizada:

- Etapas Concluidas del Plantel
mm—-l

CAPTURA DE CALENDARIO 2018 1 2019-01-09 | PLANTEL [3
- DOCENTES 2018 |1 2018-01-09 | PLANTEL [
B 11SCRIPCION 2018 1 2019-01-09 | PLANTEL [
I =vALUACION ORDINARIA 2018 |1 2019-01-09 PLANTEL [3)
I VA UACION EXTRAORDINARIA 2018 |1 2019-01-09  PLANTEL [3}
B ccrTiFICADOS 2018 1 2019-01-09 PLANTEL [3
=

Cambio de ciclo escolar

El objetivo de esta opcion es preparar al plantel para el registro del siguiente ciclo escolar. Es importante mencionar que

esta opcion solo se despliega en el sistema PACE cuando el usuario que ingreso tiene el perfil de Director o similar.

En el ment: CONTROL ESCOLAR, se selecciona la opcién Cambio de ciclo escolar.

IZ:} Cambio de ciclo escolar

El sistema despliega la pantalla “Ciclo y Subciclo Actuales”. Para efectuar el cambio de ciclo se debe oprimir la liga

Siquiente:

« Ciclo y Subciclo Actuales
T T Cislo Escolar N
[ D [ iSiguiente |

Se despliega la pantalla “Actualizar Estatus del Plantel” con el siguiente mensaje de aviso.
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+ Actualizar Estatus del Plantel
Aviso : Su plantel cambiar al siguiente ciclo escolar
Ciclo 2018
Subciclo : 2
GUARDAR

Al oprimir el boton GUARDAR el sistema procede a mostrar el siguiente mensaje con el cual confirma el cambio
efectuado:

- Pace

Aviso

Ya se ha realizado el cambio

Antes de realizar el cambio de ciclo escolar es importante haber marcado como concluidas todas las etapas comentadas en

el proceso de , (inclusive si no se realiz6 alguna actividad, por ejemplo: Certificacion), de no ser

asi el sistema desplegara el siguiente mensaje:

- Pace

Aviso

Para cambiar a un nuevo ciclo escolar es necesario haber finalizado las
siguientes etapas del ciclo escolar anterior en -Finalizacion de Etapas-, Captura

de Calendario, Inscripcion, Docentes, Evaluacion Ordinaria, Evaluacion
Extraordinaria y Certificados

Si se trata de efectuar el cambio de ciclo escolar pero la DGB aln no lo ha autorizado de acuerdo con el calendario escolar
de la DOF, el sistema enviara el siguiente mensaje:
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* Pace
Aviso

A@n no se puede realizar el cambio de ciclo escolar
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Como imprimir este manual

Manual

Si se requiere acceder al manual se selecciona en el men(: CONTROL ESCOLAR, la opcion; Manual para finalizacion

de etapas y cambio de ciclo escolar.

Manual para la finalizacidn de
etapas y cambio de ciclo escolar

El sistema abrird el manual en el navegador, mismo que podra ser impreso o guardado en formato PDF para futuras

referencias:

www.pace.sep.gob.mx/PaceDocs/ RV ERTE el FIee ETA1el
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Como reportar dudas o problemas

Para cualquier duda respectiva al uso del sistema PACE 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:

SEP

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 Cérdenas, ias F por C

Prep: F | a la Direccién General del Bachillerato efectien su
solicitud de soporte técnico del Programa de Administracién y Control Escolar PACE, le
agradeceriamos que llene todos los espacios para darle la mejor atencién a su solicitud.

*Obligatorio

En esta seccion se deben de llenar los datos tanto personales como los de la institucion.

Clave Econémica y Nombre del plantel que reporta *

Elige v

DGE
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