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MODULO: REGISTRO ELECTRONICO DE DIRECTOR DE ESCUELA

PROCESO: CONSTITUCION DE ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

PRESENTACION

a Coordinacion del Programa de Atencidn a Padres de Familia de la
Subsecretaria de Desarrollo Educativo, presenta el Manual Actualizado del
Modulo de Registro Electronico de Directores de Escuela, correspondiente a
la “Segunda Version del Registro Estatal y Validacion en Linea de
Asociaciones de Padres de Familia. Ciclo Escolar 2009-2010", el cual, como se indica
en las “Disposiciones Generales de Atencion a Padres de Familia. Ciclo Escolar 2009-
2010" y el "Calendario de Atencion a Padres de Familia. Ciclo Escolar 2009-2010", se
implementard de modo obligatorio en la totalidad de planteles de educacion
bdsica del estado de Veracruz, con el propdsito de favorecer las redes intra e
interinstitucionales de colaboracién para coadyuvar en el fomento a la cultura de la
transparencia y el acceso a la informacidén publica, la participacion social vy
corresponsabilidad, y con ello fortalecer el trinomio escuela-familia-comunidad, por

el bien de la educacién en Veracruz.

REVLAPF:  Siglas Jientes al Registro Electrénico y Validacién en Linea de iaciones de Padres de Familia. Plataforma electrénica para la inscripcidn y certificacién de la itucid fificacién o cambio ordinario de
infegrantes de la mesa directiva de la Asociaciones de Padres de Familia (APF) ubicado en la pgina de la Secrefaria de Educacion de Veracruz (SEV) www.sev.gob.mx, dentro del apartado del Sistema Unico de
Informacién (SUI), en el sitio oficial el Programa de Atencién a Padres de Familia perfeneciente a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo.

APF: Asociacién de Padres de Familia.

SEV: Secretaria de Educacisn de Veracruz.

Su: Sistema Unico de Informacién.
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VALIDACION EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA (REVLAPF)
CICLO ESCOLAR 2009-2010

MODULO: REGISTRO ELECTRONICO DE DIRECTOR DE ESCUELA

PROCESO: CONSTITUCION DE ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

PROCESOS JURIDICOS

Recuerde que existen ftres procesos juridico-administrativos durante el periodo de
administracion de las Asociaciones de Padres de Familia, los cuales para efectos del Registro
Estatal y principalmente para la Validacidon en Linea, presentan un estricto _orden de
ejecucién y por tanto, de inscripcién a esta plataforma electrénica, el cual deberd
respetarlo y seguirlo con base en lo senalado en las las “Disposiciones Generales de Atencidn
a Padres de Familia. Ciclo Escolar 2009-2010" y el “Calendario de Atencién a Padres de
Familia. Ciclo Escolar 2009-2010".

La secuencia e indicacion para cada fase del proceso de registro y validacion en linea, es la
siguiente:

I. CONSTITUCION DE APF:

» Director: Inscribir a los nuevos integrantes de la mesa directiva de la APF.

» Responsable de Zona Escolar: Validar en linea la inscripciéon a los nuevos integrantes de la mesa
directiva de la APF, desde el “Mddulo para Responsables de Zona Escolar. Proceso De
Constitucion”. (Revisar el manual correspondiente)

Il. CAMBIO ORDINARIO:

» Director: Registrar como constitucion de APF. Para el REVLAPF del ciclo escolar 2010-2011 se
creard un mecanismo para diferenciarlo, el cual se dard a conocer en tiempo y forma.

» Responsable de Zona: Validar en linea la inscripcién a los nuevos integrantes de la mesa
directiva de la APF, desde el “Mddulo para Responsables de Zona Escolar. Proceso De
Constitucion”. (Revisar el manual correspondiente).

lll. CAMBIO EXTRAORDINARIO (Modificacién de Integrantes de Mesa Directiva de APF):

> Director: Inscribir las bajas y altlas de integrantes de la mesa directiva de la APF. desde el
“Maddulo para Director. Proceso de Cambio Extraordinario”. (Revisar el manual correspondiente).

> Responsable de Zona: Validar en linea la inscripcién a los nuevos integrantes de la mesa
directiva de la APF, desde el “Mddulo para Responsables de Zona Escolar. Proceso de Cambio
Extraordinario”. (Revisar el manual correspondiente).

REVLAPF:  Siglas Jientes al Registro Electrénico y Validacién en Linea de iaciones de Padres de Familia. Plataforma electrénica para la inscripcidn y certificacién de la itucid fificacién o cambio ordinario de
infegrantes de la mesa directiva de la Asociaciones de Padres de Familia (APF) ubicado en la pgina de la Secrefaria de Educacion de Veracruz (SEV) www.sev.gob.mx, dentro del apartado del Sistema Unico de
Informacién (SUI), en el sitio oficial del Programa de Atencidn a Padres de Familia perteneciente a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo.

APF: Asociacién de Padres de Familia.

SEV: Secretaria de Educacisn de Veracruz.

Su: Sistema Unico de Informacién.
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MANUAL ACTUALIZADO DE LA SEGUNDA VERSION DEL REGISTRO ESTATAL Y

VALIDACION EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA (REVLAPF)
CICLO ESCOLAR 2009-2010

MODULO: REGISTRO ELECTRONICO DE DIRECTOR DE ESCUELA

PROCESO: CONSTITUCION DE ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

REQUISITOS PARA REGISTRO EN LINEA DE APF

< LEA TODO LO QUE AQUI SE INDICA.
« Una computadora con acceso a Internet, que tenga instalado
un navegador “Internet Explorer 7 v 8” o “Motzilla Firefox”.
« Clave de ingreso al SIPSE, SINCE 0 911.
« Formato de Convocatoria.
% Acta de Asamblea.
< Matricula General de la Escuela.
« Registrar al menos un integrante con un apellido, identificando
el sexo del mismo, y refiriendo el respectivo domicilio, municipio
OBLIGATORIOS y localidad.
< Identificar el furno y registrar una escuela por cada uno.
% Ocupe las tres oportunidades para revisiéon y correccion de
datos, pues una vez finalizado el proceso no podrd corregir
dato alguno.
% En caso de no coincidir su fecha de emisién de convocatoria
con la del dia de la asambleaq, sélo pulse de enterado en el
recuadro que le informa al respecto, y continle con el proceso
de registro electrénico.
Notificar cualquier incidencia al responsable de zona escolar.
Datos de identificacion oficial como IFE, RFC con homoclave o
PASAPORTE, de todos y cada uno de los padres que firmaron
en el apartado de la Mesa de Debates y la Mesa Directiva de
APF.
OPCIONALES < CLIJRP de los in’rggrgn’res de la Mesa Directiva de APF.
< NUmero de Teléfono.
s Mdas de un integrante de APF.
< Siempre y cuando haya sido decisién de asamblea general,
podrd repetir integrantes.
% Integrantes repetidos.

REQUISITOS

2 2
0’0 0’0

IMPORTANTE

o ELREGISTRO SOLO SE PUDE HACER UNA VEZ POR ANO, POR TANTO CUIDE EL PROCESO DE CAPTURA DE DATOS.
RESPETE LA CONTINUIDAD DEL PROCESO.
o EN CASO DE INCIDENCIAS:

[e]

=  SALGA DE LA SESION COMO SE INDICIA EN EL PRESENTE MANUAL,

=  NOTIFIQUE INMEDIATAMENTE AL RESPONSABLE DE ZONA ESCOLAR.

= RECUERDE NO FINALICE O IMPRIMA EL ACTA ELECTRONICA, DEBIDO A QUE DESPUES DE ESTO NO PODRA
CAPTURAR DATO ALGUNO NUEVAMENTE.

REVLAPF:  Siglas Jientes al Registro Electrénico y Validacién en Linea de iaciones de Padres de Familia. Plataforma electrénica para la inscripcidn y certificacién de la itucid fificacién o cambio ordinario de
infegrantes de la mesa directiva de la Asociaciones de Padres de Familia (APF) ubicado en la pgina de la Secrefaria de Educacion de Veracruz (SEV) www.sev.gob.mx, dentro del apartado del Sistema Unico de
Informacién (SUI), en el sitio oficial del Programa de Atencidn a Padres de Familia perteneciente a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo.

APF: Asociacién de Padres de Familia.

SEV: Secretaria de Educacisn de Veracruz.

Su: Sistema Unico de Informacién.
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MANUAL ACTUALIZADO DE LA SEGUNDA VERSION DEL REGISTRO ESTATAL Y

VALIDACION EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA (REVLAPF)
CICLO ESCOLAR 2009-2010

MODULO: REGISTRO ELECTRONICO DE DIRECTOR DE ESCUELA

PROCESO: CONSTITUCION DE ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

INSTRUCCIONES
SEGUNDA VERSION DEL REVLAPF
CICLO ESCOLAR 2009-2010

A continuacion, se describe detalladamente los pasos generales para el ingreso y uso correcto, desglosados en
cinco secciones.

Venenzhteconfuers @ @ @ @ ®

I. INGRESO PAGINA DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION DE VERACRUZ (SEV)

Proyectos N o
Detonadores Micrositios

1) Ingrese a la Pdgina de la Secretaria de Educacién:
www.sev.gob.mx

2) Localice el apartado del “SISTEMA UNICO DE INFORMACION
(SUI)”, ubicado en la columna izquierda de dicha pdgina
(Imagen No. 1).

3) Busque y pulse sobre el siguiente link o liga: “REVLAPF”
(Imagen No. 1), para abrir la “PANTALLA INICIO DE SESION”
para PERSONAL AUTORIZADO de la SEV, correspondiente al
SITIO OFICIAL de la COORDINACION PARA LA ATENCION A
PADRES DE FAMILIA.

Veracruz
Portal del Empleo

Il. ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA EN MATERIA DE APF.

1) Pulse sobre la figura (con flecha verde) para bajar los

formatos en uso general. Imagen No.1
2) Para ingresar a los formatos de uso exclusivo de la SEV,
deberd INICIAR LA SESION PARA PERSONAL AUTORIZADO, y Venei i :
e ]

buscar en el men0 de bienvenida, el icono de la flecha verde et

. . . . VERACRUZ
que indique acceso a formatos oficiales. e s
Subsecretaria de Desarrollo Educativo

Programa de Atencion a Padres de Familia
A Coordinacion General para la Atencion a Padres de Familia
lll. INICIO DE SESION PARA

AVISO IMPORTANTE:

PERSONAL AUTORIZADO DE LA SEV El proceso de registro estara disponible a partir del proximo ciclo escolar 2009-2010.
Registro Estatal y Validacion en Linea Informacion Publica en Materia
para Asociaciones de Padres de Familia de Asociaciones de Padres de Familia
de la SEV para el Estado de Veracruz

1) Escriba su “NOMBRE DE USUARIO, CONTRASENA, TURNO Y
NIVEL EDUCATIVO”. La contraseiia para ingresar es la misma que ) v
para SIPSE, SINCE, INPE o 911 (Imagen No. 2). Grotast Do ik e magen o s

2) Pulse en “INICIAR SESION”. Inmediatamente aparece un - —n
rectdngulo con cuadros verdes en movimiento, accién que indica
que su peticidén estd siendo procesada. Espere a que cambie la
pantalla.

3) Si el sistema le indica “NOMBRE DE USUARIO o CONTRASENA
INCORRECTOS”, corrija y repita los pasos 1 y 2. Espere a que
cambie la pantalla. (Imagen No. 3). Imagen No.2

REVLAPF:  Siglas fientes al Registro Electrénico y Validacién en Linea de Asociaciones de Padres de Familia. Plataforma electrénica para la inscripcin y certificacion de la constitucion, modificacion o cambio ordinario de
integrantes de la mesa directiva de la Asociaciones de Padres de Familia (APF) ubicado en la pdgina de la Secrefaria de Educacion de Veracruz (SEV) www.sev.gob.mx, dentro del apartado del Sistema Unico de

Informacién (SUI), en el sitio oficial del Programa de Atencién a Padres de Familia perteneciente a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo.

APF: Asociacién de Padres de Familia.
SEV: Secretaria de Educacisn de Veracruz.
Su: Sistema Unico de Informacién.
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MANUAL ACTUALIZADO DE LA SEGUNDA VERSION DEL REGISTRO ESTATAL Y

VALIDACION EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA (REVLAPF)
CICLO ESCOLAR 2009-2010
MODULO: REGISTRO ELECTRONICO DE DIRECTOR DE ESCUELA

PROCESO: CONSTITUCION DE ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

5)

REVLAPF:

APF:
SEV:
SUI:

Acceso autorizado para Directores Q

Bienvenido

Crear Asociacion de Padres de Familia (APF) -I )

A , -
&2 Aqui encontrard Ias opciones para:
» a) Dar de alta la Mesa de Debates
b) Ingresar las propuestas de los padres de familia que conformardn la Mesa Directiva de la APF

y establecer 10s cargos que ocuparan dichos integrantes. 2)
Consultar Acta Constitutiva 3)
Después de haber creado la APF, podra consultar el Acta Constitutiva correspondiente, tantas

veces sea necesario. A partir del préximo ciclo escolar 2009-2010 se abrira Ia opcidn para

imprimir dichas actas.

NOTA: Sino crea la APF previamente, el Acta Constitutiva aparecerd sin informacion.

Aqui podra registrar:

gistraran en el

Impresion de formatos oficiales y documentos en materia de APF

En esta seccion se podran descargar, dnicamente para impresion: Lineamientos para el ciclo
escolar en curso, formatos oficiales, Reglamento vigente de APF, manuales y guias.

Cerrar Sesidn

Imagen No. 3.

Pulse o dé click sobre el icono correspondiente al
“PASO.1 INGRESAR INTEGRANTES DE LA MESA DE
DEBATES” (Imagen No. 4). Espere a que cambie a la
pantalla y muestre la “FICHA INDIVIDUAL MESA DE
DEBATES “.

Ficha individual (min 1 max 4 personas)

A continuacion ingrese en cada espacio en blanco los datos del padre de familia que se solicitan

|
I
I 4 40 [EE

1)
2)

?
m

PRESIDENTE v

2007-2009 v

3)
4)

Guardar

Imagen No. 5.

PASO 1.
DEBATES”.

IV. REGISTRO ELECTRONICO.
INGRESO AL MENU DE CONSTITUCION DE APF

Localice en la “PANTALLA BIENVENIDA” (Imagen No. 3).

Localice y pulse en la siguiente figura o icono
ingresar al “MENU CONSTITUCION DE APF”.
Espere a que cambie la pantalla y le aparezca el “MENU
CONSTITUCION DE APF”, el cual presenta dos secciones y
CINCO PASOS a seguir.

Lea y siga detenidamente cada uno en el érden en que
aparecen (Imagen No. 4). Evite omitir PASOS, debido a
que por seguridad el sistema NO lo dejara avanzar.

para

Constitucién de APF 3
Leay realice cada paso en orden progresivo

I. Opciones para inscribir a los integrantes de la mesa de debates
PASO 1. Ingresar integrantes de la Mesa de Debates

Il. Pasos para inscribir a los integrantes de la mesa directiva de APF
PASO 3. Ingresar integrantes de la Asociacion de Padres de Familia

raran la APF

& oo ® Rogrosar &,

Cerrar Sesion

Imagen No. 4.

“INGRESAR INTEGRANTES DE LA MESA DE

Lea las indicaciones que se le proporcionan.

Proporcione la informacién que se le solicita llenando los
espacios en blanco.

Para seleccionar el Género, pulse o dé click sobre E y
espere a que se despliegue una lista con dos opciones. Elija
en correspondiente.

Seleccione el Municipio. En caso de duda ;%:.llse sobre en

signo de interrogacion (“MENU DE AYUDA”) d Si el padre

tiene domicilio fuera del estado. En caso, de tener domicilio de otro estado, pulse sobreE, despliegue la lista, y busque
“FUERA DEL ESTADO DE VERACRUZ”, aqui cambia las opciones de llenado, Le aparecerdn tres espacios en blanco.
Escriba el estado, municipio y localidad respectivamente, pues NO estdn precargados en el sistema.

Siglas al Registro n en Linea de

y de Padres de Familia. Plataforma electrénica para la inscripcion y certificacion de la constitucion, modificacion o cambio ordinario de
integrantes de la mesa directiva de la Asociaciones de Padres de Familia (APF) ubicado en la pdgina de la Secrefaria de Educacion de Veracruz (SEV) www.sev.gob.mx, dentro del apartado del Sistema Unico de

Informacién (SUI), en el sitio oficial del Programa de Atencién a Padres de Familia perteneciente a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo.

Asociacién de Padres de Familia.
Secretaria de Educacisn de Veracruz.
Sistema Unico de Informacién.

PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA

CARPETA OFICIAL PARA LA ATENCION A PADRES DE FAMILIA. CICLO ESCOLAR 2009-2010
PROCESO DE REGISTRO Y LEGALIZACION DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA DE LA SEV.
DISPOSICIONES GENERALES. CICLO ESCOLAR 2009-2010
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PROCESO: CONSTITUCION DE ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

Seleccione la Localidad de la lista desplegable, En caso de duda, pulse sobre en signo de interrogacién (“MENU DE
stor

AYUDA”) .
El CURP NO SE REQUIERE. Continue.

Para seleccionar la Identificaciéon, pulse sobre E y se
desplegard una lista con TRES opciones: IFE, RFC con
homoclave y PASAPORTE. Elija la correspondiente. En
caso de tener duda sobre que nimero se solicita en
laidentificacion del IFE pulse sobre el “MENU DE AYUDA”

a

El siguiente espacio le solicita el Cargo, pulse sobreE, y
despliegue la lista con los cuatro puestos, elija el
correspondiente.

El dltimo espacio corresponde al Ciclo Escolar, ya esta
precargado. Solamente continue.

Finalice el llenado de la Ficha Individual pulsando en
“Guardar”.

Acto seguido se muestra un letrero preguntando “si desea

llenar _otra propuesta (Ficha Individual)”. A lo cual
responda:

a) En caso de faltarle por ingresar integrantes de la Mesa de

Consulta de Integrantes de la Mesa de Debates a

Nombre Cargo

7. JUANAPEREZLOPEZ
", CARLOS CORNEL MENA

SECRETARIO
PRIMER ESCRUTADOR

Importante:

Si usted desea corroborar que los datos que ingres6 en la Ficha individual son correctos, de click en el botén * yse
abrird una ventana en Ia que podré hacer modificaciones. Al finalizar el cambio se reflejard inmediatamente

©

Imagen No. 6.

Debates, pulse sobre “SI” y repita la secuencia indicada en ESTA SECCION del 1 al 11.

b) En caso de haber terminado, pulse sobre “NO”. El sistema lo regresa al “MENU CONSTITUCION DE APF”, para que

PASO 2. “CONSULTA INTEGRANTES DE LA MESA DE
DEBATES”.

1)

2)

3)

PASO 3. ““INGRESAR INTEGRANTES DE LA APF”.

1)

2)

3)

REVLAPF:

APF:
SEV:
SUI:

En el “MENU CONSTITUCION DE APF”, localice y pulse

sobre el siguiente icono Q , para consultar los datos
de los integrantes de la Mesa de Debates (Imagen No.
5).

Lea las instrucciones ubicadas en la parte inferior de la
pantalla (Imagen No. 6).

Al terminar, pulse en la flecha amarrilla y espere a
que cambie la pantalla.

En el “MENU CONSTITUCION DE APF”, localice y pulse
&

sobre el siguiente iconol , para abrir la

“PANTALLA FICHA INDIVIDUAL DE APF”’ (Imagen No.

4).

Ingrese los datos personales de cada uno, en la ficha

Individual (Imagen Ng. 7) repitiendo el proceso

detallado en la SECCION del “PASO 1. “INGRESAR

INTEGRANTES DE LA MESA DE DEBATES”.

El CURP ES OPCIONAL.

Siglas al Registro ion en Linea de A

continue con el “PASO 2. CONSULTA DE INTEGRANTES DE LA MESA DE DEBATES”.

Ficha individual de APF

A continuacion ingrese en cada espacio en blanco los datos que se solicitan

iee———i
I
i————
=

ino. Ejemplos: Larga distancia 012288417700, Local 8128622, Celular sin e 044 0 045. No
/% ni deje espacios.

Seleccione un municipio... |4
-’
7 T

20072008 v

Guardar

Imagen No. 7.

y de Padres de Familia. Plataforma electrénica para la inscripcion y certificacion de la constitucion, modificacion o cambio ordinario de
integrantes de la mesa directiva de la Asociaciones de Padres de Familia (APF) ubicado en la pdgina de la Secrefaria de Educacion de Veracruz (SEV) www.sev.gob.mx, dentro del apartado del Sistema Unico de

Informacién (SUI), en el sitio oficial del Programa de Atencién a Padres de Familia perteneciente a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo.

Asociacién de Padres de Familia.
Secretaria de Educacién de Veracruz.
Sistema Unico de Informacién.

PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA

CARPETA OFICIAL PARA LA ATENCION A PADRES DE FAMILIA. CICLO ESCOLAR 2009-2010
PROCESO DE REGISTRO Y LEGALIZACION DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA DE LA SEV.
DISPOSICIONES GENERALES. CICLO ESCOLAR 2009-2010
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MODULO: REGISTRO ELECTRONICO DE DIRECTOR DE ESCUELA

PROCESO: CONSTITUCION DE ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

4) El Cargo se asigna con OTRO mecanismo de control, ubicado en el “PASO 5. ESTABLECER PUESTOS PARA LA APF” del
“MENU CONSTITUCION DE APF”.

Integrantes de la Asociacion de Padres de

PASO 4. “CONSULTA INTEGRANTES DE LA APF”.

Nombre CURP
1) En el “MENU CONSTITUCION DE APF”’, localice y pulse " DFGFDGFGDAFGADF GDFGDA ASDF345678GGHYUNHS
% NOMBRE1 APELLIDO1 APELLIDO2 ASDF567876BNJHBM8.)
% MAGALY ORTEGA HERNANDEZ EKRF394859JHKOYL3K
sobre el siguiente icono 3, para consultar los datos de

los integrantes de la APF. Imagen No. 4.

2) Lea las instrucciones ubicadas en la parte inferior de la
pantalla. Imagen No. 8.

3) Termine, pulse en la flecha amarrilla y espere a que
cambie la pantalla.

PASO 5. ““ ESTABLECER PUESTOS PARA LA APF”.

Importante:
Para asignar los cargos de lo integrantes y los datos de la Asamblea, regrese al menti "Constitucion de APF" mediante el
1 ) En el “MEN(] CONS'"TUC’O'N DE APF", localice Y pu Ise bm‘dn que se encuentra en la parte inferior izquierda de ésta pantalla («)‘ localice el paso 5 dé click sobre el boton
= Cabe sefialar que después de establecer la APF NO se podran realizar modificaciones. Si desea modificarla
‘] consulte a su supenisor escolar o enlace educativo correspondiente.
sobre el siguiente iconoliim==l “PASO 5. ESTABLECER S
PUESTOS PARA LA APF”’ (Imagen No. 4).

2) Proporcione la informacién que se le solicita llenando los Imagen No. 8.
espacios en blanco. (Imagen No. 9)

3) Recuerde que existen dos validaciones importantes. La primera es en relacién a los dias transcurrdios entre la emisién

de la convocatoria y el dia en que se celebré la asamblea. A este respecto, un aviso dentro de un recuadro color gris, le
notificard lo que la normatividad sefiala, por tanto para continuar con el proceso de registro electrénico pulse de
“ENTERADO”. Y pase al inciso (4.
La segunda, se efectua con la hora de emision de convocatoria y hora de inicio de asamblea. Esto se debe requistar
conforme al formato de convocatoria proporcionado desde el ciclo escolar anterior por este Programa de Atencién a
Padres de Familia, de NO SER ASi LA PALTAFORMA NO LE DEJARA CONTINUAR EL REGISTRO ELECTRONICO.

4) Asigne los cargos, como se le refiere en el “MENU DE

ﬁ Creacion de la Asociacion de Padres de Familia
AYUDA, por tanto de click sobre el siguiente icono” X e hos e e Manhion
Lea detenidamente las instrucciones que ahi se le refieren.

5) Pulse en “VISTA PREVIA DE LOS DATOS DEL ACTA [ = i iRl i

CONSTITUTIVA" para RECTIF'CAR por l:".TIMA VEZ que TotaldePaoresdeFamlllaasislenlssa\aAsambleaGeneral'- TnlaldePropuestas-

los datos que aparecerén en el Acta Electrénica Indique 1a FECHA en que Ia Direccion de la Escuela EMITIO la CONVOCATORIA: {Eneo  +][2008
Refiera la HORA ala que CITO a los padres de familia ala Asamblea 3 m Horas

Constitutiva son los CORRECTOS. En caso de ser FECHA Y HORA en a que se REALIZO 1a AsaweLeA: NI ESY el - - I - [ s
necesario corregir, pulse sobre la palabra “CORREGIR”,

. . A continuacion asigne los cargos ?

y posterior a esto regrese con las flechas amarillas a las
pantallas de los pasos anteriores. Nota: Tiene que volver RO Bleros e IsorEeen Cage Al mero
a capturar los datos de la Asamblea General. DFGFDG FGDAFGADF GDFGDA 2

MAGALY ORTEGA HERNANDEZ

NOMBRET APELLIDO1 APELLIDO2 .

>
ACEPTAR

Establecer APF

6) Una vez seguro de que la captura de los datos fue
correcta, localice en el referido recuadro de “VISTA Imagen No. 9
PREVIA”, la indicacién “FINALIZAR REGISTRO E IMPRIMIR

REVLAPF:  Siglas fientes al Registro Electrénico y Validacién en Linea de Asociaciones de Padres de Familia. Plataforma electrénica para la inscripcin y certificacion de la constitucion, modificacion o cambio ordinario de
integrantes de la mesa directiva de la Asociaciones de Padres de Familia (APF) ubicado en la pdgina de la Secrefaria de Educacion de Veracruz (SEV) www.sev.gob.mx, dentro del apartado del Sistema Unico de

Informacién (SUI), en el sitio oficial del Programa de Atencién a Padres de Familia perteneciente a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo.

APF: Asociacién de Padres de Familia.
SEV: Secretaria de Educacisn de Veracruz.
Su: Sistema Unico de Informacién.
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ecretaria

X),

e Educacién progrelar VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

ubsecretaria de Desarrollo Educativo
rograma de Atencidn a Padres de Familia

MANUAL ACTUALIZADO DE LA SEGUNDA VERSION DEL REGISTRO ESTATAL Y

VALIDACION EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA (REVLAPF)
CICLO ESCOLAR 2009-2010

MODULO: REGISTRO ELECTRONICO DE DIRECTOR DE ESCUELA

PROCESO: CONSTITUCION DE ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

EL ACTA ELECTRONICA” y pulse sobre ésta.
Posterior a esto, ante usted se expide el Acta Electrénica Constitutiva lista para imprimirse. (Imagen No. 10). Nota: En
caso de detectar que el nombre del Director o del Responsable de Zona Escolar no estén actualizados, comunicarse con
la Unidad de Plaenacién, Evaluacién y Control Educativo. Y legalizar el
conforme a lo sefialado a este respecto en las “Disposiciones Generales de
Atencion a Padres de Familia. Ciclo Escolar 2009-2010".)

7) Para visuzlizar o imprimir el Acta nuevamente, siga las indicaciones que a
continuacién de especifican en el apartado V.

V. CONSULTAR ACTA CONSTITUTIVA,
NUMERO DE REGISTRO Y
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE APF (CURAPF)

1) Localice en el “PANTALLA DE BIENVENIDA” (Imagen No. 3), el icono

“MENU CONSULTAR ACTA” y de modo inmediato la visualizara e
imprimira tantas veces sea necesario.

2) Para salir de la “PANTALLA DEL ACTA CONSTITUTIVA”, localice y pulse en
la flecha amarilla con la leyenda de “Regresar”.

sextovocaL

VI. CIERRE DE SESION

1) Terminado el registro y generada EXITOSAMENTE el Acta Constitutiva del
APF, salga del sistema pulsando en el icono de “CERRAR SESION” (Imagen
No.3).

VII. SUSPESION DE SESION POR FALTA DE REQUISITOS.

1) Llea los mensajes de ayuda, o simplemente, localice las flechas amarillas o el
icono de cerrar.

2) Para volver a ingresar, repita el procedimiento anterior.

3) Recuerde que la informacién de integrantes de mesas de debates y
dierctiva no se pierden. Sin embargo, cerciorese de lo anterior, consultado
integrantes en los pasos 2 y 4 del menu de Constitucién de APF.

Imagen No. 10.

VIIl. SESION CERRADA AUTOMATICAMENTE.

1) Para SEGURIDAD DEL USUARIO, los datos y la institucién, existe un TIEMPO DETERMINADO DE SESION. Esto quiere
decir que cuando usted, como usuario ingresa al registro, abre una sesién. La cual, si es dejada en inactividad por mas
de 45 MINUTOS, es cerrada por el sistema, guardando toda su informacién, y envidndole a la pdgina del sitio oficial
del Programa de Atencién a Padres de Familia. (Imagen No. 2).

2) Para volver a abrir su sesidn, repita las instrucciones sefialadas en la Seccién Ill. y lo indicado en el inciso 3) de la
Seccion VIl del presente manual.

REVLAPF:  Siglas fientes al Registro Electrénico y Validacién en Linea de Asociaciones de Padres de Familia. Plataforma electrénica para la inscripcin y certificacion de la constitucion, modificacion o cambio ordinario de
integrantes de la mesa directiva de la Asociaciones de Padres de Familia (APF) ubicado en la pdgina de la Secrefaria de Educacion de Veracruz (SEV) www.sev.gob.mx, dentro del apartado del Sistema Unico de

Informacién (SUI), en el sitio oficial del Programa de Atencién a Padres de Familia perteneciente a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo.

APF: Asociacién de Padres de Familia.
SEV: Secretaria de Educacisn de Veracruz.
Su: Sistema Unico de Informacién.
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