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“CAPTURA DE LA PRIMERA SESIÓN” 
 

Consideraciones generales  para la captura 
 

• Como primer paso, deben de verificar contar con sus  actas constitutivas de CEPSE, las que 

están selladas de recibido y que fueron escaneadas. 

• Nos mencionan que se cambio de proveedor de sistema de SICEPS, por lo que hay indicaciones 

especiales para evitar que el sistema genere error y no se emita las minutas. 

• De preferencia usar navegador Google Chrome 

• Rescatar los datos personales de los padres de familia del órgano Rector de CEPSE y de Salud 

Participativa. 

• Tener los Planes de Trajo de todos los comités. 

• La captura será de todos los apartados del sistema siempre de izquierda a derecha, No se debe 

saltar ningún apartado del menú 

• TODO SE CAPTURA EN MAYUSCULAS 

• No se debe capturar ningún signo de puntuación (, . : “” ´¨) si se detecta algún signo 

en la minuta, esta minuta no será remitida a la Federación. 

• La Ñ se capturará como N. 
• La captura debe ser directamente en plataforma, no se puede copiar y pegar. 

• La captura en el apartado de asuntos y acuerdos es de máximo 500 caracteres. 

• Antes de generar minuta, revisar que la información sea correcta, misma que debe ser tal cual se 

registró en sus actas. 

• Se debe hacer respaldo e imprimir la minuta. Revisar que este en minutario. 

• Cada escuela deberá recabar las firmas en tinta azul de los integrantes que señale la minuta. 

• La minuta deberá anexarse a la carpeta de consejos de participación escolar. 

• Las dudas se atenderán vía estructura educativa, solicitando el CCT para resolverlas, con previa 

revisión del enlace responsable en el ámbito de su competencia. 

• Fecha de publicación de la convocatoria, la realizada en cada centro de trabajo. 

• El periodo de captura de la sesión será del 24 de octubre al 03 de noviembre de 2022. 

• El comité participativo de salud escolar generara otra minuta. 

• En el apartado comités, se deben registrar conforme a los comités obligatorios y su acta 

constitutiva. 
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Precisiones para captura de SICEPS 1era sesión  

 
Es importante que lean previamente la información que van a requerir, una vez que tengan todos los 

datos  deberán de ingresar a la liga: 
 

https://sicepsv2.edugem.gob.mx/inicio.php 
 

 
Deben de dar click en SESIONES, para que los mande a la  siguiente pantalla: 

 
Darán click en la parte de CAPTURA DE SESION, para que los dirija a la parte de USUARIO y 

CONTRASEÑA 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sicepsv2.edugem.gob.mx/inicio.php
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Recuerden que el USUARIO Y CONTRASEÑA es la CCT de cada uno de ustedes. 

 
Al ingresar les aparecerá la siguiente pantalla de Menú principal  

 
 

Así como apunta la flecha naranja vamos a ir en orden apartado por apartado desde la izquierda 
a derecha del menú para capturar nuestros datos.  
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Observarán  que las líneas que están desglosadas en el cuadro blanco, con tono gris claro son 
los apartados que no se han comenzado a llenar, estos mismos se comenzaran a desaparecer 

conforme se avance con cada rubro. 
 

NOTA IMPORTANTE: A PARTIR DE ESTE MOMENTO SOLO SE USAN MAYUSCULAS Y NO 
DEBEN DE OCUPAR NINGUN SIGNO DE PUNTUACION. 

 
INFORMACIÓN GENERAL  

 
LES PIDO A TODAS LAS ESCUELAS SEAN MUY PRECISOS AL REVISAR LOS DATOS QUE 

VIENEN PRECARGADOS EN DATOS DEL CENTRO ESCOLAR  
 

 
 

ESTA PARTE SOMBREADA DE GRIS NO SE PUEDE CAMBIAR, PERO ES IMPORTANTE 
DETECTAR SI HAY UN ERROR DEBEN DE INFORMAR A LA BREVEDAD A LA SUPERVISIÓN. 

 
AL BAJAR EL CURSOR, NOS ENCONTRAMOS CON LA PARTE QUE SI VAMOS A PODER 
MANIPULAR DE INFORMACIÓN 
EN ESTE APARTADO VAMOS A USAR LOS DATOS DE SUS ACTAS CONSTITUTIVAS  
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INGRESAR DATOS: 

 
OBSERVEN: EN DOMICILIO LES APARECE UN DATO PRECARGADO, ESTE ES EL MOMENTO DE 

CORREGIR  Y COLOCAR ÚNICAMENTE CALLE Y NÚMERO DEL 
INMUEBLE ESCOLAR, OBSERVEN INCLUSO COMO SE LOS SEÑALO EN 

EL CÍCULO. AHÍ NO SE VE EL NÚMERO. 
  

 
 
OBSERVEN COMO YA SOLO COLOCAN EL NUMERO SIN SIMBOLO DE 
GATO. 
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LA MAYORIA REALIZAMOS LAS MINUTAS CON LOS DATOS QUE LES VOY A PONER A 
CONTINUACION. ES LO QUE SE PUEDE OBSERVAR EN SU ACTA DE CEPSE 

 

  
SI OBSERVAN TODOS SOMOS: 

✓ TURNO   MATUTINO 
✓ DOMICILIO   CALLE Y NUMERO  
✓ NOMBRE DEL DIRECTOR: SE ESCRIBE POR NOMBRES APELLIDO PATERNO Y 

APELLIDO MATERNO 
✓ FECHA DE REALIZACIÓN 1 DE SEPTIEMBRE DEL 2022 
✓ HORA DE INICIO 8:00 
✓ HORA DE TERMINO  10:00 
✓ PUBLICACIÓN DE CONVOCATORIA    PUERTA DE LA ESCUELA  
✓ ASISTENTES  COLOCAR EL QUORUM DE SUS ACTAS DE CEPSE 

✓ FECHA DE CONVOCATORIA    29 DE AGOSTO DEL 2022 
 
 
 
 

8 

Estos datos casi 

todos los tenemos 

igual, así que 

vamos a colocar tal 

cual estos datos 

Es el dato de quorum de padres  de su acta 

cepse  (NO ES EL MISMO PARA TODOS) 
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UNA VEZ QUE INGRESAN LOS DATOS, DAN CLICK EN GUARDAR PARA QUE LES 
APAREZCA EL LETRERO DE GUARDADO CORRECTAMENTE ,  ESTE MISMO LETRERO 
NOS ESTARÁ APARECIENDO CADA QUE ESTEMOS GUARDANDO LOS DATOS DE 
TODOS LOS APARTADOS.  

 
 

Nos vamos con el siguiente apartado del menu superior  
 

CONSEJEROS  
 

 
EN ESTE APARTADO VAMOS A COLOCAR A LOS INTEGRANTES DEL ORGANO RECTOR 
DEL ACTA DE CONFORMACIÓN DE LOS CEPSE 
ES IMPORTANTE TENER PREVIAMENTE LISTOS LOS DATOS QUE SE MOSTRARAN EN 
LAS SIGUIENTES PANTALLAS 
SOLO EN LOS CORREOS ELECTRONICOS SERAN PERMITIDOS LOS PUNTOS PARA 
LOS DOMINIOS DE LAS DIRECCIONES DE MAIL. 

EJEMPLO: FIZ0100V@DEE.EDU.MX (PERO EN 
MAYUSCULAS) 

 
 

mailto:fiz0100v@dee.edu.mx
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DATOS REQUERIDOS DE TODOS LOS INTEGRANTES DE ORGANO RECTOR  
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CONSEJEROS 

 

 
DAR CLICK EN AGREGAR PARA QUE LES DESPLIEGUE LAS VENTANAS PARA 
INGRESAR LOS DATOS DE LOS INTEGRANTES DE ORGANO RECTOR, EMPEZANDO 
POR EL ORDEN DE SU ACTA DE CEPSE  
RECUERDEN QUE TODOS LOS INTEGRANTES DEBEN DE TENER HIJOS EN EL PLANTEL, 
LOS ÚNICOS A LOS QUE SE LES PUEDE PONER  NO APLICA  SON A LOS DIRECTIVOS 
Y A LOS EX ALUMNOS  
 

DEBEN DE PONER ATENCIÓN AL COLOCAR EL CARGO CORRECTO 
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EN LA PARTE DE EN CALIDAD TAMBIÉN PONGAN ATENCIÓN AL NUEVO CAMBIO  

 

 
 

POR ESTA OCASIÓN TODOS LOS QUE ESTÉN EN  SU ACTA DE CEPSE EN CALIDAD 
DE PADRE DE FAMILIA  Y EL EX ALUMNO  SE LES COLOCARA:  

 

REPRESENTANTE DE EDUCANDOS 
 

SOLO EL SECRETARIO TÉCNICO QUE ES EL DIRECTOR LLEVA EN CALIDAD DE 
DIRECTIVO   

 
IMPORTANTE: LOS TELEFONOS VAN A 10 DIGITOS SIN ESPACIOS 5558797075 
 
NO SE LES OLVIDEN LOS CURPS DE LOS PADRES, NOMBRE DE 
LOS HIJOS Y EL GRADO EN QUE ESTÁN INSCRITOS 
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OBSERVEN EL EJEMPLO DE A CONTINUACIÓN 

 
ESTE AÑO LA FORMA DE ACREDITACIÓN SERÁ  CONSTANCIA DE INSCRIPCIÓN, 

EL NOMBRE DEL ALUMNO SE CAPTURA EMPEZANDO POR NOMBRES 
APELLIDO PATERNO Y APELLIDO MATERNO TAL COMO EL EJEMPLO DEL 

CIRCULO  
UNA VEZ QUE REGISTRAN TODOS LOS DATOS SOLICITADOS DEL INTEGRANTE, LE 
DAN GUARDAR, LES PARECERÁ EL LETRERO DE GUARDADO CORRECTAMENTE Y DE 
MANERA INMEDIATA LES APARECERÁN EN LA PARTE SUPERIOR EL REGISTRO, 
MISMOS QUE SE COMENZARÁN A ACUMULAR HASTA JUNTAR LOS 11 INTEGRANTES 
DEL ORGANO RECTOR DE CEPSE  
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TAMBIÉN ES IMPORTANTE MENCIONARLES QUE CADA QUE AGREGAN UN 
INTEGRANTE LES APARECE UN ICONO DE LUPA PARA CONSULTAR LOS DATOS DEL 
INTEGRANTE POR SI TUVIERAN DUDA DE TENER ALGO INCORRECTO Y EN CASO DE 
SER NECESARIO PUEDEN DAR CLICK EN EL BOTE DE BASURA PARA ELIMINAR AL 
INTEGRANTE  
 
RECUERDEN QUE SOLO EN EL CASO DE DIRECTIVO Y AL EX ALUMNO PODRÁN 
COLOCAR NO APLICA  PARA EL APARTADO DE TENER HIJOS EN LA ESCUELA 
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COMITES 

 
DAR  CLICK EN AGREGAR  PARA QUE LES APAREZCA LA SIGUIENTE PANTALLA 

 
 
 
EN EL APARTADO DE INTEGRACIÓN DE COMITÉ  DEBERÁN DESPLEGAR EN LA BARRA DE 
OPCIONES PARA COMENZAR A SELECCIONAR CADA UNO DE LOS COMITÉS EN EL SIGUIENTE 
ORDEN: 

• PARTICIPATIVO DE SALUD ESCOLAR   

• PROTECCIÓN CIVIL Y SEGURIDAD ESCOLAR 

• ALIMENTACIÓN SALUDABLE 

• DE DESALIENTO DE LAS PRACTICAS QUE GENERAN VIOLENCIA Y EL CONSUMO DE 
SUSTANCIAS NOCIVAS PARA LA SALUD  
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DEBEN DAR CLICK EN GUARDAR Y NUEVAMENTE EN AGREGAR PARA SELECCIONAR AL OTRO 
COMITÉ, SEGÚN EL ORDEN EN EL QUE SE LOS MENCIONE CON ANTELACIÓN. 
 
UNA VEZ QUE SELECCIONAN LOS 4 COMITÉS LES APARECERÁN ACUMULADOS EN SU 
PLATAFORMA  

 

 
INTEGRANTES  

 
EN ESTE APARTADO VAMOS A INGRESAR LOS NOMBRES DE LOS INTEGRANTES DE 

LOS COMITÉS QUE HABILITAMOS  EN EL APARTADO ANTERIOR. 
DAN CLICK EN AGREGAR Y COMENZAREMOS POR LOS INTEGRANTES DE SALUD 

ESCOLAR  
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A) INTEGRANTES DE SALUD ESCOLAR 

 
 
DEBEN DE INGRESAR LOS DATOS SEGÚN SUS ACTAS DE CONFORMACIÓN  DE CADA 
COMITÉ, LOS NOMBRES SIEMPRE SE CAPTURAN EMPEZANDO POR NOMBRES 
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO CORREOS ELECTRÓNICOS EN 
MAYÚSCULAS Y LOS PUNTOS PROPIOS DE CADA DOMINIO TELÉFONOS A 10 DIGITOS 
SIN ESPACIOS  
IMPORTANTE  EN LOS ESPACIOS DE CALIDAD DEL CONSEJERO Y CARGO 
PONDREMOS ATENCIÓN EN MARCAR ASÍ  

COMO LES APARECE EN SUS ACTAS DE 
CONFORMACIÓN QUE FUERON ESCANEADAS 

 

CARGO DEL COMITÉ EN CALIDAD DE 
COMO QUEDA   EL CARGO EN 

PLATAFORMA SICEPSE 

PRESIDENTE DIRECTOR ESCOLAR COORDINADOR 

VOCAL DOCENTE INTEGRANTE 

VOCAL DOCENTE INTEGRANTE 

VOCAL DOCENTE INTEGRANTE 

CONSEJERO PADRE DE FAMILIA INTEGRANTE 

CONSEJERO PADRE DE FAMILIA INTEGRANTE 

VOCAL PADRE DE FAMILIA INTEGRANTE 
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OBSERVEN LAS FLECHAS PARA ENTENDER COMO VAN A IR SELECCIONANDO 
CARGO Y CALIDAD EN LA PLATAFORMA TOMANDO EN CUENTA LA TABLA ANTERIOR 
 

 
 

IMPORTANTE 

 
 
POR FAVOR REGISTREN TODOS LOS INTEGRANTES DE SALUD PARTICIPATIVA Y 
VERIFIQUEN QUE LES APAREZCAN ACUMULADOS EN SU APARTADO DE 
INTEGRANTRES. 
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OJO Y MUY IMPORTANTE A CONSIDERAR  QUE DE LOS INTEGRANTES DEL COMITÉ 
PARTICIPATIVO DE SALUD ESCOLAR  NOS SOLICITAN ESTOS DATOS  

 
 
ASI SE LES VAN A IR ACUMULANDO LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES QUE VAMOS 
A INGRESAR  
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B) CONTINUAMOS INGRESANDO LOS INTEGRANTES DE PROTECCION CIVIL Y 

SEGURIDAD ESCOLAR 
 

REGRESAN A LA PARTE DE INTEGRANTES DAN CLICK EN AGREGAR PARA QUE 

LES ABRA UNA PESTAÑA PARA SELECCIONAR  EL COMITÉ QUE VAMOS A TRABAJAR 
(SOLO LES APARECEN LOS COMITÉS QUE PRECARGAMOS EN EL APARTADO 
ANTERIOR) 

EN EL COMITÉ DE PROTECCIÓN CIVIL DEBEN DE VERIFICAR QUE SON 9 
INTEGRANTES  

 
 

 
RECUERDEN QUE PARA CAPTURAR NOMBRES SE INGRESAN EN EL ORDEN QUE LES 
ESTOY SEÑALANDO  
 

 
 
 
 
 

NOMBRES APELLIDO PATERNO APLELIDO MATERNO 

NO SE LES OLVIDE CONTAR 

QUE SOLO SE INGRESARON 

LOS 9 INTEGRANTES  
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C) INTEGRANTES DE ALIMENTACIÓN SALUDABLE  

 
AL IGUAL QUE EN LAS INDICACIONES DEL COMITÉ ANTERIOR, VAN  A DAR CLICK EN 
AGREGAR SE DESPLIEGA LA PANTALLA PARA SELECCIONAR EL COMITÉ QUE EN 
ESTE CASO ES ALIMENTACIÓN SALUDABLE Y COLOCAN  INGRESANDO LOS DATOS 
POR  NOMBRES APELLIDO PATERNO Y APELLIDO MATERNO. 

 
 
UNA VEZ INGRESADOS LOS TRES NOMBRES DE LOS INTEGRANTES, CORROBOREN 
QUE SOLO LES APAREZCA EN EL ACUMULADO LOS TRES INTEGRANTES. 
 

D) INTEGRANTES DEL COMITE DE DESALIENTO DE LAS PRACTICAS QUE 
GENERAN VIOLENCIA Y CONSUMO DE SUSTANCIAS NOCIVAS PARA LA SALUD 

 
VAN  A DAR CLICK EN AGREGAR SE DESPLIEGA LA PANTALLA PARA SELECCIONAR EL 
COMITÉ QUE EN ESTE CASO ES COMITE DE DESALIENTO DE LAS PRACTICAS QUE 
GENERAN VIOLENCIA Y CONSUMO DE SUSTANCIAS NOCIVAS PARA LA SALUD Y 
COLOCAN  INGRESANDO LOS DATOS POR  NOMBRES APELLIDO PATERNO Y 
APELLIDO MATERNO. 

 
 
 
 

Alimentación saludable  

NOMBRES APELLIDO PATERNO APLELIDO MATERNO 

De Desaliento de las practicas que generan violencia y consumo de sustancias 

NOMBRES APELLIDO PATERNO APLELIDO MATERNO 
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AL FINALIZAR ESTOS TRES INTEGRANTES YA PODRÁN REVISAR QUE EN EL 
ACUMULADO DE TABLA DE INTEGRANTES TENGAN EN TOTAL: 
 

22 REGISTROS EN TOTAL (7 DE SALUD, 9 DE PROTECCIÓN, 3 DE 

ALIMENTACIÓN Y 3 DE DESALIENTO) 
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COMITE DE SALUD 

 
EN ESTE APARTADO VAMOS A REGISTRAR LAS ACCIONES DEL 
COMITÉ DE SALUD  DAN CLICK EN AGREGAR Y LES VA A 
APARECER UNA VENTANA DONDE SELECCIONARAN LA BARRA 
DE OPCIONES PARA QUE SE DESPLIEGUE LA LISTA DE 
ACCIONES PRECARGADAS EN LA PLATAFORMA DE SICEPS 
CONSIDERANDO QUE A LA MANO TENGAN SUS PLANES DE 
TRABAJO DEL COMITE DE SALUD  Y SELECCIONEN LAS MS 
PARECIDAS. 
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ES IMPORTANTE QUE AL MENOS MARQUEN TRES  ACCIONES AUNQUE SI LEEN 
DETENIDAMENTE CASI TODAS LAS ACCIONES ESTÁN PLANIFICADAS EN SUS 
CENTROS DE TRABAJO. 
SELECCIONAN CADA UNA DE LAS ACCIONES Y LE DAN CLICK EN GUARDAR Y 
OBSERVARAN COMO AQUÍ TAMBIÉN SE VAN INCORPORANDO A LA TABLA DE 
ACCIONES 

 
PREGUNTAS 

 
 
 

Recuerden que 

estas preguntas las 

responden tal cual 

en sus minutas  
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ASUNTOS GENERALES 

 
DEL MENÚ SELECCIONAN ASUNTOS GENERALES DEN CLICK EN AGREGAR PARA QUE 
LES DESPLIEGUE LA PANTALLA 

 
RECUERDEN QUE POR  CADA UNO DE LOS ASUNTOS GENERALES QUE COLOQUEN  
SE VA A ESCRIBIR UN ACUERDO PARA DICHO TEMA  EVITEN EXCEDER LOS 500 
CARACTERES DAN CLICK EN GUARDAR VEAN QUE LES CONFIRMEN QUE SE 
GUARDARON CORRECTAMENTE 
NOS SOLICITAN QUE AL MENOS SE CARGUEN 3 ASUNTOS GENERALES CON SUS 3 
ACUERDOS 
OBSERVEN EL SIGUIENTE EJEMPLO PARA QUE SE DEN UNA IDEA DE LAS 
REDACCIONES  
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UNA VEZ QUE TENGAN REDACTADO DAN CLICK EN GUARDAR Y TAMBIÉN SE VERÁN 
ACUMULADOS EN DICHO APARTADO 

 
YA QUE LES APAREZCAN SUS 3 ASUNTOS GENERALES  NOS VAMOS A IR A LA PARTE 
DE IMPRIMIR MINUTA SI YA ESTA CARGADO TODO CORRECTAMENTE LA PLATAFORMA 
LES ENVIARA LAS DOS OPCIONES DE IMPRESIÓN  

 
 

VAN A DAR CLICK EN IMPRIMIR MINUTA DE ACTA DE INSTALACIÓN E IMPRIMIR 

MINUTA DE COMITÉ DE SALUD   
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SE VAN A ABRIR DOS PESTAÑAS DE NAVEGADOR CON SUS ARCHIVOS EN PDF 
RESPECTIVAMENTE. 

ESE ES EL MOMENTO PARA DESCARGAR LOS ARCHIVOS, GUARDARLOS EN 
EXPEDIENTE DE SUS COMPUTADORA E IMPRIMIR LAS MINUTAS  PARA 

PODER RECABAR FIRMAS . 
 
UNA VEZ QUE GARANTICEN QUE TENGAN LOS ARCHIVOS GUARDADOS REGRESEN A 

LA PESTAÑA DONDE SE CAPTURA PARA PODER DAR CLICK EN EL BOTÓN SALIR  

 
 

• RECUERDEN QUE SE IMPRIMEN 3 TANTOS PARA PODER RECABAR 
FIRMAS DE CADA UNA DE LAS MINUTAS  

• ENTREGA EL DÍA 4 DE NOVIEMBRE  

• LOS SELLOS DE ESCUELA Y CEPSE  LOS COLOCAMOS EN LA 
SUPERVISIÓN 

 
CON TODO LO ANTERIOR DAMOS POR TERMINADO LA CAPTURA DE 1ª SESIÓN  DE 
SICEPSE 
SI HUBIERA ALGUNA DUDA RECUERDEN QUE SE PUEDEN COMUNICAR CONMIGO 
PARA CUALQUIER SITUACIÓN 

 
 SE LES PIDE DE FAVOR RESPONDER EL FORMULARIO DE 

VALORACIÓN: https://forms.gle/KfzY46tnnEeS9tfB6  
 

ELABORÓ 
RESPONSABLE DEL PROGRAMA 

PROFRA. ALMA G. MORALES CONTRERAS 

Vo. Bo. 
SUPERVISORA DE ZONA ESCOLAR NO. 17 
PROFRA. MA. ANTONIA GONZÁLEZ LUGO 

 

https://forms.gle/KfzY46tnnEeS9tfB6

