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INTRODUCCION

El propdsito de este documento es dar a conocer las reglas y procedimientos que los planteles deben seguir para el uso
correcto del Programa de Administracion y Control Escolar (PACE).

REQUISITOS PARA OPERAR EL PACE

SOFTWARE

El software requerido para operar el PACE es el siguiente:
a. Sistema operativo Windows 7, 8 o XP

b. Navegador de internet Microsoft Internet Explorer version 9 o 10

HARDWARE

Para operar el PACE es necesario contar con:

a. Computadora PC con al menos 2 GB de memoria RAM
b. Impresora

c. Servicio de internet de al menos 2GB de velocidad

PERFIL DEL USUARIO

Para operar el sistema PACE el usuario debe tener conocimientos basicos de:

a. Uso de computadoras PC

b. Conocimiento general del sistema operativo Windows
c. Manejo medio de Excel

d. Manejo basico de paqueteria (Word, etc.)

e. Conocimientos basicos de internet
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CLAVES DE USUARIO

Para poder entrar al sistema PACE, es necesario tener una clave de acceso. Estas claves de acceso son personales y cada
persona que use el PACE deber usar la suya. Esto quiere decir que las claves de acceso son para uso exclusivo de la
persona que la tiene asignada y no deben compartirse. El sistema registra la actividad que se realiza con cada clave de
acceso, asi como fecha y hora, siendo el duefio de la clave de acceso el responsable de la informacidn que se registre o
modifique en el sistema.

Por otro lado, cada plantel puede tener hasta un total de cuatro claves de acceso. Y las claves de acceso pueden tener
diferentes privilegios y tipos de acceso de acuerdo al tipo de usuario (director del plantel, responsable de control
escolar, etc.) y a la forma en la que el plantel va a registrar su informacion en el sistema.

PLANTELES QUE USAN EL PACE COMO SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR

Cuando el plantel utiliza al PACE como sistema de control escolar y registra directamente en sus pantallas de captura la
informacién de inscripciones, evaluaciones, etc., el personal del plantel puede registrarse en el sistema con alguno de
los siguientes tres tipos de usuario:

1. Director del plantel
e Esel Unico que puede efectuar el cambio de ciclo escolar
e Esquien debe dar de alta a los demas usuarios del sistema de su plantel. (responsables de Control Escolary
personal de Control Escolar)
e Esel que puede cambiar tipo de usuario de los demds usuarios.
e Sunombre aparece en certificados e historiales académicos
e Puede efectuar todas las funciones de la operacién general del sistema

2. Responsable de Control Escolar

e Sunombre aparece en los historiales académicos
e Puede efectuar todas las funciones de la operacion general del sistema

3. Control escolar
e Puede efectuar todas las funciones de la operacién general del sistema

Todos los usuarios pueden capturar y verificar la informacién e imprimir los reportes que tiene el sistema (Listas de
asistencia, historiales, certificados).

La Direccion General del Bachillerato Unicamente generard las claves de acceso al director del plantel. El director es
responsable de generar las claves de acceso del personal de control escolar del plantel, asimismo debera asegurarse que
solo los usuarios autorizados cuenten con claves de acceso.
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PLANTELES QUE REGISTRAN SU INFORMACION ENVIANDO ARCHIVOS DE TEXTO A TRAVES DEL
PACE

Cuando se utiliza el PACE solamente para enviar archivos de texto con la informacién a registrar, el personal del plantel

puede conectarse al sistema con su clave de usuario. En esta modalidad solo existe un tipo de usuario denominado
“ARCHIVOS”.

Los usuarios con este tipo de clave pueden cargar a través de archivos de texto cualquier tipo de informacién. Todas las
claves de acceso deberdn solicitarse a la Direccion General del Bachillerato.

DIAGRAMA DE TIPOS DE CLAVES DE ACCESO

Tipos de claves
de acceso

Planteles que
capturan en el
PACE

Planteles que
envian archivos

Responsable de Personal de
Control Escolar Control Escolar

El director del plantel solicita a la DGB la clave de acceso

O . Eldirector del plantel genera la clave de acceso
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CLAVES DE USUARIO A LA DGB

El director del plantel debera enviar su solicitud a la siguiente direccién electrénica: https://goo.gl/E4ADd1V

con la siguiente informacion:

e CURP del usuario
e Nombre completo del usuario
e  Correo electrénico personal del usuario.

PROCEDIMIENTO PARA HABILITAR LAS CLAVES DE ACCESO

Procedimiento : Habilitacion de Claves de Acceso

Quién Realiza

la Actividad Actividad Observaciones

PASO 1

Para solicitar su clave de acceso o la de sus colaboradores si
1 el plantel registra su informacién de control escolar a través
de archivos.

Director del | Envia solicitud por correo
plantel electrénico

Es importante que el director del plantel esté al pendiente
de estos correos ya que las claves de acceso que vienen en

! ellos le permitirdan dar de alta al personal que tendrd
acceso al sistema.
Envia al director de cada plantel
d | - | El primer correo contendra:
Os correos electronicos a la a) Como asunto: ACTIVACION DEL PACE (correo 1)
DGB direccion de correo personal que 2 b) Su clave de usuario
proporciond en la solicitud de c) Laliga para conectarse al sistema PACE
clave de usuario. El segundo correo contendra:
3 a) Como asunto: ACTIVACION DEL PACE (correo 2)

b) La contrasefia de su clave de usuario

Es muy importante no compartir las contrasefias para
garantizar la seguridad de la informacion de su plantel.

PASO 3

(o)} |
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Procedimiento : Habilitacion de Claves de Acceso

Quién Realiza

. Actividad Observaciones
la Actividad
Es importante que el director del plantel haya copiado su
Una vez recibidos los dos correos, 1 clave de usuario contenida en el primer correoy su
da clic en la liga contenida en el contrasefia contenida en el segundo correo. Para poder
Director del ) ; ;
primer correo para conectarse al ingresar al sistema
plantel | pACE y activar la clave d
y activar la clave de ) La liga lleva a una seccidn especial del sistema PACE para
usuario activar la clave de usuario

PASO 4

Para que el sistema PACE aparezca en su pantalla, es
1 necesario que el equipo desde donde estd operando el

Presenta en el navegador de director cuente con acceso a internet

PACE X P "
internet la pantalla “seguridad

2 Véase la pantalla 1 “Seguridad”

PASO 4

Teclea clave de usuario y
contrasefia, y oprime el botdn
“Enviar”

Director del
Plantel

El sistema cargara las pantallas especiales para habilitar su
clave de acceso y cambiar su contrasefia.

EJEMPLO DEL CORREO ELECTRONICO 1

A continuacidn se muestra un ejemplo del primer correo que la DGB le envia al director del plantel en respuesta a su
solicitud, en la que se incluye la clave de acceso solicitada y una liga al sistema PACE desde la cual se puede activar la clave.
Para activar la clave es necesario contar también con la contrasefia de la clave de acceso que, por seguridad, es enviada en
un segundo correo. Por lo tanto, hay que esperar al segundo correo y anotar la contrasefia para poder seleccionar la liga al

PACE y activar la clave de acceso:
Para: <Correo del director del plantel>
De: controlescolar_dgb@sep.gob.mx
Asunto: ACTIVACION DEL PACE

Hola <nombre del director del plantel>,

Se ha dado de alta su clave de usuario <usuario> para entrar al Programa de Administraciéon y Control
Escolar (PACE) de la Direccion General de Bachillerato.

El sistema le solicitard informacién personal y su nueva contrasefia para completar su registro.
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Como director del plantel, cuando termine su registro podra entrar a la aplicacion para dar de alta a
los responsables de control escolar de su plantel, que tendran acceso al sistema (maximo 3).

Por favor haga clic en la liga siguiente para registrarse:
<liga a internet>

Una vez concluido su registro, las siguientes ocasiones que desee ingresar a la aplicacién PACE, utilice la
siguiente direccién electrénica: www.pace.sep.gob.mx

Recuerde que para entrar debera utilizar el usuario que le estamos enviando y la contrasefia que usted dio de
alta.

Le recordamos que el correo electrénico de contacto para cualquier informacién o aclaracion es:
pace dgb@sep.gob.mx

Atentamente.
Control Escolar

Direccion General de Bachillerato

PANTALLA 1: SEGURIDAD

A continuacion se muestra la pantalla de seguridad del PACE en la que el director se debera conectar con la clave de
acceso enviada en el primer correo y la contrasefia enviada en el segundo correo:

Programa de Administracion y Control Escolar

i' Seguridad

Bienvenido al Programa de Administracion y Control Escolar PACE.

Paraingresar, proporciaone por favor sunombre ¢¢ usuane y conraseda

MNombte

Contrasena

ENVIAR | REINICIAR

No recuerdo mipassward

Hinicio | Tema: estandar | it
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PANTALLA 2: ALTA DE SUS DATOS

Una vez que se teclea la clave de acceso y la contrasefia, el sistema PACE presenta la siguiente pantalla donde pide los
datos personales del director. Antes de pedir los datos, la pantalla pide al director del plantel que cambie la contrasefia
que le fue enviada por una nueva contrasefia personal. Una vez hecho esto, se presentan los campos con la informacién
a capturar. En estos campos se anotan los datos de la persona a la que se la va a asignar la clave de acceso.

Programa de Administracion y rol Escolar

* Alta de sus datos

Por su seguridad, se le solicita dar de alta una nueva contrasefia.

Confrasefia nueva:

Nombre

Apellido1 :

Apellido2 :

Fecha Nacimiento

Sexo: MASCULINO v
RFC:

Macionalidad

Pais Origen

Estado Origen :

+Correo

[ Trio coreo |

PANTALLA 3: REGISTRO EXITOSO

Una vez que se capturan los datos personales del usuario al que se le va a asignar la clave de acceso, el sistema valida
que estén todos los datos y si estdn capturados correctamente, despliega una un mensaje informando que el alta de
datos personales fue exitosa y la clave de acceso queda activada para poder entrar al sistema PACE.

Programa de Administracion y Control Escolar

b SignUp Successiul

Usuario valicado

Su usuario ha sido validado correctamente, ya puede ingresar al sistema

c@eacal Sislems

[nlcio | Tema: estandar | 2t
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PANTALLA 4: BIENVENIDO AL PACE

Una vez activada la clave de acceso, ya se puede ingresar con ésta al sistema PACE. Dé clic en la liga “Ingresar al
sistema” y el Pace le presentarad la pantalla de inicio siguiente:

wr g
— ﬂ Programa de Administracién y Control Escolar

v Blerweriss 3 PACE

Pesira: s0miNS T » Bienvenido a PACE
A3gracidin de Calerdars 3 RVCEs
Camoig UL OO st 2 3 z
Su plantel esta habilitado para trabajar con la informacion del
ASFYRISYITION O Caiendencs ddo escolar:

Qs o s

ASSIPSTSTEN B4 DAL & PELrOTON 5
congTonass subciclo:
Corsuta 38 Shurros por Sore TR0
CorSuna 38 NS 1eDr0830S BOr

TVE &) SSISMA P08 |8 DUSTE STVAN D0F COTED S ATIONCO 8 18 SPUene
asgranse 2 o3c gaco ™

Para ingresar posteriormente al PACE, entre al Explorer y teclee la siguiente direccion WEB:

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

al ingresar a esta direccion, el PACE desplegara la pantalla de conexién donde tendra que dar su clave de acceso y
su contrasefia.

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE USUARIO

La baja de un usuario se solicita a la Direccion General del Bachillerato, por medio del envio de su peticién en la siguiente
direccién electrénica: https://goo.gl/EADd1V

La informacion que debe anexar es:

o Nombre completo del usuario que se darda de baja
e Laclave de usuario de la persona que se dard de baja

El usuario dejara de estar activo y no se visualizara en la seccion de Personal Administrativo del sistema.
CAMBIOS DE CONTRASENA

El cambio de contrasefia se puede realizar desde cualquier pantalla de la aplicacion, realizando los siguientes pasos

1. Presionar la liga que indica “Cambiar password”

10


http://www.pace.sep.gob.mx/
https://goo.gl/E4Dd1V

Programa de Administracion y Control Escolar m

+ Bienvenido a PACE

Bienvenido a PACE

| | |
Inicio | Cerrar sesidnl| Cambiar passwaord |Tema: estandar | alt

Usuario: FOJEDA
Plantel:

2. Digitar la contrasefia actual
~ Cambio de contrasefia
Cambio de Password

Contrasefia actual:
Contrasefia nueva:

Contrasefia nueva
(repetir):

GUARDAR

Inicia | Cerrar sesidn | Cambiar password | Tema: estandar | alt

Usuario: FOJED#
Plantel:

3. Digitar la contrasefia nueva
4. Digitar la contrasefia nueva para verificacion de que los datos fueron correctos
5. Presionar el botéon de Guardar

Una vez realizado este procedimiento el sistema le confirmara que el cambio ha sido realizado

-

Cambio de Password Cambio de Password

Su password ha sido modificado correctamente.

Inicio | Cerrar sesidn | Cambiar password | Tema: estandar | alt

Usuario: FOJED!
“Plantel:

Una vez realizado el cambio, en la siguiente ocasidon que ingrese al sistema debera usar la nueva contrasefia registrada.

11
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE OLVIDO DE CONTRASENA

En caso de que un usuario no recuerde su contrasefia, debera realizar el cambio de ésta a través de la pantalla de inicio del
PACE, la aplicacién enviara la nueva contrasefia al correo electréonico del usuario que se encuentre registrado en el sistema
al momento de generar el usuario por primera vez. Para lo cual es necesario realizar los siguientes pasos:

Presionar la liga “No recuerdo mi password”, que aparece en la pantalla de Bienvenida del PACE
Completar la informacién solicitada
Revisar en el correo electrénico personal la contrasefia enviada

S

Entrar al sistema

Programa de Administracion y Control Escolar

« Seguridad

Bienvenido al Programa de Administracion y Control Escolar PACE.

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

Clave de usuario ' | 4 Introduzca su clave de usuario

Contrasefia

ENVIAR | REIMICIAR

I Mo recuerdo mi password

Inicio | Tema: estdndar | alt

PROCEDIMIENTO PARA CAMBIAR EL TIPO DE USUARIO DEL SISTEMA PACE

Al elegir ‘Personal Administrativo’ se desplegara el listado de los usuarios del plantel con acceso al PACE.

CONTROL ESCOLAR

Finalizacidn de etapas

Concentrado de matriculas

# Personal administrativo

Asignacidn de Calendario a RVOEs

Cambio de ciclo escolar

12
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Al seleccionar el icono '“=/ podra modificar el puesto de cada persona.

+ Personal del Plantel

Nowbre ____________ JPwesto | |
LORENZO DIRECTOR Q
ROSARIO RESPOMSABLE CONTROL ESCOLAR @
IMELDA COMTROL ESCOLAR @

Seleccionar el cargo administrativo que le corresponde al usuario que desea modificar:

 Actualizar Personal del Plantel

Mombre : LOREMZO

Puesto : D|RECTOR | - |
DIRECTOR

R RESPOMNSABLE CONTROL ESCOLAR
CONTROL ESCOLAR

Después de seleccionar el cargo administrativo que le corresponde al usuario, dé clic en ‘guardar’y de nuevo se desplegara
el primer cuadro mostrando los cambios realizados. Es importante tener actualizados los cargos de los usuarios, con la
finalidad de que al imprimir los historiales académicos, figuren los signatarios de manera correcta.

Se debera alternar el cargo de Responsable de Control Escolar cuando exista otro responsable de dicho departamento, ya

sea que labore en diferente turno en el plantel o bien que solo necesite ser citado para firmar sobre la impresion del
historial o certificado.

Le recordamos que el director debe dar de alta a los usuarios de control escolar faltantes. En esta opcion no se puede
eliminar o modificar datos de los usuarios, para ello es necesario solicitarlo mediante el formato “Reporte de Problemas.

13
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FINALIZACION DE ETAPAS

FINALIZACION DE ETAPAS

El objetivo de esta opcion es reportar, a la base de datos del sistema PACE, que se ha concluido con una de las 4 etapas de
registro de informacion.

CONTROL ESCOLAR
# Finalizacidn de etapas

Concentrado de matriculas
Personal administrativo
Asignacion de Calendario a RVOEs

Cambio de ciclo escaolar

Al seleccionar la opcidn “Finalizacion de etapas” el sistema PACE despliega la pantalla con la tabla “Etapas Concluidas del
Plantel”:

v Etapas Concluidas del Plantel T
[Rvoe  |ftapa  [Ciclo |Subciclo |Fecha | ||
‘ \CAPTURA DE CALENDARIO (2012 |2 |2013-06-06 L @l
Q« Agregar Etapa

Al seleccionar el icono que es la opcidn Agregar, se desplegara la siguiente pantalla:

w Seleccionar Etapa Concluida SUBCICLD SIN MATRICULA
Ryoe - 0 CAPTURA DE CALENDARIO
- b
| | | ENVIO DE ASIGNATURAS
Etapa [SUBCICLO SIN MATRICULA | ~ | POCENTES .,
INSCRIPCION

EVALUACION ORDINARIA
EVALUACION EXTRAORDINARIA
CAPTURA DE FOLIOS DE CERTIFICADOS

GUARDAR

Del listado desplegable seleccione la etapa que ha finalizado segun el proceso de captura. Oprima el boton de “Guardar”.

14
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w Etapas Concluidas del Plantel

Rvoe |Ftapa  |Ciclo |Subciclo  |Fecha | ||
0 INSCRIPCION 2012 |1 2012-11-14 =
0 EVALUACION ORDINARIA 2012 1 2013-02-07 il

L_a —I'P Eliminar

Al ingresar de nuevo a esta opcidn aparecerad la informacién como se muestra en el cuadro anterior. Si es necesario
puede borrar la informacién dando clic en Eliminar.

ETAPAS PARA USUARIOS QUE UTILIZAN EL PACE COMO SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR

Al inicio de cada ciclo escolar (una vez al afio), el plantel debera registrar la informacion correspondiente a la siguiente
etapa:

Etapa 1 : Captura de Calendario

Y al inicio de cada subciclo escolar (semestre, cuatrimestre o trimestre), el plantel debera registrar la informacion
correspondiente a las siguientes etapas:

Etapa 3 : Docentes

Etapa 4 : Inscripcidn

Etapa 5: Evaluaciones Ordinarias Etapa 6 :
Evaluaciones Extraordinarias Etapa 7 :
Captura de Folios de Certificados

La etapa 2 sélo aplica para los planteles que registran su informacidn enviando archivos de texto a través del PACE.

Al terminar de registrar la informacion de cada etapa, es necesario marcarla como terminada.

15
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ETAPAS PARA USUARIOS QUE ENVIAN ARCHIVOS CON LA INFORMACION A REGISTRAR

Al inicio de cada ciclo escolar (una vez al aio), el plantel debera registrar la informacién correspondiente a la siguiente
etapa:

Estapa 1: Captura de Calendario

Y al inicio de cada subciclo escolar (semestre, cuatrimestre o trimestre), el plantel debera registrar la informacion
correspondiente a las siguientes etapas:

Estapa 2 : Envio del catalogo de asignaturas
Estapa 3 : Docentes

Estapa 4 : Inscripcidn

Estapa 5: Evaluaciones Ordinarias Estapa 6
: Evaluaciones Extraordinarias Estapa 7 :

Captura de Folios de Certificados

REGLAS DE LA FINALIZACION DE ETAPAS

1. Unavez que se termine de registrar la informacion correspondiente a alguna de las etapas, debe marcarse la
finalizacién de esa etapa.

2. Parainiciar el registro de informacion correspondiente a una nueva etapa, es necesario haber marcado las etapas
anteriores como finalizadas

16
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REPORTE DE PROBLEMAS TECNICOS

PROCEDIMIENTO PARA REPORTAR PROBLEMASTECNICOS

Para reportar problemas técnicos en el Programa de Administracién y Control Escolar (PACE), debera procederse como sigue:

L A

Contar con una cuenta de gmail para establecer comunicacién con el plantel.

Acceder a la siguiente direccién electrénica: https://goo.gl/E4Dd1V

Llenar el formulario: “Reporte de problemas técnicos en el Programa de Administracion y Control Escolar (PACE)”.
En el campo correo electronico registrar la direccidn del correo electrénico de gmail mencionado en el punto 1.

Dar click en enviar.

Una vez registrada la solicitud, se le asignara un nimero de reporte, la primera vez que se envie un formulario o
cada vez que se cambie la direccion de correo electrénico se enviara una invitacion al mensajero de google
(Hangouts) a la cuenta de gmail mencionada en el punto 1.

Una vez aceptada la solicitud se dara atencion al reporte estableciendo contacto con el solicitante por medio de
una llamada (sesion de chat en Hangouts).

Al término de la llamada, el solicitante debera confirmar su aceptacion al cierre de la atencién del reporte.

Nota: Es importante que el solicitante este al pendiente de las notificaciones del mensajero Hangouts.

17


https://goo.gl/E4Dd1V

	Reglas_Uso_PACE_220813
	123
	Reglas de Uso del PACE
	Reglas_Uso_PACE_220813
	Reglas de Uso del PACE_


	Reglas_Uso_PACE_220813

	1



