SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO EDUCATIVO
PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA

Carpeta Oficial
de Atencidn a Padres de Familia

M ANUAL
DE REGISTRO ELECTRONICO
PARA DIRECTORES

Procesos
CONSTITUCION Y CAMBIO EXTRAORDINARIO

CICLO ESCOLAR
2013-2014



S EV SUBSECRETARIA DE DESARROLLO EDUCATIVO
SECRETARIA DE EDUCACION PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA

DEL ESTADO DE VERACRUZ

CARPETA OFICIAL DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA
CICLO ESCOLAR 2013-2014

MANUAL DE S8UARIO PARA REGISTRO ELECTRONICO DE CONSTITUCION Y CAMBIOS EXTRAORDINARIOS

PRESENTACIC)N

a Coordinacién del Programa de Atencion a Padres de Familia de la Subsecretaria de Desarrollo Educativo,

presenta el Manual de Registro Electrénico para Directores. Procesos Constitucion y Cambio Extraordinario

con el objeto de proporcionar al personal de direccién de escuela una sola guia de usuario, para el
reconocimiento oficial de los procesos juridicos de la asociacidn de padres de familia que, como drgano auxiliar a la
educacion, se conforma anualmente como parte de la dinamica escolar de los centros de trabajo del nivel educativo

basico.

Ello como una acciéon propia del Proyecto desimplificacion administrativamejora regulatoriay transparenciade
asociaciones de padres de famidiesarrollado por esta Coordinacion de Programa, con el objeto de fortalecer el vinculo
entre padres de familia e institucidn, a través del disefio y la ejecucidn de estrategias que transparenten la conformacién y

el ejercicio de la totalidad de asociaciones de padres de familia del Estado.

Dentro de las estrategias planteadas, se encuentra el desarrollo e implementacion de un mecanismo de tipo juridico-
tecnoldgico-administrativo, denominado Registro Electrénico y Validacion en Linea de Asociaciones de Padres de Familia
mismo que, operado via internet por el personal de direccidon y de supervision de zona escolar desde los médulos de
registro electrénico y de validacién en linea respectivamente, ha simplificado el proceso de registro y legalizacion de las
referidas asociaciones, y de igual modo, ha permitido la conformacién automatica y confiable de la primera version digital

del Catélogo Estatal de Asociaciones de Padres de Familia legalmente constituidas y reconocidas por la SEV

Dando como resultado, la participacién ordenada de todos los agentes educativos, y con ello, la institucién garantice,
tanto el respeto a los derechos de agrupacion y participacién de los padres de familia en la educacién, como el
cumplimiento a las politicas publicas de simplificacién administrativa y de Gobierno Electrénico del sector educativo en

Veracruz.

APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DIEUTERS RASAESBIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, UBICADA EN LA PAGINADE BESBOB.
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REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION EN LINEA
DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA

El Registro Electrénico y Validaciéon en Linea de AsociacionePatires de FamiligREVLAPFEs un filtro juridico-
tecnoldgico-administrativo conformado por tres moddulos de trabajo que, cronolégicamente y en estricto orden,
sincronizan su operacidén para garantizar la confiabilidad del proceso de registro y legalizacién de las asociaciones, asi
como, de la informacién que conforma el Catalogo Estatal de las mismas.

Este filtro ha sido disefiado bajo una organizacién de mddulos que, anualmente, permiten supervisar la accién de los
padres de familia en su paso por la mesa directiva de una asociacion. Motivo por el cual este Programa puntualiza la
importancia de respetar y apegarse a la secuencia de operacidn que a continuacion se describe:

1. Médulo & Registro Electrénicdste mddulo, es utilizado exclusivamente por el personal de direccién de centro
escolar, y tiene como finalidad, inscribir a los nuevos integrantes de la asociacién de padres de familia. Anualmente
operan dos tipos de registro electrénico. El primero dirigido exclusivamente para la constitucion o cambio ordinaride
integrantes de APF, al que se accede s6lo durante los meses de septiembre a noviembre. Mientras que el segundo tipo
de registro electrénico, se enfoca a las bajas y altas de integrantes de mesa directiva, es decir, los cambios
extraordinariosMismos que pueden realizarse en una o varias ocasiones durante todo el ciclo escolar exceptuando los
meses de julio y primeros quince dias de agosto, en razén de ser receso de clases conforme al calendario oficial de la
Secretaria de Educacidén Publica.

2. Médulo de ValidaciénreLineaEl presente modulo, es manejado Unicamente por el responsable de zona escolar, y
tiene como finalidad, ratificar el registro electrénico de la asociacién. Sin embargo, también permite la correccién de
los errores del usuario al momento de la captura. Anualmente operan dos tipos de validaciones en linea. La primera
dirigida exclusivamente para la constitucion o cambio ordinaride integrantes de APF, al que se accede sélo durante
los meses de septiembre a noviembre. Mientras que el segundo tipo de validacion en linea, se enfoca a las bajas y altas
de integrantes de mesa directiva, es decir, los cambios extraordinariosMismos que pueden realizarse en una o varias
ocasiones durante todo el ciclo escolar exceptuando los meses de julio y primeros quince dias de agosto, en razon de
ser receso de clases conforme al calendario oficial de la Secretaria de Educacién Publica.

En la siguiente Tabla, se muestra el referido orden de ejecucidn por procesos juridicos, modulos, usuarios y objetivos.

APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DIEUTERS RASAESBIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, UBICADA EN LA PAGINADE BESBOB.

SEV: SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ.
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TABLA DESCRIPTIVA DE OPERACION DE REVLAPF

PROCESO JURIDICO MODULO
DE ASOCIACION DE REVLAPE USUARIO OBJETIVO DE MODULO Y PROCESO JURIDICO
PADRES DE FAMILIA
REGISTRO DIRECTOR INSCRIBIR A LOS NUEVOS INTEGRANTES DE LA MESA DIRECTIVA DE LA APF,
ELECTRONICO DESDE EL MODULO DE REGISTRO ELECTRONICO.
VALIDAR DESDE EL RESPECTIVO MODULO, LA INSCRIPCION, EN SU CASO
CONSTITUCION . CORREGIR DATOS, DE LOS NUEVOS INTEGRANTES DE LA MESA DIRECTIVA DE
V’:"N"i'ﬁNcE'gN RZEgﬁiggégtiRD LA APF, REALIZADA POR EL PERSONAL DE DIRECCION (DE LAS ESCUELAS
ADSCRITAS A LA SUPERVISION DE ZONA ESCOLAR) DESDE EL MODULO DE
REGISTRO ELECTRONICO.
REGISTRO INSCRIBIR A LOS NUEVOS INTEGRANTES DE LA MESA DIRECTIVA DE LA APF,
ELECTRANICO DIRECTOR Y DAR DE BAJA A LOS INTEGRANTES CON EL RESPECTIVO MOTIVO DE SALIDA,
DESDE EL MODULO DE REGISTRO ELECTRONICO.
CAMBIO VALIDAR DESDE EL RESPECTIVO MODULO, LA INSCRIPCION, EN SU CASO
EXTRAORDINARIO p CORREGIR DATOS, DE LOS NUEVOS INTEGRANTES DE LA MESA DIRECTIVA DE
V’:LN'?'I,A,\ICE'gN RZEgﬁiggégtiRD LA APF, REALIZADA POR EL PERSONAL DE DIRECCION (DE LAS ESCUELAS
ADSCRITAS A LA SUPERVISION DE ZONA ESCOLAR) DESDE EL MODULO DE
REGISTRO ELECTRONICO.
REGISTRO DIRECTOR INSCRIBIR A LOS NUEVOS INTEGRANTES DE LA MESA DIRECTIVA DE LA APF,
ELECTRONICO DESDE EL MODULO DE REGISTRO ELECTRONICO.
CAMBIO VALIDAR DESDE EL RESPECTIVO MODULO, LA INSCRIPCION, EN SU CASO
. CORREGIR DATOS, DE LOS NUEVOS INTEGRANTES DE LA MESA DIRECTIVA DE
VAR VAELN'?ﬁ\fE'gN R;gﬁfggégig LA APF, REALIZADA POR EL PERSONAL DE DIRECCION (DE LAS ESCUELAS
ADSCRITAS A LA SUPERVISION DE ZONA ESCOLAR) DESDE EL MODULO DE
REGISTRO ELECTRONICO.
APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, UBICADA EN LA PAGINDE BE'
SEV: SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ.

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DEUNTESRAGAESIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
NA/DE.5EBB0B.MX
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REQUISITOS

GENERALES DE INGRESO

PARA REGISTRO ELECTRONICO DE

MESA DIRECTIVA EN CONSTITUCION O
CAMBIOS EXTRAORDINARIOS DE INTEGRANTES

APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DIEUCTESRABAESIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, UBICADA EN LA PAGINADE EEBBOB.

SEV: SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ.
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OBLIGATORIOS

1. LEER EL PRESENTE MANUAL, CONTENIDO DE LA CARPETA OFICIAL DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA Y EL APARTADO DE
SOLUCIONES A INCIDENCIAS.
2. CONTAR CON:
1 COMPUTADORA CON ACCESO A INTERNET, QUE TENGA INSTALADA LA ULTIMA VERSION DEL NAVEGADOR “MOZILLA FIREFOX” O
“CHROME”.
1 CLAVE DE INGRESO A LAS PLATAFORMAS: SIPS¥ PARA ESCUELAS PUBLICAS O INPESEVPARA ESCUELAS PARTICULARES
1 FORMATO DE CONVOCATORIA PREVIAMENTE UTILIZADO.
9 ACTA DE ASAMBLEA O DE SESION EXTRAORDINARIA DE CAMBIO.
1 MATRICULA GENERAL DE LA ESCUELA.
INSCRIBIR AL MENOS A UN INTEGRANTION UN APELLIO@NTO EN MESA DE DEBATES COMO EN MESA DIRECTIVA.
DAR DE ALTA AL MENOS A UN INTEGRANTON UN APELLIO®NTO EN MESA DE DEBATES COMO EN MESA DIRECTIVA.
5. CAPTURAR CORRECTAMENTE LOS DATOS DE ASAMBLEA Y DE LOS PADRES, PARA EVITAR RETRASO EN LA EXPEDICION DE ACTA
CONSTITUTIVA.
6. NOTIFICAR CUALQUIER INCIDENCIA AL RESPONSABLE DE ZONA ESCOLAR O AL ENLACE DE ATENCION A PADRES, UBICADO EN LAS
OFICINAS CENTRALES DEL NIVEL EDUCATIVO CORRESPONDIENTE.

w

&

OPCIONALES

1. REGISTRAR O DAR DE ALTA:
1 A MAS DE UN INTEGRANTE.
1 DATOS DE IDENTIFICACION OFICIAL COMO IFE RFGCON HOMOCLAVE, PASAPORTE, CURFY NUMERO DE TELEFONO DE LOS PADRES
DE FAMILIA.
2. IDENTIFICAR EL TURNO Y REGISTRAR UNA ESCUELA POR CADA UNO.

IMPORTANTE

1. RESPETAR LA CONTINUIDAD DE LOS PASOS PARA REGISTRO ELECTRONICO: PRIMERO DEBE CONSTITUIR, PARA POSTERIORMENTE,
REALIZAR CAMBIOS.

2. TENER PRESENTE QUE SU ACUSE DE RECIBO ES EL FORMATO IMPRESO DE ACTA. POR LO QUE DEBE REVISARLA MINUCIOSAMENTE,
Y DE SER NECESARIO, CORREGIR SU CONTENIDO DENTRO DEL MODULO DE VALIDACION EN LINEA DE SUPERVISORES DE ZONA
ESCOLAR.

3. RECORDAR QUE CADA TIPO DE REGISTRO SE REALIZA DENTRO DE UN DETERMINADO PERIODO DE TIEMPO, POR LO QUE DEBE
TENER PLENO CONOCIMIENTO DEL CALENDARIO DE APF Y DEL CONTENIDO DE LA CARPETA OFICIAL VIGENTES.

4, PULSAR DE ENTERADO EN EL RECUADRO QUE LE NOTIFICA LA DIVERGENCIA ENTRE LA FECHA DE EMISION DE CONVOCATORIA Y LA
DEL DIA DE ASAMBLEA.

5. EN CASO DE INCIDENCIAS CON EL REGISTRO ELECTRONICO:

11 SALIR DE LA SESION COMO SE INDICIA EN EL PRESENTE MANUAL.

1 CONSULTAR EL MENU DE SOLUCIONES A INCIDENCIAS DISPONIBLE DENTRO DE LA LIGA DE PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE
FAMILIA.

9 NOTIFICAR INMEDIATAMENTE AL RESPONSABLE DE ZONA ESCOLAR.

APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DIEUCTESRABAESIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, UBICADA EN LA PAGINADE EEBBOB.

SEV: SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ.

CARPETA OFICIAL PARALENCION A PADRESBEIILIA

PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO EDUCATIVO

SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ

6/18



S Ev SUBSECRETARIA DE DESARROLLO EDUCATIVO
SECRETARIA DE EDUCACION PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA

DEL ESTADO DE VERACRUZ

CARPETA OFICIAL DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA
CICLO ESCOLAR 2013-2014

MANUAL DE S8UARIO PARA REGISTRO ELECTRONICO DE CONSTITUCION Y CAMBIOS EXTRAORDINARIOS

I NSTRUCCIONES

PARA APERTURA Y CIERRE DE
SESION DE REGISTRO ELECTRONICO

APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DIEUCTESRABAESIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
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SECCION 1. INICIO DE SESION PARA PERSONAL AUTORIZADO DE LA SEV

1) Ingrese a la Pagina de la Secretaria de Educacion: www.sev.gob.mx

2) Localice el apartado del ¢ { | . { 9/ w9 ¢! wNLLO £EBUCK B H(kmagenh

NUum. 1).
3) Pulse sobre la liga: PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA.
4) Espere a que cambie la pantalla.

5) Localice el icono que refiere GACCESO AL SISTEMA PARA DIRECTORES

{1t 9wz L (Inmged NGEN2).

6) Escriba su “NOMBRE DE USUARI / hb¢w! {9e! ¥ ¢} wbh lLa,

contrasefia para ingresar es la misma que para SIP§en escuelas publicas e INPEpara
escuelas particulares incorporadas (Imagen Nim2y 3).

7) Pulse en & ! / / 9.%Bsavee que de forma inmediata aparece un rectangulo con
cuadros verdes en movimiento, mismo que indica el procesamiento de su peticion.

8) Espere a que cambie la pantalla. En caso de que ello no suceda y aparezca en la parte
inferior del recuadro (Imagen Num. 2 y 3) la siguiente leyenda:d bha. w9 59
O/ hbe¢w! {9e! L pehtémeesy 9/ ¢ h { €

9) Corrijayrepitalos“t ! { h { delprésenta apartado.

10) Espere a que cambie la pantallade “BIENVENIBA 0L Yl 3§y bgvYd n

SECCION I1. CIERRE DE SESION

1) Localice las flechas amarillas o el icono de cerrar en la parte inferior de cada una de las
pantallas.

SECCION I11. SESION CERRADA DE MANERA AUTOMATICA

1) Tenga presente que, por seguridad de la informacion, existe un tiempo determinado
para tener la sesidn de registro inactivg por tanto, si este hecho rebasa los 45
minutos, el sistema guarda toda su informacion, cierra automaticamente la sesién y le
envia a la pantalla de ingreso conforme al procedimiento sefialado en el presente
Manual. (Imagen NUmz2).

2) Repita el procedimiento de la “SECCION Hel presente Manual de Usuario

3) Revise el estado de la informacidn capturada, apoyado de los “PASOS 2y 4

4) Concluya el registro de la asociacion. De presentar algin incidente durante el
desarrollo del mismo, se ruega consultar las “SOLUCIONES A INCIDEN@Lblicadas
en la liga de este Programa: http://apf.sev.gob.mx//

SECCION IV. SESION SUSPENDIDA POR FALTA DE REQUISITOS

1) Aseglrese de contar con los requisitos obligatorios de registro electrénico (sefialados
al inicio del presente manual), pues en caso contrario, el sistema le impedira avanzar.
De ser asi, se sugiere cerrar sesion conforme a lo indicado en el presente manual,
hasta contar con la informacién completa.

APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

k

IMAGEN NUM.

Acceso al Sistema para
/ U9 Directores y Supervisores

Usuario:

Contrasena:

Escuelas Particulares:
Ingresar con la contraseina de INPE

| IMAGEN NUM. 2

IMAGEN NUM. 3

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DEUNTESRAGAESIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
NA/DE.5EBB0B.MX

EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, UBICADA EN LA PAGINDE BE'
SEV: SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ.
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REGISTRO
ELECTRONICO DE CONSTITUCION

APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DIEUCTESRABAESIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, UBICADA EN LA PAGINADE EEBBOB.
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INGRESO AL MENU DE CONSTITUCION DE APF

Acceso autortzado para Directores B

Bienvenido

1) Localice en la “PANTALLA BIENVENi[iAagen No. #

12 Mesa Directiva de la APF

2) Ubique y pulse en la siguiente figura o icono E para ingresar al “MENU

I hb{¢L¢} /Ljb 59 ItCéd

3) Espere a que cambie la pantalla y le aparezca el “MENUCONSTITUCION DE
! t GeEcuaal presenta dos secciones y CiNCO pasosa seguir.

4) Leay siga detenidamente cada uno en el orden en que aparecen.

5) Evite omitir PASOS, debido a que por seguridad el sistema NO lo dejara
avanzar.

A\l

6) Pulse sobre el icono correspondiente al “PASO.1 INGRESAR INTEGRANTES

IMAGEN NUM. 4 DE LA MESA DE.DE ¢ qlfna@gen NUm. b Espere a que cambie a la pantalla y
R muestrelad CL / | ! Lb5L+L5! ! [(Imag@i{Nim®.9 59.! ¢9{ &

Lea y realice cada paso en orden progresivo

t!{h mM® GLbDwO{!w Lb¢9Dw! bhe¢9{ 59 [! a

g PASO 2. Consultar integrantes de Ia Mesa de Debates.

1) Lealas indicaciones que se le proporcionan. (Imagen NUm5).

{5 . 2) Proporcione la informacion que se le solicita llenando los espacios en blanco.

e 3) Finalice el llenado de la Ficha Individualpulsando en d D} ! w5Actew ¢ @
Q\ : seguido se muestra un letrero preguntando “Si desea llenar otra propuestédicha
g Individualy. A lo cual responda:

a. De faltar mas integrantes por ingresar integrantes de la Mesa de Debates,
pulse sobre “SI” y repita la secuencia indicada en esta seccién del incisos del 1 al 10.

b. En caso de haber terminado, pulse sobre & b _hEsistema lo regresa al “MENU
CONSTITUCION OE @gai® que contindeconeldt ! { h H ®£

t!{h Hd &G/ hb{![¢! Lb¢9Dw!hb¢9{ 59 [! a9{!

1) Localiceenel“a9b ™~ / hb{ ¢L ¢! A hufselsobr & siglientEiéono

Q , para consultar los datos de los integrantes de la Mesa de Debates (Imagen
NUm. 5).

2) Lealas instrucciones ubicadas en la parte inferior de la pantalla.

3) Pulse en la flecha amarrilla al terminar.

4) Espere a que cambie la pantalla.

IMAGEN NUM. 6

APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DIEUTERS RASAESBIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, UBICADA EN LA PAGINADE BESBOB.

SEV: SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ.

CARPETA OFICIAL PARATENCION A PADRES-BHIILIA.
PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO EDUCATIVO
SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
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t1{h o® aLbDwO9{!w Lb¢ODw!b¢9{ 59 [ |

Ficha individual de APF

1) Localiceenel ‘a9 b "~ [ hb{ ¢L ¢! /ylpjlsb sobbeSl sisuteneéicono

N |
,paraabrirlagt ! b¢ ! [ [ ! CL/ 1! I(lm&geniNung).! [
2) Ingrese los datos personales de cada uno, en la ficha Individual (Imagen Nam. 8)
repitiendo el proceso detallado en la SECCIONdel ¢t ! { ha Lih® w9
INTEGRANTES DE |AM! 59 59.1¢9{¢0d
T EI CURRs opcional.
9 El Cargo se asigna con otro mecanismo de control, ubicado en el “PASO 5.
ESTABLECER PUESTOS PARAHAIARFO b ™ /hb{c¢L¢! /Lj

t!{h n® a/hb{![¢! Lh¢9Dw!b¢9{ 59 [! !

1) Localiceenelaa9b ™ [/ hb{ ¢LUa;C/dlelsobrd @ siguiente icono

Q\ , para consultar los datos de los integrantes de la APF.
(Imagen NUmb5).
2) Lealas instrucciones ubicadas en la parte inferior de la pantalla. (Imagen Nam. P
3) Terminey pulse en la flecha amarrilla y espere a que cambie la pantalla.

t1{h pd G9{¢!.[9/9w.t!9{¢h{ t!w! [!

1) Enelc@9b” [/ hb{¢lL ¢!,lodaljicely pubedsobre tl gdiente icono

\)
”t '{h p®d 9{¢! . [9/ 9w (Imdgbn{NGrh.H). t ! w!
2) Proporcione la informacién que se le solicita llenando los espacios en blanco.
(Imagen NUm210)
3) Recuerde que existen dos filtros importantes:

a) El primero es en relacién a los dias transcurridos entre la emision de la IMAGEN NUM. 9
convocatoria y el dia en que se celebrd la asamblea. A este respecto, un aviso
dentro de un recuadro color gris, le notificara lo que la normatividad sefiala, e TTEIEIE—
por tanto para continuar con el proceso de registro electrénico pulse de
a9b ¢ 9 wypbshatd)

b) El segundo, se efectta con la hora de emisidén de convocatoria y hora de inicio
de asamblea. Esto se debe llenar conforme al formato de convocatoria ¥
proporcionado desde el ciclo escolar anterior por este Programa de Atencion agiss
Padres de Famili@e no ser asi la plataforma no le dejard continuar el registro =
electrdnico.

Di
MAGALY ORTEGA HERNANDEZ

4)  Asigne los cargos, como se le refiere en el “MENU DE AYUDJor tanto, pulse NOMERE1 APELLOOT APELLIDG?

sobre el siguiente icono” 8 y lea detenidamente las instrucciones que ahi se le
refieren.

IMAGEN NUM. 10

APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DIEUTERS RASAESBIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, UBICADA EN LA PAGINADE BESBOB.

SEV: SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ.

CARPETA OFICIAL PARATENCION A PADRESFBHIILIA.

PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO EDUCATIVO

SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
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IMAGEN. 11

APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

5) Pulse en &t L { ¢! two+L! 59 [ h{ 51 ¢ hfpara59] 1/
rectificar por ultima vez que los datos que apareceran en el acta electrénica constitutiva
son los correctos.
6) Corrija pulsando sobre la palabra “/_h ww 9 B hosteticx a esto regrese con
las flechas amarillas a las pantallas de los pasos anteriores. Tiene que volver a capturar
los datos de la Asamblea General. Antes de finalizar visualice y corrija tantas veces sea
necesario, porque una vez impresa el acta no podra realizar correccidn alguna.
7 Cerciérese de que la captura de los datos fue correcta, pulsando el recuadro
de d+L{¢! t Ve Qinditadich ¢ CLb! [ L%!w w9DL{ ¢wh 9 Lat
9[ 9/ ¢ wj Posteriot £esto, ante usted se expide el Acta Electrénica Constitutiva
lista para imprimirse. (Imagen Num. 11).

IMPRESION Y CONSULTA

DE ACTA CONSTITUTIVA
1) Imprima el Acta tantas veces se necesario.
2) Localice la “PANTALLA BIENVENIDIfagen No.
3) Ubiquey pulse en la figura o icono que refiere “CONSULTA ACTA CONSTITUTIVA”.
4) Espere a que cambie la pantalla y le aparezcael “MENU/ hb{ ¢ L ¢! / Ljeb 59 It
cual presenta dos secciones y CINCO pasosa seguir.
5) Leay siga detenidamente cada uno en el orden en que aparecen.
6) Evite omitir PASOS, debido a que por seguridad el sistema NO lo dejara avanzar.

CIERRE DE SESION

1) Cierre de sesion del sistema pulsando en el icono de “/ Qww! w { 9{ Lj b¢

(Imagen Num. %

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DIEUTERS RASAESBIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, UBICADA EN LA PAGINADE BESBOB.

SEV: SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ.

CARPETA OFICIAL PARATENCION A PADRES-BHIILIA.
PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO EDUCATIVO
SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
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REGISTRO ELECTRONICO
DE CAMBIOS EXTRAORDINARIOS

APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DIEUCTESRABAESIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, UBICADA EN LA PAGINADE EEBBOB.

SEV: SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ.

CARPETA OFICIAL PARALENCION A PADRESBEIILIA

PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO EDUCATIVO

SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
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REGISTRO ELECTRONICO DE

Modulo de Directores B CAMBIOS EXTRAORDINARIOS DE INTEGRANTES
1) Localice en la “t ! b ¢! [ [ ! 59 (Inhageb @b 4),513 €
1\‘
B S : siguiente figura o icono M para ingresar a la seccién de “CAMBIOS &

2) Espere a que cambie la pantalla y le aparezcan las “OPCIONES DE
/'Va. Lh{ 59 drha8ea NGmhl]. ¢ ® o

3) Ubique y pulse sobre & para ingresar al “MODULO DE REGISTRO DE
CAMBIOS EXTRAORDINARIG®agen NUm11), en cual se le presentan
DOS SECCIONESJATRO PAS®&guir.

: t!'{h M® &4.!'W 59 Lb¢9Dw!b¢9{ 59 [! a9
IMAGEN NUM. 11

Cambio Extraordinari

N Pulse sobre el icono 2 correspondiente al “PASO.1 BAJA DE
Lb¢9Dw! b¢9{ 5,9 ubicadh @ra la wantplléd de &/ ! a. L h{
EXTRAORDINAR] éndagedNum.12).
2) Seleccione el padre de familia a ser dado de baja, ubicado en la
lista de integrantes de mesa directiva en el INCISO AjlmagenNum.5).
3) Indique el motivo de salida del padre de familia. Sélo puede ser
uno de los tres que ahi aparecen. (ImagenNum.13).
4) Observe que sale un mensaje que le indica que la baja fue exitosa.
5) Lea atentamente el inciso C), antes de pulsar sobre la opciéon & . ! W!
59 Lb¢9o9Dw! b¢@magedNuh.13). !t C¢ @
6) Repita lo anterior por cada integrante que vaya a dar de baja.

IMAGEN NUM. 12 (ImagenN(m.13).

Baja de Miembros ® t! { h HO (’1 LbD WQD‘E LOB N[JEMDS |NTEGRA€\|-¢ES

R 1) Pulse sobre el icono correspondiente al “PASO. 2 INGRESAR
gﬁlmmmiﬁgﬁ.z‘ 51'¢h{ 59 [h{ b} 9+xh{ LibitaBolewid pbntalrfle 59 [ !
e @/ ta.Lh{ 9. ¢w!ihageNinldLh{ o ¢
Sl S 2) Espere a que cambie a la pantalla'y se muestrelaa CL / | ! Lb5L 5

+L
59 Lb¢9Dw!bc¢co t!w! /la.Lh 9-¢w! hwbLDb!
3) Proporcione la informacion que se le solicita llenando los espacios en
blanco.

IMAGEN NUM.13

APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DIEUTERS RASAESBIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, UBICADA EN LA PAGINADE BESBOB.

SEV: SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ.

CARPETA OFICIAL PARATENCION A PADRES-BHIILIA.
PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO EDUCATIVO
SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
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4) Finalice el llenado de la FICHA INDIVIDUAL pulsando en “GUARDAR.
(ImagenNam.14).

5) Lea atentamente el letrero, que a continuacion se le muestra,
preguntando “SlI DESEA LLENAR OTRA PROPUESTHA
INDIVIDUAL)A lo cual responda:

Integrantes para Cambio Extraordinario

a. Pulse sobre “SI” En caso de faltarle por ingresar integrantes, y repita

la secuencia indicada en esta seccién del 1 al 5.
b. Pulse sobre “NO” en caso de haber terminado para que el sistema le

regrese a la pantallade ¢/ ! a. L h{ 9 - ¢ w) YhcanSellob

continde haciaelat ! { GW+®WwLCL/!w [h{ 5!¢

9[ t!{h HeD IMAGEN NUM. 14
t!'{h Qowlat!w [h{ 5V'¢h{ /!1tc¢e] w! 5 T D I e e B

1) Localice el siguiente icono correspondiente al PASO 3., en la
pantalladed/ ! a. Lh{ 9 - ¢ w!ImagénNim!15.L h{ ¢

2) Revise cuidadosamente los datos que aparecen en la pantalla, pues es 3
aqui donde puede corregirlos en caso de ser necesario. oTE e Tl

Ao Lucaro =

[USRP201212MVZHNKDE
121244964546

3) Pulse para consultar, y de ser necesario corregir, los datos de los
nuevos integrantes de mesa directiva de APF.

4) Lealas instrucciones ubicadas en la parte inferior de la pantalla.

5) Pulse en la flecha amarrilla al terminar y espere a que cambie la
pantalla.

t!'{h no
It e

! {LDb!'w /!wDh ! [h{ b
w!5h{ 9b 9[ t!{h HEO

1) Localiceenlapantalladed/ ! a. Lh{ 9 - ¢ w,€lelBiguibnteb

\
icono !—— “PASO 4. ASIGNAR CARGO A LOS NUEVOS INTEGH
atc¢] w!5h{ 9b(nagenNim.16. h HE P
2) Seleccione a los miembros de la mesa directiva que asistieron,

IMAGEN NUM. 16
pulsando sobre esta imagen [

3) Espere a que se despliegue la lista para seleccionar, Unicamente, l0s nombres de los integrantes de la mesa directiva
gue estuvieron presentes en la asamblea y emitieron su voto

4) Pulse sobre el recuadro blanco ubicado junto al nombre de integrante. Una vez que termine, elija “D! ! w5 § wé
posteriormente “/ 9 ww.! wé
Nota: El sistema sélo le permite registrar LA VOTACION de IDéTEGRANTES DE LA MESA DIRECTIVA ASISTENTES
(Imagen NUm. 16). En caso de que el cambio de integrante haya sido desahogado en ASAMBLEA GENERAL, LA
VOTACION DE LA TOTALIDAD DE ASISTENTES A LA MISMA DEBE QUEDAR RESPALDADA EN EL ACTA DE A
LEVANTADA EL DiA DE LA CONVOCATORIA.

APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DEUNTESRAGAESIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, UBICADA EN LA PAGINADE.BEEB0B.MX

SEV: SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ.

CARPETA OFICIAL PARATENCION A PADRESFBHIILIA.

PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO EDUCATIVO

SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
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5) Proporcione la informacion que se le solicita llenando los espacios en  FE e =

Ingrese los siguientos datos (sin defar recuadros en blancok

blanco, VOTACION A FAVOR Y EN CONTRA, HORA DE CONVOR=s . 0 o 0 9 D e
FECHA Y HORA EN QUE FINALIZO LA 8E@HaNNGm.17).
6) Asigne los cargos, como se le refiere en el “a 9 b~ 59  lpor || e
tanto de pulse sobre el siguiente icono” B8 y lea detenidamente las m"::jm“:.&“rm":“
indicaciones. SMORA ARG ESCO0AR Voo

_ JUANA VAZQUEZ PULIDO - VOCAL 5

7) Revise lo antes capturado para evitar errores pulsando &VISTA PREVI
59 [ h{ 5!'¢h{ 59 '/ ¢! 5 9(ImagerNunL
17).

8) Pulse sobre la palabra ¢ w9 D w9 {n!casoédE detSctar errores de
captura, y regrese apoyandose de las flechas amarillas de navegacion

Contrat
" hors da e de Ia asambles: 010-06-13  las 08:00:00

ubicadas en la parte inferior de cada pantalla, al apartado donde se e ?&m"wm 00613

encuentra el error. Para finalizar el procedimiento repita el
procedimiento sefialado en este PASO 4Imagen Num. &).

9) Visualice inmediatamente el Acta de Cambios, pulsando & { duando el
sistema se lo pregunte. (Imagen Nim. 9).

IMPRESION Y CONSULTA
ACTA DE CAMBIOS EXTRAORDINARIOS

1) Localice en la “PANTALLA DE BIENVENIgImagen Nim.2, la IMAGEN NUM. 18

1\
siguiente figura o icono para ingresar a la seccién de “CAMBIOS @
(Imagen NUm. 3).
2) Espere a que cambie la pantalla y le aparezcan las “OPCIONES DHE
/'Va.Lh{ 59 dnhagea Namhy ¢ @

Finalizas registro de Cambio EXraor@inano
5 Ubiaue el fono b é1 1 61 59 a h Sriresky de ddg b
3 . . e . Si || NO
inmediato la visualizara e imprimira tantas veces sea necesario. 4
[ -

Total e miambros da o ess 6
Directiva

Tota de s vm a Favor: H
P Total de v
Fecha y

en Contra:
o de i db 10 asuroblon: mw—ns—lznl.nuonoo
mr-awm«hm 0:00:00
Carg

(Imagen Nim. #
4) Parasalirdela“t ! b¢! [ [ ! ,@sk en laflethd anarilla con la
leyenda de “w 9 D w 9 {Irhagen um. 12)

MUY IMPORTANTE: En caso de que al consultar el acta observe errores
de captura, dirijase inmediatamente con el responsable de zona
escolar, para realizar las correcciones necesarias desde el mddulo de
validacion en linea antes de que la informacion sea autorizada y entonces de acceso publico, presentando la
documentacidn que éste mismo le requiera.

5) Cierre de sesion del sistema pulsando en eliconode “/ 9 ww! w { 9{ Lj b¢

6) Termine el registro y genere exitosamente el Acta de Cambio Extraordinario.

IMAGEN NUM. 19

APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DIEUTERS RASAESBIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, UBICADA EN LA PAGINADE BESBOB.

SEV: SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ.

CARPETA OFICIAL PARATENCION A PADRES-BHIILIA.
PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO EDUCATIVO
SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
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S mennenan ) e

&

\

SumstcrETARlA DE DESARROLLD EDUCATIVG
ProGRARs 0t ATENGIGN & PaoRes 0t Fastitia

) e

No. g8 Sector

Wuicgio Coaigo Postat

Tolétono

ACTA DE MODIFICACION DE INTEGRANTES DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

PADRE DE FAMILIA QUE RENUNCIA O ABANDONA

EVANARIA TRUALLO HERNANDEZ

CARGO QUE OCUPABA: VOCALS

WOTIVOS DE SALIDA

o

"PADRE DE FAMALIA ELECTO EN SUSTITUCION

owsRE USUARIO DE PRUEBA

CARGO GUE OCUPARA: 0CAL 8

(CALLE Y NOMERD O REFERENCIA:

DomCLIO: COLOMA Y LOCALIDAD: CONOCH

TELEFONO: 8181818

RELACION DE MIEMBROS DE LA MESA DRECTIVA ASISTENTES

. NOMBRE Y CARGO

Firma y sao de conformedad

DIECTOR DEL PLANTEL

20MA ESCOLAR

Selo dela Asodiacin

s 00 renga 1 parose o 4

P RecREsaR () mpRmR

IMAGEN NUM. 12

APF: ASOCIACION(ES) DE PADRES DE FAMILIA.

SUSPENSION DE SESION POR FALTA DE REQUISITOS

1) Lea los mensajes de ayuda o localice las flechas amarillas o el icono
de cerrar ubicados en la parte inferior de cada pantalla.

2) Repita el procedimiento anterior, para volver a ingresar.

3) Recuerde gue la informacién de integrantes no se pierde.

4) Cerciorese de lo anterior, consultado integrantes en los PASOS 2y 4

delapantalladed/ ' a. Lh{ 9 - ¢w! hw5Lb! wLh{ ¢ D
CIERRE DE SESION

1) Dej6 la sesion abierta y en inactividad por mas de 45 minutos, el sistema
en automatico cerrara la sesidn, guardando toda su informacién, y enviandole
a la PANTALLA DEL PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE.FAMILIA

2) Abra su sesion, repita las instrucciones sefialadas en la Seccion lil.

EN LINEA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, UBICADA EN LA PAGINDE BE'

REVLAPF: SIGLAS CORRESPONDIENTES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA PARA LA INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA CONS DEUNTESRAGAESIDE LAS APF, DENOMINADA REGISTRO ELECTRONICO Y VALIDACION
NA/DE.5EBB0B.MX

SEV: SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ.

CARPETA OFICIAL PARATENCION A PADRES-BHIILIA.
PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO EDUCATIVO
SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
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