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Hay dos formas para acceder al sitio, la primera es desde pantalla principal del
Gobierno del Estado de Meéxico, ingresando en la siguiente liga:
http://edomex.gob.mx/.

Le mostrara la siguiente pantalla, donde debera elegir la seccion de TEMAS como
se muestra en la pantalla, enseguida se desglosard una lista de opciones de
acceso, deberd dar clic en EDUCACION abrira varias opciones de las cuales deberd
elegir PROFESORES, también le mostrard varias opciones de acceso, dara clic en
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTARCION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

(SIASE) vy se le mostrara la pantalla principal de Acceso al Sitio.

‘ Profesores
Temas Educacion
it spiEantas a capacitaise como tvaloadores
1 D te para £du [
» 1 ) E A fed [ f
N ) Escusls _Programa de Promocidn en la Funcién por
' ’ Incentivas
Lu 3 114 de a1 "z 100 prh
— | . Profesores y ® y .
! = I maes 5 &n ¢ viCt
\J I :
4 Posyf wd‘mv : onINA ) Sistema Integral de Administracion de la
& 3
nuricacdn y Transpor » Secretaria de Educacion (SIASE)
|
® Matenial didactico (‘}m
% Matenales educativos en linea
@ Programas de apoyo al Desarrolio P na

# Reforma Integral de 1a Educacion Basica
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e Otra manera de acceder al sitio es entrando a la siguiente liga:
http://siase2.edomex.gob.mx/siase/pages/accesoSIASE.jsp donde le mostrard Ia
pantalla principal de Acceso al Sitio del SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION (SIASE).

En esta seccién deberd anotar Clave de Usuario y la Contraseila y dar clic en
INGRESAR.

SISTEMA INTEGRAL DE ADN
DE LA SECRETARIA DEED

INGRESAR

Maninal de Us parl 'r:.._nj Recuperacion de Contras eha L 4ﬂ

¢(No tienes Usuario? ‘#
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e En la parte inferior de la pantalla encontrarda EL MANUAL DE USUARIO, la opcidn
de RECUPERACION DE CONTRASENA; Y como informativo la liga éNO TIENE
USUARIO? dando la instrucciéon de cdmo obtenerlo.

SISTEMA INTEGRAL DE ADMIN
DE LA SECRETARIADE

INGRESAR

. N\
ecuperacion de Lontras enn Cﬂ

¢No tiones Usuario? dgh €
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e Al seleccionar la opcién de RECUPERACION DE CONTRASENA, Aparecerd la
siguiente pantalla: Donde debera colocar la clave de USUARIO: Si la contraseia
que desea recuperar es para expediente electronico, debera anotar en ambos
campos su clave de empleado, si es para Escuela o Supervisidon debera anotar la
Clave de Centro de Trabajo y clave de servidor publico responsable del CCT
(Director, Supervisor, Servidor Publico.), posteriormente dar clic en el botén
RECUPERAR.

. .-

GORESNG D¥L
CITADO DE MERCD

Eﬁ Recuperacion de Contrasedia

L

J’ ! '
i RO T e — /

* Este modulo Aplica para Escuelas, Supervisiones y/o Servidores Publicos (Expediente Electrénico)
* Se enwiard [a contrasedia al correo electrdnico del responsable, ingresada en la Ficha Electrdnica,
* Para ¢l Expendiente Electrénico ¢f usuario y Servidor Publico Responsable es «l mismo,
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e Una vez que ha dado clic en RECUPERAR, el sistema le enviard un mensaje en el que le
informa, que la contrasefa serd enviada a la cuenta de correo electrénico que estd
registrada en la Ficha Electronica; si la cuenta que le muestra el sistema es correcta
deberd dar clic en CONTINUAR, de lo contrario deberd dirigirse a la autoridad
responsable de su plaza principal para que actualice este dato en su ficha electrénica y
pueda recuperarla desde este mddulo.

lz2 ] SISTEMA INTEGRA
et o DE LA SECRE

GORER DV
EBTADO UE MEXCT . dnahats

Eﬂ Recuperacion de Contrasefa

-

000000000
200000090
M.WOWW

* Se enviard la contraseia al correo electrénico corrreo1106@hotmail.com si la cuenta es correcta
de clic en Continuar, de lo contrario deberd dirigirse 3 |a autoridad responsable de la CCT de su plaza
principal, para su actualizacion en la Ficha Electronica

o <oo> Se ewit un correo con la constrasedia del usuario a by coenta  correollle@hotmail.com  es importante también REVISE en CORREO NO
DESEADO o SPAM dentro de su coenta <~

O

Le aparecerd el siguiente mensaje:

+ ~-> Se.envid un correo con la constrasefia del usuario a la cuenta: micorreo@hotmail.com es importante también REVISE en CORREQ NO DESEADO
0 SPAM dentro de su cuenta <--
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e Encaso de que el usuario no cuente con una cuenta de correo el sistema le enviara los
siguientes mensajes en los que se indica de qué manera debera proceder.

SISTEMA INTEGRAL
1 e DE LA'SECR

CITADO OFf MERCO

* Este modulo Aplica para Escuelas, Supervisiones y/o Servidores Publicos {Expediente Electrénico)
* Se enviara la contrasefia al correo electronico del responsable, ingresada en la Ficha Blectronica,
* Para el Expendiente Electronico &l usuano y Servidor Publico Responsable es el mesmo.

T No es posible recuperar |a contraseda por este medio, favor de enviar un correo a la cuenta subplaneacion.edu@edomex.gob.mx ***
*** Deberd adjuntar la clave del Centro de Trabajo y los datos del respansable (clave y nombre de servidor publico) ***

O
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e Una vez accediendo, se mostraran los AVISOS Y NOTICIAS que son de suma
importancia para el docente, por tal motivo se recomienda su lectura detallada.

e Para cerrar esta ventana de avisos debe dar clic en cualquier parte de la pantalla
sombreada o en el botén CERRAR que se encuentra en la parte superior de la
pantalla.

Cearly) =

Los sigulentes archivos sen de suma importancia poe lo
Que se recoenienda su lectura detallada.

EN EL MARCD DE LAS ACTIONES A
GENERQ, SE INFORMA QUE A PARTIR |
NOVIEMBRE DE 2015, SE IMPLEMENTO 4
LA SECRETARIA DE EDUCACION £
NARANOA, EL CUMAL TIENE POR OBJETI
CON VIDA A NINOS, NIRAS ¥ MUJERES D
AUSENTES O EXTRAVIADAS; POR

EXPUESTO, SE SOLKITA A LAS
EDUCATIVAS SE OIFUNOSN LAS CEl
AMBER, COLOCANDOLAS EN LUGARES V2
POBLACION DENTRO DE  LAS

EDUCATIVAS Y LAS UNIDADES ADMINIST

EN B MDD T LAS MIOIONES A

ENED, 55 BNORMA QE A PARTIR |

NIVIEMERE [

A SECRETARIA 3

£
NATAAGA, EL TIWL TIENE POR OWET)

CON VIDA A NINGS, NEAS ¥ MUERES D

0 EXTRAVIADAS

POBLACTON

EDUCATIVAS Y LAS UNDWDES ADMINIST!
EN EL MARCD DE LAS ACTIONES A
GENERQ, SE IWORMA QUE A PARTIR l.

A LN AT WA T AT T PRETATA
’
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e Enseguida mostrara la siguiente pantalla, donde podrd visualizar las opciones que
contiene el sitio; Se muestran tres apartados, AVISOS, NOTICIAS y DOCUMENTOS, del
lado izquierdo se mostrard el MENU PRINCIPAL, se debe tener en cuenta que los
moédulos que se observen en el MENU PRINCIPAL es de acuerdo al perfil asignado a
cada usuario.

e Enla parte inferior se muestran las herramientas y calendarios del sistema.

Ver sitlos: | SOPCRTE TECNICO Y AUTOMATIZACION DE PROCESOS ADMINISTRATVOS v W

SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
AVISOS &

- BOLETIN iy /
NOTICIAS
P ; = ouf
MENL PRINCIPAI g e S
e
- oy -
DFELItATY BLECTROMOD "'"”""‘1 €dil BRI 50
BOWRTIN I Ces
INTRANET = BOLETROS e RUALTINO s
= BOLETINALLice
BOLSTING U8 e
= DOLE TN oy ROLETIIEAT at :

HERRAMIENTAS Y CALENDARIOS | /
- o
! g ___.fn- \‘g =~ B 4‘&" =

u--nu-
A
ﬂm.ﬁ:u- At n Foosder ¥ Procogan Warrd the Usuw (lnh' Clnn.o c
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e Al seleccionar DOCUMENTOS el usuario podrd consultar y bajar archivos con
informacién importante del sitio como circulares, manuales de procedimientos,

etc. en formatos de Word, PDF, Excel y Power Point, como se muestra a
continuacion.

Versitios: | SOPORTE TECNICO Y AUTOMATIZACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS v [ CERIR SESON |
SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
“ BOLETING jpg
MENU PRINCIPAL a b"
EUTDIDTTE CUCTROAOD “ BOLETINM o
SQLTIG R g
TR ¢ Cogr eal Sevy by
“ BOLETINOD jog - 1’]
= K"':'Iﬂ‘:' 23
B 1A e
QLET) 2,
=~ BOLETINTS jpg o >

HERRAMIENTAS Y CALENDARIOS
2 S i P - PReR s
y 4 \ 1 5 ® Eans

'
Google Cyome  Adode Roader 'NIKM Hanual e Usimio cumno C“Mo c
" Escaln
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e Al seleccionar la opcion de NOTICIAS se muestran las que son de interés de orden
publico y las cuales serdn actualizadas periddicamente y siempre estaran visibles.

SISTEMA INTEGRAL DE J
M DE LASECRETARIA!

ONEI0 LI
CITADG OF sEnco

Ver slios: | SOPORTE TECNICO Y AUTOMATIZACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS | v W

SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

= COMUNICADO DE LA COORDINACION
ESTATAL DEL SERVICIO PROFE SIONAL
DOCENTE

MENU PRINCIPAL * CONSULTA EL COMUNICADO 0E
s LA COORDINACION ESTATAL 8L
W

SERVICIO PROFESLOMAL DOCENTE
EN LA SECCION DOCUMENTOS
(Camunicado_Cocrd_Eitstsl _Sery_ s

ECEEENTE EECROAD

* "CAMPATIA NO DEIEMOS QUE

LAS ARRANQUEN DE MUESTRA

VIDA® BN LA SECTION DF
DOCLMENTOS ERCONTRARA MAS
FORMACION DOMDE FO0RA
CONSULTAR LA IMAGEN OF LA
CAMPARA (EOOMEX FEM CANTELE.

POCUMENTDS

HERRAMIENTAS Y CALENDARIOS
T ~ -5,
i D
\.-aﬁ \,-, b T b
[T C

Goagin Chiorm  Adoba Raader Il G Hermien

C
Cabensonsy
Gesomsins  de Pages
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e Al seleccionar la opcién AVISO le mostrara los avisos de interés de orden publico y
los cuales seran actualizados periédicamente y siempre estaran visibles.

SISTEMA INTEGRAL [
DE LA SECRETAR

Ver sios: | SOPORTE TEGNICO ¥ AUTOMATIZAGION DE PROCESGS ADMINISTRATIVOS v [FPRR SESON |

SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

** CAMPANA NO DEJEMOS QUE LAS
ARRANQUEN DE NUESTRA VIDA

* "CAMPARA NO DEJEMOS QUE LAS

ARRANQUEN DE NUESTRA VIDA' EN
MENU PRINGIPAL LA SECCION CE DOCUMENTOS

ENCONTRARA MAS INFORMACION

EOTHENTE EECRONID DONCE PODRA CONSULTAR LA
IMAGEN DE LA CAMPATIA
INTRET {EDOMEX.FEM.CARTELE-01)

NOTICIAS

POCUME NTOS

- -~
_& == 15> EJ»@.:

-y -
- gl
¥ T o Xas

~ Marasd 2 Waims ¢
i Clitnme  Adoba Roadet Cammmne Clondane
oogle y Procodbisostos  Menod de Umiaks - Cadond

Escolw
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HERRAMIENTAS Y CALENDARIOS

&

e En la seccion de HERRAMIENTAS Y CALENDARIOS encontrard el icono et chimen
(Google Chrome) al dar clic en este icono el sistema lo enviard a la siguiente
pantalla, en la que se ofrece la opcidon de descargar el programa de manera
gratuita, con la finalidad de que su pagina cuente con una mejor resolucién. Solo
debera dar clic en Descargar Chrome.

@ chrome

NAVEGADOR CHROMECAST

Un navegador web rapido y gratuito

Descargar Chrome

Para Windows 10/8.1/8/7 32-bit
Descargar Chrome para otra plataforma

WEB STORE
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Adobe Reader

e

e También podrd descargar Adobe Reader desde el siguiente icono Adobersader g]
sistema lo enviard a la siguiente liga en la que se ofrece la opcidon de descargar el
programa de manera gratuita, es indispensable tener este programa instalado en
su equipo, ya que de no ser asi, no podra visualizar la documentacion e
informacién contenida en el sitio y en el expediente electrénico. Para instalarlo
solo debera dar clic en Instalar Ahora.

Paso: 1de 3
Adobe Reader Oferta opcional: Términos y condiciones:
v Sf,instalar [a utilidad gratuita McAfee Haclendo clic en el botén “Instalar ahora’,
Security Scan Plus para comprobar el reconoce haber leido y aceptar el Acuerdo de
estado de seguridad de mi PC. No licencia de software de Adobe y el Acuerdo
modificard programas ni opciones de de licencia y Politica de privacidad de
configuracion del PC existentes. McAfee.

U McAfee® | Security Scan Plus

Versién X1 (11.0.07)
Requisitos del sistema

Mas informacién

Su sistema:
Windows 7, Espafiol

¢Tiene un idioma o sistema operativo diferentes?

+Es administrador de Tl u OEM? Nota: Su software antivirus debe permitir la

instalacion de yare.

/ Instalar ahora
@maﬁo total: 7218 MB
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e Ademas encontrara el icono =& MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS,

Procedimientos y Formatos

Obetivo General Politica General @ Politicas Especificas

V)

@ {}D Presentacion @ @

Las dependencias que conforman la Administracion Plblica Estatal requieren en nuestros
tiempos contar con instrumentos administrativos claros y precisos, que norman las acciones
del quehacer publico, asi como el desarrollo de las funciones que realizan las unidades
administrativas que la integran.

En este sentido, el presente documento denominado “Manual de Normas y Procedimientos
de Desarrollo y Administracion de Personal’, pretende proporcionar a las dependencias
estatales los elementos necesarios para realizar en forma eficiente y eficaz los tramites de
personal relacionados con los servidores publicos, asi como los lineamientos que deberan
seguirse. Por ello, cada tramite se integra por su objetivo, las normas que indican el marco
de actuacion; la descripcion del procedimiento, en la cual se expone de manera genérica,
secuencial y ordenada los pasos a seguir para su realizacion; y por ultimo, se presenta el
diagrama de flujo, que plasma paso a paso, de forma esquematica, las instancias que
intervienen y las actividades que se desarrollan.

Asimismo, el Manual contempla en su apartado final el catalogo de los formatos que sirven
de soporte documental para efectuar los procedimientos, de entre los que destaca el
Formato Unico de Movimientos de Personal, a través del cual se realizan los tramites de
alta, baja, cambio, cambio de percepciones, percepciones y deducciones variables,
asignacion/cancelacion de horas-clase, licencias. pension alimenticia y cambio de datos,
mediante la operacion de un sistema automatizado, que responde a la creciente necesidad
de desconcentrar y modernizar los procesos internos de las dependencias de la
Administracion Publica Estatal, que les permita alcanzar los objetivos que les han sido
encomendados.

se desplegara la siguiente pantalla en la que podra consultar las siguientes
opciones de acceso: Objetivo General, Politica General, Politicas Especificas,

@

Pray

"W“*

i Ukimas

ActunliZaciones

Sodeitug
s
Cambin
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e Enelicono "= Manual de Usuario, tendra la opcién de consultar, guardar e
imprimir el manual.

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y
ADMINISTRACION

MANUAL OPERATIVO

“SITIOS INTERACTIVOS”
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.y .z / . . Calendario
e También en esta seccidon encontrard el icono  Descuentos CALENDARIO DE
DESCUENTOS, visualizara solamente el semestre en curso, mostrando las fechas de

inicio y termino de captura para cada mes para aplicar descuentos por falta de
puntualidad y asistencia.

GOBIEANO DEL
ESTADO DE MEXICO

CALENDARIO DE CAPTURA SEGUNDO SEMESTRE 2016

DESCUENTOS POR FALTA DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

PERIODO NGO I TERMIND
| 07/2016__JULI0 2016 9 DE JULIO 12 F AGOSTO
08/2016 _ AGOSTO 2016 13 DE AGOSTO 12 DE SEPTIEMBRE
09/2016 SEPTIEMBRE2016 |  13DESEPTIEMSRE |  12DEOCTUSRE

10/2016 OCTUBRE2016 | 13 DE OCTUBRE | 9DENOVIEMBAE

11/2016  NOVIEMBRE 2016 10 DE NOVIEMBRE 02 DE DICIEMBRE
12/2016  DICIEMBRE 2016 03 DE DICEMBRE 11 ENERO 2017

MOMTSSR B BACTN MO0 I S5 200, COUDHA CRNNO
AL WA B ANAY | ASAASS  IDLUCA TITATO DE MOCT 8 NI000
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Calendario )
e Eneliconode dePagos CALENDARIO DE PAGOS, se mostrara solamente el semestre

en curso, mostrando las fechas de inicio y termino de captura para cada quincena.
Teniendo la opcidn de consultar, guardar e imprimir.

verArchivo

Al GOBIERNO DEL
) ESTADO DE MEXICO

CALENDARIO DE CAPTURA SEGUNDO SEMESTRE 2016

PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES ADICIONALES

TERMINO
8 DE JULIO 3:00 pm
26 DEJULIO
12 DE AGOSTO
26 DE AGOSTO
12 DE SEPTIEMBRE
28 DE SEPTIEMBRE
12 DE OCTUBRE
25 DE OCTUBRE
9 DE NOVIEMBRE

PERIODO INICIO
22 QUINCENA DE JULIO [m) 29 DE JUNIO
12 QUINCENA DE AGOSTO  (15/2016) | 8 DEJULIO después de las 3:00 pm
22 QUINCENA DE AGOSTO LIGIZM.G) 27 DE JULIO
12 QUINCENA DE SEPTIEMBRE letm__l_ﬁl 13 DE AGOSTO
22 QUINCENA DE SEPTIEMBRE (18/2016) 27 DE AGOSTO
12 QUINCENA DE OCTUBRE (19,”18) 13 DE SEPTIEMBRE
22 QUINCENA DE OCTUBRE  (20/2016) 29 DE SEPTIEMBRE
12 QUINCENA DE NOVIEMBRE m 13 DE OCTUBRE
22 QUINCENA DE NOVIEMBRE (2: /2016) 26 DE OCTUBRE

12 QUINCENA DE DICIEMBRE (23/2016)

10 DE NOVIEMBRE

25 DE NOVIEMBRE

22 QUINCENA DE DICIEMBRE (24/2016)

26 DE NOVIEMBRE

02 DE DICIEMBRE

12 QUINCENA DE ENERO (25/2016)

03 DE DICIEMBRE

14 DE DICIEMBRE

LERDO PTE. No. 300. COLONMA CENTRO
TOLUCA. ESTADO DE MEUCO, C 7. 50000
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vigente.

De igual manera encontrara el icono

Ba -"m
'

Calondarlo
Faeolm

CALENDARIO ESCOLAR del ciclo es

Teniendo la opcidn de consultar, guardar e imprimir.

colar

SEP

SICRITARIA Y
EDUCACION PUBLKCA o,

4 o 2
< P
3 o

Calendario escolar 2"0-1 6-2017

(200 dias)

Vigente pasa las escuelas poblcas y particulaces incorporadas ¥ Sisterna Educativo Nacional en los Estados Ursdos Mexicanos

Agosto 2016 Sepliembre 2014 Octubre 2014 Noviembre 2014
L MM IV S DL MM IV S DL MM J VS D L MMV S
2 1 2 3 1 N > IR
« 5 s 5 o 2 3 4 5 & 7 8 & 7 8 9 10 11 12
112 13 14 ls‘n 9 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19
18 19 20 21 22 23 24 1617 1819 20 21 22 20 2 27 24 2
28 2% 0 31 25 26 27 28 29 23 24 25 26 202 27 28 » %
0 3
Diclembre 2016 Enero 2017 2017
DL MM JV S DL MM J V S v s
1 2 3 1 2 3 4 5 7 3 4
4 5 &6 7 8 910 8 9 10 11 12 13 14 10N
M 12 13 14 15 16 17 15 14 17 18 19 20 21 17 18
’ ) 22 23 24 25 26 [ 28 24 25
: 29 30 3
Abiil 2017  Mayo 2017 Junko 2017 Jullo 2017
DL MM J VS D L MM I V S DL MM J V S DL MM J VS
1 0:: O: 1 2 3 !
7 8 9 10 11 12 13 4 5 G!IHIII 9 10 2 3 4 5 & 7 8
@ 16 17 1809 20 11 a2 13 ANNS 16 17
6 22224252 w9200 223 n
2 28 29 20 3 25 26 27 28 29
30
) 9C0 DE CURSOS B EVALWACION PLANEA PHEMARIA A BN vacaciones
ESTUDIANTES DE 6° GRADO. NO SE
@l vioecuRsos SUSPENDEN CLASES [ SOUCITUOES DE PREINSCRIPCION
A PREESCOLAR, PRIMER GRADO
@ suswEnsOnoE [0 EVALUACION PLANEA SECUNDARIA A DE PRIMARIA Y PRIMER GRADO
LABORES DOCENTES ESTUDIANTES DE * GRADO. NO 5§ DE SECUNDARW PARA EL OXCLO
SUSPENDEN CLASES ESCOLAR 2017-2018
BB RECESO DE CLASES
B APUCACION PLANEA DIAGNOSTICA A
Bl CONSEIO TECNICO ESCOLAR ESTUDIANTES DE 4° GRADO D&

PRIMARIA POR SUS MAESIROS, NO SE
SUSPENDEN CLASES

www.gob.mx/sep




