
Cambios que tendrá el sistema SIPSEV 

En el área de función 

Se deberá capturar  la  fecha de posesión del puesto (desde cuando desempeña esa función) del 
personal directivo  (Jefes  de Sector,  Supervisores, Apoyos Técnicos, coordinadores, Directores  con  
grupo  o  sin  grupo, etc.). 

1.‐ En el área de plazas y funciones, seleccionamos al empleado. 

2.‐ Damos click el dibujo del calendario, para que este se despliegue. 

3.‐ Con las flechitas que se encuentran a los lados del mes y del año, se elije la fecha que queremos  y 
con un click el día.   Click en el botón de guardar. 

   

  A los Docentes  de  Educación Física. 
Las escuelas que cuenten con maestros de educación física  deberán de dar de alta su carga académica 
especificando la hora y el día en que le da clases a cada grupo. Para ello haremos lo siguiente: 
 
1.‐ Click en carga académica. 
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Si en la escuela  no labora el total de horas de la plaza, se utiliza el cuadrod e horas fraccinadas para 
indicar el numero de horas que labora en el c.t.; en el ejemplo siguiente, si la persona no cubriera las 20 
horas en este centro de  trabajo, entonces se debera de colocar la palomita en si ejerce, y en el cuadrod 
e horas fraccionadas colocar el numero de horas que ejerce en el c.t. por ejemplo 15, con esto le 
indicamos al sistema que  solo se deberan de justificar 15 de las 26 horas que tiene el docente de 
educacion fisica 
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2. Nos despliega una ventana, donde daremos click en el botón de agregar.  

3.‐ Elegimos el  grado y el grupo a agregar. Y le pondremos el día y la hora  que le da clases a ese grupo. 
En  los recuadros de color gris, damos click para elegir un horario. 

Por ejemplo  a 3º”A”  le da clases los   lunes de 9:00 a 10:00,  miércoles 12:00 a 13:00  y viernes de 9:00 
a 10:00 hrs. Le damos click en el botón de guardar. 

Y   así posteriormente capturamos el día y la hora en que  ese maestro  le da clases  a 2º ,1º, etc.  

AL finalizar damos click en guardar y cerrar. 

NOTA: Para borrar la información que teníamos capturada solo hay que dar click en la X. 

Solo se capturará  de esta forma la carga académica para los Maestros de Educación Física. 
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En el perfil académico. 

Anteriormente  existía la opción de que si la escuela  donde estudiaron no aparecía, la podían agregar.  
Ahora  cambio el sistema  y  ya no se podrá dar de alta  nuevas escuelas  porque se agregó  el Catalogo 
Nacional de Escuelas. Si la escuela donde estudió no aparece deberán pedir apoyo a esta Dirección. 

 

 

Dar de alta a los comisionados 

El personal que esta adscrito a un centro de trabajo, pero que se encuentre comisionado por: comisión 
sindical, comisión oficial, beca‐comisión ó cargo de elección popular, lo agregaremos a la plantilla de la 
siguiente manera. 

1.‐Abrir el SIPSEV del centro de trabajo donde esta adscrito el trabajador comisionado. Dar click  en el 
circulito que esta junto a donde dice comisiones y posteriormente click  en agregar 

empleado.  
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2.‐ Saldrá un cuadro donde pondremos el RFC del trabajador comisionado y damos click en Buscar. 

 

 

 

 

3.‐ Sale el nombre del trabajador y le damos click en la palomita del recuadro verde para 
seleccionarlo.  Posteriormente click en cerrar. 

 

3.‐ En el recuadro siguiente  pondremos si existe  oficio de comisión del  trabajador, tipo de comisión y 
si está de tiempo completo en esa comisión. Damos click en guardar y luego en cerrar. 
Los comisionados no aparecen en la plantilla impresa, pues no están físicamente, pero si se queda 
guardada esta información en el sistema. 
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 Colocar el en campo de observaciones algun texto que ayude a comprender de mejor forma la 
comision.(pueden  colocar qué es lo que hace, dónde lo hace, desde cuándo está de comisión, etc.) 

A  partir del siguiente ciclo escolar 2010‐ 2011. 

• Tendremos nuevos recuadros  donde habrá que capturar  si el personal habla otra lengua  y  
especificaremos  que lengua es. 

• También deberemos especificar si alguien del personal cuenta con algún tipo de discapacidad. 

             Esto será a partir de  septiembre de 2010.  

 

¿CÓMO  CORREGIR EL R.F.C. DE UN TRABAJADOR? 

Se ha  detectado que hay algunos errores en el R.F.C de los trabajadores, porque no coincide el R.F.C.  
que aparece en   SIPSEV con el que aparece en el talón de cheque.  A veces hay  un error de  “O” en 
lugar de cero 0,  de 1 en lugar de I (i). Con ello el trabajador que aparece en nómina es  distinto al que 
aparece en SIPSEV, teniendo problemas subsecuentes con Carrera Magisterial, con contraloría porque  
no  aparece que se encuentre laborando en ningún centro de trabajo, etc. 

Para corregir  un error en R.F.C.  hay que  dar de baja a la persona y nuevamente darla de  alta con su 
RFC  correcto( tomando en cuenta el ultimo talón de cheque de la persona). 

Para dar de baja a un empleado por corrección de R.F.C. 
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1.‐ En el área de empleados, elegimos al trabajador que tiene el R.F.C incorrecto y lo pasamos del lado 
izquierdo, una vez seleccionado damos click en el botón que dice baja del 

C.T.  

 

2.‐ En donde dice otro motivo distinto a los anteriores pondremos: Baja por corrección de R.F.C. 
Damos click en guardar  y luego en Cerrar. 

 

 
 
 
Para dar de alta a el empleado nuevamente. 
1.‐ En el área de empleados, damos click en “empleado con plaza en la SEV” y luego click en “agregar 
empleado”. 
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2. Sale un nuevo recuadro, le damos buscar por RFC, ponemos el R.FC. del trabajador, damos click en 
buscar . Aparece el nombre del trabajador y damos click en la palomita del recuadro verde para agregar 
al trabajador. 

 

 

Les recordamos que mediante el correo de _____________ podemos auxiliarles con las dudas que se 
les presenten a la hora de capturar. 

¿CÓMO  CAPTURAR AL PERSONAL DOCENTE SIN PLAZA? 

Para poder capturar el personal de la plantilla que no tiene plaza, se realiza lo siguiente: 

1. en el apartado de plazas y funciones aparecerá el siguiente mensaje: 
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2. dar click en el botón de aceptar, a continuación colocaremos  el tipo de función y funcion como 
se describe: 

Tipo de función: OTRA 

Función: RESPONSABLE DE GRUPO 

Horario: EL QUE CORRESPONDE AL CENTRO DE TRABAJO 

Observaciones: ATIENDE A “X” GRADO GRUPO “X” (ejemplo. 3er grado grupo A) 

 

 

3. dar click en guardar, con esto el reporte de plantilla para control tendrá “NA” en la columna de 
carga académica y es correcto. 

 

 

4. en el momento que la persona cobre, aparecerá la plaza, y es cuando se debe de capturar a la 
persona de forma normal, tal y como se hace con cualquier otro docente 
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