Sistema Integral de Control Escolar Jalisco

SCEJAL

Preinscripciones 2012-2013

Manual de Usuario

Este pequeifio manual de Usuario le mostrara las tareas que usara dentro del Sistema
Integral de Control Escolar del Estado de Jalisco (SCEJAL), en su fase de
Preinscripciones.

Las Tareas seran divididas en 3 partes:

.- Registro de Solicitudes de Aspirantes

.- Consulta de Listado de Aspirantes

.- Informar Captura Terminada

.- Modificacién de Datos del Centro de Trabajo

AWN—

Algunos comentarios por parte del Departamento de Desarrollo de Sistemas seran
denotados con asteriscos y en color rojo para su identificacion



Area de Trabajo de SCEJAL

Cuando se ingresa al sitio http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal vera la siguiente pantalla
e ingrese al apartado Acceso para Escuelas
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Donde encontrard la pantalla de Inicio de Sesion, en donde debera escribir su nombre
de usuario y contrasefia para poder comenzar a trabajar con el SCEJAL
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Si el usuario y password no tienen privilegios para acceder al sistema, se le hara saber
en ese preciso momento.

Nota: si se accede al sistema por primera vez en una maquina donde con anterioridad
no lo habia hecho, se descargara el ambiente de trabajo que necesita el SCEJAL para
funcionar adecuadamente, esto puede provocar que sea algo tardado el accesos segun
las caracteristicas y velocidad de internet con las que se esté trabajando, los siguientes
accesos al sistema serdn mds agiles ya que, en el primero, se ha cargado
prdcticamente todo lo necesario.



Menu Principal de SCEJAL

Una vez ingresado su usuario y password usted vera una ventana como la siguiente, en
donde se mostrara como primera informacion, la clave de centro de trabajo con la cual
estara funcionando adentro del sistema y el nombre oficial del centro de trabajo:
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Nota: los elementos mostrados en la pantalla principal del drea de trabajo, pueden
variar segun los privilegios y nivel educativo del usuario que haya ingresado al
sistema.

El botén de cerrar sesién terminara el trabajo dentro del sistema y regresara a la
pagina principal http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal.

Menu de Preinscripcion

En el menu preinscripcion se mostraran las opciones de Aspirantes

SCEJALv 0 Sistema de Control Escolar Jalisco

FoucAcin
Direccién Genaral de Acreditacién, Incorparacion y Revalidacién Educativa

¥ Cambiar Escuela ol

Bienvenide @ Sistema de Control Escolar Jalisco - STEJAL version wed 3.0

[ 3 Preinscripcion @}

=
(2> Aspirantes)
< Ajustes de Informacién




Y dentro de Aspirantes se mostraran todas las herramientas que necesita para este
proceso de Preinscripciones 2012-2013
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Menu Preinscripcion / Aspirantes / Registro de Solicitudes de
Aspirantes
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Dentro del mend Preinscripcion / Aspirantes encontrard la opcion Registro de
Solicitudes de Aspirantes, si selecciona esta opcion se abrirad la pagina de donde podra
dar comienzo al registro de las solicitudes de Preinscripcion.



El apartado de Registro de Solicitudes de Aspirantes en su primera vista tiene por
objetivo tres tareas importantes, registrar aspirantes con codigo, registrar aspirantes
sin codigo y ver los registros que se han captado.

Aspirantes con Cdadigo: en la parte inferior izquierda de las formas de
preinscripciéon se ha impreso el cédigo del aspirante, y corresponde a un numero de
ocho posiciones, este numero es el que se debe escribir correctamente en la casilla
Cddigo del Aspirante.
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Registro de Salicitudes de Aspirante
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Una vez escrito el cédigo del aspirante, seleccione el GRADO al cual se preinscribira el
aspirante y luego presione el Botén BUSCAR que se encuentra a la derecha de la
pantalla, en caso de que se localicen registros con ese cédigo que se ha escrito se
mostraran en la pantalla el apartado de datos generales del aspirante, este apartado lo
detallaremos en las paginas siguientes.

Aspirantes sin codigo: seleccione el grado al cual se preinscribe el aspirante y
luego presione el boton ALTA SIN CODIGO, para que se muestre una ventana como la
siguiente:
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En donde debera especificar los datos siguientes para registrar al aspirante que
presenta un formato de preinscripcion sin cédigo:



Primer Apellido: corresponde al primer apellido del aspirante, o en algunos casos
cuando se presentan datos de personas con un solo apellido.

Segundo Apellido: corresponde al segundo apellido del aspirante, en caso de
tenerlo.

Nombre(s): se llenara con los datos de nombre o nombres del aspirante.

Fecha de nacimiento: debera escribir o corregir la fecha de nacimiento del aspirante
con el formato dd/mm/aaaa ejemplo: 06/09/2005, 01/08/2004.

Entidad de nacimiento: seleccione de una lista la entidad de nacimiento del aspirante.
Sexo: especifique o corrija el sexo del aspirante.

Después de haber terminada la captura de los datos anteriores presione el boton
BUSCAR para continuar con el registro del aspirante.

El resultado de esta blsqueda, mostrara resultados segun los criterios de busqueda
que determine el SCEJAL y que usted debera seleccionar correctamente:

Datos de Aspirantes que han sido previamente registrados en otro Centro de
Trabajo y que estan realizando su tramite nuevamente.

Nota: los casos anteriores quedaran registrados en el ultimo Centro de Trabajo
donde se realice el trdamite

Datos de Aspirantes nuevos para la base de datos de Aspirantes del SCEJAL,
localizados en Registro Civil 6 RENAPO (Registro Nacional de Poblacién)

Datos de Aspirantes, que ya se tienen en la base de datos de Alumnos del
SCEJAL

En cualquiera de los casos y en caso de que el SCEJAL localice datos que coincidan con
la busqueda que esté realizando, se debera dar clic sobre el nombre del Aspirante
para continuar con el registro, en otro caso siga las instrucciones que se le presentan.

Seguido de las acciones anteriores y continuando con el registro del aspirante, se
mostraran en la pantalla el apartado de datos generales del aspirante, este apartado lo
detallaremos en las paginas siguientes.

Ver Registros Captados: presionando el botén de esta opcion podra revisar la lista
de los aspirantes que han realizado tramite en su centro de trabajo, cada vez que se
registra un aspirante este listado se actualiza automaticamente.

Ademas de servir de consulta para aspirantes registrados, este listado también es la
herramienta para la modificacion de datos de los aspirantes, para este caso, si desea
realizar una modificacion de datos de los aspirantes ya registrados en su de centro de
trabajo, solo debera hacer clic sobre el sobre el nombre del aspirante que desee
modificar.

Después de haber realizado esa accion, se mostrara la pagina de DATOS GENERALES
del aspirante, para que se realicen los cambios necesarios.

A diferencia de la primera vez que se registraron los datos generales del aspirante, en
esta ocasion podrda desplazarse entre las pestafas de Datos generales, Datos
especiales, Padre, Madre o Tutores para realizar las modificaciones necesarias.

<2012-2013_preinscripcion_aspirantes_registro_Ver.JPG>



Note el cuadro con una marca que se encuentra al lado derecho de la lista de registros
captados, si se quita esa marca, el registro del aspirante se marcara de color rojo y
quedando cancelado de los registros captados.

Si por error quito la marca que se menciona solo vuelva a hacer clic sobre ella para

quitar el color rojo del registro y asi el registro del aspirante vuelva ser parte de su
listado.

Registro de Solicitudes de Aspirantes / Datos Generales
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En este apartado deberd, completar o modificar los datos correctos que presenta el
aspirante en su forma de inscripcion.

En los datos de calles, entre calles, colonia verifique mas de una vez que sean
correctamente escritos ya que esto puede ser un factor determinante para la
asignacion de escuelas para los aspirantes.

Calle donde vive: si el aspirante pertenece a la Zona Metropolitana de Guadalajara,
debera seleccionar de una lista, en nombre de la calle donde se encuentra su domicilio,
segin la colonia seleccionada, en caso de ser de zona foranea debera escribir
correctamente el nombre de la calle.

NuUmero exterior: escriba el nimero exterior del domicilio del aspirante.

Namero Interior: escriba el nimero interior del domicilio del aspirante en caso de
tenerlo.

Entre Calle: si el aspirante pertenece a la Zona Metropolitana de Guadalajara, debera
seleccionar de una lista, en nombre de la entre calle donde se encuentra su domicilio,
segin la colonia seleccionada, en caso de ser de zona foranea debera escribir
correctamente el nombre de la entre calle.

Y calle: si el aspirante pertenece a la Zona Metropolitana de Guadalajara, debera
seleccionar de una lista, en nombre de la entre calle donde se encuentra su domicilio,
segun la colonia seleccionada, en caso de ser de zona foranea debera escribir
correctamente el nombre de la entre calle.



Colonia: si el aspirante pertenece a la Zona metropolitana de Guadalajara, debera
seleccionar de una lista, en nombre de la colonia donde se encuentra su domicilio, en
caso de ser de zona foranea debera escribir correctamente el nombre de su colonia.

Codigo Postal: escriba el nimero postal del domicilio del aspirante.

Teléfono: escriba el teléfono con lada del aspirante, en caso de tenerlo.

Municipio: seleccione de una lista el nombre del municipio donde se encuentra la
residencia del aspirante.

Localidad: seleccione de una lista el nombre de la localidad donde se encuentra la
residencia del aspirante.

Email: escriba una direccién de correo electronica a donde se le pueda enviar
informacion respecto a control escolar, este dato no es requerido.

En muchos de los casos esta informacion ya fue previamente capturara, por parte de

las escuelas que tienen acceso a esta captura dentro del apartado de Alumnos, solo
modifiquela si existieran diferencias.

Después de haber terminada la captura de los datos generales presione el botén
GUARDAR para continuar con el registro del aspirante.
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En este apartado se ingresara la informaciéon de datos complementarios o especiales
para los aspirantes, tal seria el caso de:

Tipo de sangre: seleccionara de una lista el tipo de sangre del aspirante -este dato no
es obligatorio -

Estatura: escribird la estatura en metros del aspirante ejemplo: 1.75, 1.60, 1.50 -este
dato no es obligatorio -

Peso: escribird el peso del aspirante en kilogramos ejemplo: 50, 60 ,78 - este dato no
es obligatorio -



Lateralidad: seleccionara de una lista la lateralidad del aspirante - este dato no es
obligatorio -

Discapacidad presentada: seleccionara de una lista el tipo de discapacidad o
capacidad que presenta el alumno, por default el valor se encuentra en NINGUNA.

Situacion del Aspirante este apartado se compone de tres opciones que se detallan a
continuacién:

Hijo de Trabajador del mismo plantel: seleccionara el circulo, en caso de que
el aspirante sea hijo de trabajador del mismo centro de trabajo al cual hace
tramites, si se selecciona Sl, se mostrara una casilla donde debera escribir el
RFC del padre o tutor para posteriormente realizar las validaciones
correspondientes con el sistema de pagos de la Secretaria de educacion Jalisco.

Tramite con Hermanos: seleccionara el circulo, en caso de que se haga
tramites con hermanos, la informacion de cuales hermanos son los que hacen
tramite en el mismo plantel se especificard en el apartado de Informar Captura
Terminada.

Hermanos en escuela: seleccionara el circulo, si el aspirante tiene hermanos
en la escuela que NO estén en grados terminales en el ciclo actual (6to de
primaria, 3ero de preescolar, 3ero de secundaria), debera especificar el turno,
grado y los datos personales del hermano para validacion de la informacion.

Opcionl: en este recuadro se pondra el dato de la clave del centro de trabajo que esta
realizando la captura, esta sera la opcién numero uno para el aspirante, este dato no
puede ser modificado.

Opciones 2 a 5: en estos casilleros se deberan escribir correctamente las claves de
centros de trabajo a las cuales desea ingresar el aspirante como opciones alternativas.

Para este punto en caso de no tener informaciéon puede realizar lo siguiente:

Presione el botén BUSCAR de la opcidon, se mostrara una pantalla para
busquedas, en esta pantalla usted podra realizar blusquedas por clave de centro
de trabajo, nombres oficiales para encontrar claves de centros de trabajo que
en el momento de seleccionarlas, se posicionaran en el casillero correcto para
ser tomada como opcion en el registro de la solicitud del aspirante.

Después de haber terminada la captura de los datos especiales presione el boton
GUARDAR para continuar con el registro del aspirante.



Registro de Solicitudes de Aspirantes / Padre o Madre o Tutores
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Los datos de padre, madre o tutores se solicitan en la parte media de la forma de
preinscripcion del aspirante, cabe mencionar que ninguno de estos datos es
requerido para la inscripcion de los aspirantes, sin embargo, mencionaremos
la funcionalidad de estos modulos para en caso de que se determine realizar la captura
tenga conocimiento de cémo llevarlo a cabo.

Los datos de personas de género masculino (padres o tutores) se capturaran en el
apartado de padre.

Los datos de personas de género femenino (madre o tutores) se capturaran en el
apartado de madre.

La captura se divide en dos secciones la primera se compone de los datos de:
Primer Apellido: corresponde al primer apellido del padre, madre o tutor, o en
algunos casos cuando se presentan datos de personas con un solo apellido.

Segundo Apellido: corresponde al segundo apellido del padre, madre o tutor, en
caso de tenerlo.

Nombre(s): se llenara con los datos de nombre o nombres del padre, madre o tutor.

Fecha de nacimiento: debera escribir o corregir la fecha de nacimiento del padre,
madre o tutor con el formato dd/mm/aaaa ejemplo: 06/09/2005, 01/08/2004.

Entidad de nacimiento: seleccione de una lista la entidad de nacimiento del padre,
madre o tutor.

Después de haber terminada la captura de los datos Generales del padre, madre o
tutor presione el botén BUSCAR para continuar con el registro.

El resultado de esta blsqueda, mostrara resultados segln los criterios de busqueda
que determine el SCEJAL y que usted debera seleccionar correctamente:

Datos de padre, madre o tutor nuevos para la base de datos de Aspirantes del
SCEJAL, localizados en Registro Civil 6 RENAPO (Registro Nacional de Poblacién)



Datos de padre, madre o tutor, que ya tienen un vinculo en la base de datos de
Aspirantes o Alumnos del SCEJAL

Una vez seleccionada alguna de los anteriores resultados debera en caso de contar con
ello, especificar los datos de:

Teléfono: escriba el teléfono con lada del padre, madre o tutor, en caso de tenerlo.

Email: escriba una direccién de correo electronica a donde se le pueda enviar
informacién respecto a control escolar, este dato no es requerido.

Después de haber terminada la captura de los datos Generales del padre, madre o
tutor presione el botén GUARDAR para continuar con el registro.

Menu Preinscripcion / Aspirantes / Consulta - Listado de Aspirantes
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Si selecciona esta opcidn, se mostrara una pantalla como la siguiente:
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Esta pagina le mostrara un listado de los aspirantes que han sido registrados dentro de
su clave de centro de trabajo, cada vez que se registra un aspirante el listado se
actualiza automaticamente.



Este listado puede ser impreso si presiona el botén VISTA PREVIA.

Ademas de servir de consulta para aspirantes registrados, este listado también es la
herramienta para la modificacion de datos de los aspirantes, para este caso, si desea
realizar una modificacién de datos de los alumnos ya registrados en su clave de centro
de trabajo, solo debera poner el cursor del ratén sobre el nombre del aspirante para
seleccionarlo y luego hacer clic sobre él.

Después de haber realizado esa accién, se mostrara la pagina de DATOS GENERALES
del aspirante, para que se realicen los cambios necesarios.

A diferencia del primer registro de datos generales del aspirante, en esta ocasién
podrd desplazarse entre las pestafias de Datos generales, Datos especiales, Padre,
Madre para realizar las modificaciones necesarias.

Menu Preinscripcidon / Aspirantes / Informar Captura Terminada

Si selecciona esta opcion, se mostrara una pantalla como la siguiente:
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Esta ventana le mostrara un resumen de lo que ha acontecido en el proceso de registro
de solicitudes de inscripcion.

El hecho de informar que su captura ha terminado implica varias cosas:

1.- No podra seguir registrando aspirantes

2.- No podra hacer modificaciones de datos de aspirantes

3.- la informacién se usara dentro del proceso de Asignacion de aspirantes

4.- Si desea realizar algiin cambio debera comunicarse con la Delegacién Regional
correspondiente para quitar ese bloqueo del sistema.

Durante el proceso de Preinscripciones 2012-2013 dentro del apartado de Informar
Captura Terminada se incluye, como modificacién a procesos anteriores un recuadro
en donde se pueden observar a los Aspirantes que se han marcado como que realizan
tramites junto con un Hermano.

Si se presentara algunos de estos casos, debe escribir correctamente el cédigo del
hermano (numero que aparece a la izquierda de las columnas), junto con el cual realiza
el tramite en la casilla de la derecha y de igual forma para el otro hermano.



En caso de que hagan tramites mas de dos hermanos se deben anotar de igual forma

los cédigos en las casillas y no importa que un coédigo se repita en dos de sus
hermanos.

Infermar Captura Terminada T

se musesna es el sucapa
Cantidad de Aspirantes Registrados

e HOKERES 19
1o NUJERES 2]

& e | 0 atenesd o i 2010-2M 1 senic
Capacidades

RC WATLTING 2 a0
st aciin =) Camibilo s L bformackin (Capad idailas )
ARG OHES OF LA EBCUEL
Elusuario solleit ajustes an La informacion presentada. sl deses hacer algin cambla por taver haga elic Aqui .
Escriba
DBSERMACIDMES DE LA ESCUELA COI" I"eCtamente
los codigos
de los
hermanos con

[EHED WDRASCARRILLOPAOLA SRFARI
1032064 MORATZRRATE KICELYTY

los que se
hace tramite

Nota: si el hermano X marca que hace tramite con el hermano A, y este a su vez que
hace tramite con el hermano X, en esta pantalla al hermano X le corresponde el cédigo

del hermano A en la casilla y al hermano A le corresponde el codigo del hermano X en
la casilla

Mientras el sistema detecte que existen registros de Aspirantes marcados como que
hacen trdmite junto con un hermano y no se ha especificado algun codigo valido en la
casilla correspondiente, no podrad dar por terminada la captura de preinscripciones.

Una vez que ha terminado de revisar la informacion correspondiente puede informar la
captura como terminada para el proceso de preinscripciones.
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Dentro del apartado de escuela podra usted identificar la modificacién de datos, es
aqui donde debera especificar correctamente los datos de su Centro de Trabajo.

SCEJAL .20 Sistema de Control Escolar Jalisco
Direccion General do Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion Educativa.

& camviar Escneln (3] corrar Sesitn
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L/? Escuela @J

(;;.- Modificacion de Datos]

Menu Escuela / Modificacion de Datos / Datos Generales

La ventana principal de modificacion de datos de la escuela muestra en primer lugar
aquellos datos que se consideran como datos generales y se identifican en la siguiente
pantalla:

SCEJAL ... Sistema de Control Escolar Jalisco
Diraccién General de Acreditacién, Incorporacidn y Revalidactén Educativa

Y Combiar Eecusls
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En esta ventana deberd especificar correctamente los datos de su Centro de Trabajo:

Clasificacion / Numero: en este dato se debera especificar el rubro de su escuela
(Urbana, Federal, Técnica, Mixta) y el numero que tiene la escuela, ejemplo: Urbana
256, Técnica 14, Mixta 19, General 63; en caso de que no tenga numero solo
especificara en rubro y el numero quedara en blanco.

Esta en la ZMG: en este dato solo debera seleccionar SI / NO para especificar este dato
Si su centro de trabajo pertenece o no a la Zona Metropolitana de Guadalajara.

Calle dénde se encuentra: si pertenece a la Zona Metropolitana de Guadalajara,
debera seleccionar de una lista, en nombre de la calle donde se encuentra su centro de



trabajo, segun la colonia seleccionada, en caso de ser de zona foranea debera escribir
correctamente el nombre de la calle.

NUmero exterior: escriba el nUmero exterior del domicilio del centro de trabajo

NUmero Interior: escriba el nimero interior del domicilio del centro de trabajo en caso
de tenerlo.

Entre Calle: si pertenece a la Zona Metropolitana de Guadalajara, debera seleccionar
de una lista, en nombre de la entre calle donde se encuentra su centro de trabajo,
segun la colonia seleccionada, en caso de ser de zona foranea debera escribir
correctamente el nombre de la entre calle.

Y calle: si pertenece a la Zona Metropolitana de Guadalajara, debera seleccionar de
una lista, en nombre de la entre calle donde se encuentra su centro de trabajo, segun
la colonia seleccionada, en caso de ser de zona foranea debera escribir correctamente
el nombre de la entre calle.

Colonia: si pertenece a la Zona metropolitana de Guadalajara, debera seleccionar de
una lista, en nombre de la colonia donde se encuentra su centro de trabajo, en caso de
ser de zona fordnea deberd escribir correctamente el nombre de su colonia.

Codigo Postal: escriba el nimero postal del domicilio del centro de trabajo.

Municipio: seleccione de una lista el nombre del municipio donde se encuentra
ubicado su centro de trabajo.

Localidad: seleccione de una lista el nhombre de la localidad donde se encuentra
ubicado su centro de trabajo.

Teléfono: escriba el teléfono con lada de su centro de trabajo, en caso de tenerlo o si
ya presenta alguno podra actualizarlo

Email: escriba una direccién de correo electronica a donde se le pueda enviar
informacién respecto a control escolar, este dato no es requerido.

Referencia: escriba una breve referencia de como llegar a la ubicacién de su centro de
trabajo.

Después de haber realizado la captura de los datos anteriores presione GUARDAR, para
que los datos se almacenen en la Base de Datos.

Si presiona el boton CANCELAR cerrara la pantalla de captura y regresara al menu
principal.



Menu Escuela / Modificacion de Datos / Directivos
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En la ventana de directivos se solicita la informacién de:

Nombre del Director: escriba correctamente el nombre del director del centro de
trabajo, este dato también es el que se muestra en los formatos oficiales, como
firmante.

Teléfono del director: escriba correctamente le teléfono donde se puede localizar al
director.

Nombre del Supervisor: escriba correctamente el nombre del supervisor del centro de
trabajo.

Teléfono del supervisor: escriba correctamente le teléfono donde se puede localizar
al supervisor.

Después de haber realizado la captura de los datos anteriores presione GUARDAR, para
que los datos se almacenen en la Base de Datos.

Si presiona el boton CANCELAR cerrara la pantalla de captura y regresara al menu
principal.



Menu Escuela / Modificacion de Datos / Capacidades — Atencion
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En este apartado se mostraran dependiendo del nivel educativo y el turno, diferentes
vistas, por ejemplo la imagen muestra una escuela primaria de con turno matutino,
donde se observa la informacion de poblacion, grupos y capacidad para seis grados.

Para el caso de preescolar se mostraran datos de tres grados dependiendo del turno
de la clave de centro de trabajo.

Para Secundaria podrian mostrarse datos de tres grados y de turno matutino vy
vespertino si asi fuera el caso o algun turno en especifico

Poblacién: es el total de alumnos que existen actualmente en la base de datos de
control escolar del ciclo escolar actual, que serdn promovidos para el ciclo escolar
siguiente.

Grupos: es total de aulas para cada grado

Capacidad: es la cantidad de alumnos que puede absorber el centro de trabajo en
cada grado.

La informacion que se muestre no puede ser modificada, en caso de estar inconforme
con la informacion que se presenta, presione el botén SOLICITAR AJUSTE DE
INFORMACION, dicha solicitud sera revisada por parte de la Delegacién Regional y se
encargara de realizar los ajustes necesarios.



Menu Herramientas / Seguridad/ Cambio de Contrasefa

Como parte de la seguridad del sistema, se ha integrado una opcién para que usted
mismo cambie su contrasefia, por default, la DGAIRE le ha entregado una contrasefia
realmente vulnerable, asi es que antes que nada le recomendamos que haga el cambio
de su contrasefia para que continué con su trabajo.

Si selecciona esta opcion se mostrara una pantalla con la siguiente:

SCEJAL .20 Sistema de Control Escolar Jalisco
Direccién Genaral de Acraditacién, Incorparacién y Ravalidacién Educativa
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En esta ventana deberd escribir la contrasefa actual que tiene y después escribir su
nueva contrasefa en dos ocasiones y para guardar los cambios presione el boton
GUARDAR.

La siguiente ocasion en que ingrese al sistema su contrasefia estara lista.



En caso de tener alguna duda con el uso del sistema,
llame al comuniquese a la Delegaciobn Regional
Correspondiente.

También puede enviarnos sus dudas y sugerencias al
correo: scejal.jalisco@gmail.com
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