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Presentacion

El presente documento tiene la finalidad de dar a conocer los aspectos normativos, operativos y de
funcionalidad del Registro Automatizado de Formacién (RAF), para facilitar el uso del sistema a todas
aquellas figuras involucradas en el registro de las acciones de formacidn que se realizan en los Institutos
Estatales y Delegaciones del INEA.

Asimismo pretende ser una herramienta de apoyo y consulta para las figuras responsables del RAF a
nivel coordinacidn de zona, nivel estatal y nacional.

1. Introduccion al Registro Automatizado de Formacion

La Direccién Académica en colaboracién con la Direcciéon de Acreditacion y Sistemas, a través de la
Subdireccién de Formacion y de la Subdireccion de Tecnologias de Informacién, desarrollaron un
sistema de informacidon denominado Registro Automatizado de Formacion (RAF) el cual permite realizar
el registro, seguimiento y control de la toda la informacidn relativa a la formacién de Figuras solidarias e
institucionales a nivel nacional y enfoca su operacion en tres aspectos fundamentales:

e Usuarios de la Formacién (Figuras solidarias e institucionales)
e Formadores (Multiplicadores Especializados)

e Eventos de formacidn

Con la informacién obtenida de este sistema se podra contar con datos precisos que permitan orientar,
fortalecer y dar seguimiento a los distintos planes y programas de Formacién establecidos por cada
Instituto Estatal y Delegacion del INEA en su PAEF y al propio Programa Nacional de Formacion. También
permitira contar con un registro histérico de la formacidn de cada Figura solidaria e institucional.

Por lo tanto el RAF debe considerase en una herramienta bdsica y esencial para coadyuvar a todas las
acciones en materia de formacion que se realicen a nivel Coordinacion de Zona, Estatal y Nacional.

El RAF actualmente ofrece posibilidades y funciones utiles, sin embargo se pretende enriquecerlo
constantemente con la integracion de otras aplicaciones y mejoras que nos permitan posicionarlo como
uno de los sistemas de mayor trascendencia en la operacion de los servicios educativos que proporciona
el INEA.

1.1 Caracteristicas del sistema

El Registro Automatizado de Formacién (RAF) cuenta con las caracteristicas siguientes:
e Plataforma en Web.
e Interfase de conexidn con el SASA
e Tres Niveles de Acceso (Coordinacidn de Zona, IEEA e INEA)

e Definicién de Perfiles de Usuarios (Responsabilidad y privilegios para la capturay
consulta de informacion
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El sistema brinda la posibilidad de:

e  Captura de datos nuevos

) Modificacidn de datos existentes

e  Control y seguimiento de la formacion a distintos niveles
e  Consulta de informacion en tiempo real

. Emision de reportes

. Explotacion de la informacién para la planeacién y toma de decisiones

La funcionalidad del sistema se basa en la correcta captura y actualizacion de datos de:

e Informacién general y especifica de cada uno de los usuarios de la formacién (Figuras
solidarias e institucionales)

e Los datos generales y especificos de cada uno de los Formadores y Multiplicadores
especializados.

e Los eventos de formacidon que se imparten en los distintos niveles de la operacidon

(Microrregién, Coordinacion de Zona, Estatal y Nacional)

Requerimientos minimos para la correcta operacion del RAF

. Cualquier computadora con Procesador INTEL Pentium Ill o superior y 256 MB en
memoria RAM.

e  Conexidn a internet

. Internet Explorer 6.0 o superior. (exclusivamente)

e  Crystal Report Activex Viewer

2. Lineamientos

Para el correcto funcionamiento del uso del sistema, es necesario ajustarse a los siguientes lineamientos
a fin garantizar el correcto registro de informacién:

I. Asegurar la existencia de una figura que opere el RAF por Coordinacién de zona, de preferencia
el Enlace académico, el responsable de servicios educativos, en caso de que estas figuras no
existen, entonces el CUSE, u otra figura de la coordinaciéon de zona puede hacerse cargo, de

4
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acuerdo a como lo determine cada Instituto estatal o Delegacién. Esta figura serd la
responsable del registro correcto de toda la informacidon que se ingrese al sistema ademas de
todas aquellas funciones que le sean encomendadas de acuerdo con su adscripcion.

Il. Unicamente tendran acceso al sistema aquellas personas a las que se les haya asignado una
clave de usuario y su contrasefia desde nivel central.

lll. Las claves de acceso seran asignadas desde las Oficinas centrales del INEA.

IV. Se realizard un proceso de sincronizacién semanal entre el SASA y el RAF el cual se llevard a cabo
los dias domingos a fin de que el RAF pueda contar con la informacién de las Figuras solidarias
(datos generales y datos de escolaridad) que participaran como usuarios de la formacién o como
Formadores.

V. El registro de las Figuras solidarias de nuevo ingreso estard a cargo del Cuse de informatica en
la Coordinacion de Zona y se realizard directamente en el SASA conforme a la normatividad
vigente.

VI. El registro de Figuras institucionales no registradas en SASA y Formadores externos (Figuras
No SASA) se realizara directamente en el RAF y estara a cargo de los responsables del sistema a
nivel Coordinacidon de zona y a nivel Estatal respectivamente y se realizard de acuerdo al
formato “Registro de Figuras y Actualizacion de Datos” (RAF 01)

VII. La actualizacién y/o modificacién de datos generales y académicos de las Figuras solidarias se
realizard directamente en el SASA y el responsable de estos cambios serd el CUSE de la
Coordinacidn de zona de acuerdo al formato ““Registro de Figuras y Actualizacién de Datos”
(RAF 01)

VIll. La actualizacion y/o modificacion de datos generales y académicos de las Figuras
institucionales y Formadores externos (Figuras No SASA) se realizara directamente en el RAF
por parte de los responsables del sistema a nivel Coordinacidon de zona y a nivel Estatal
respectivamente, de acuerdo al formato “Registro de Figuras y Actualizacidon de Datos” (RAF 01).

IX. A las figuras solidarias, institucionales o externas que participen como formadores se les debera
asignar una especialidad de acuerdo al perfil académico o el area de experiencia con la que
cuenten. Sin embargo sdélo se podra registrar un maximo de 2 especialidades por formador.

X. El registro de la especialidad de Formadores y Multiplicadores especializados tanto de Figuras
SASA como de Figuras No SASA se realizard directamente en el RAF por parte de los
responsables del sistema a nivel Coordinacidon de zona y a nivel Estatal respectivamente, de
acuerdo al formato “Registro de Figuras y Actualizacidn de Datos” (RAF 01)

NOTA: Mientras no se realice la implantacion estatal del RAF, los lineamientos VI, VIl y X los

realizard exclusivamente el personal de Servicios Educativos de las oficinas estatales.
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XI. En virtud de que el sistema estd disefiado para emitir informacion solicitada por los diversos
organos de control, es responsabilidad de los Institutos Estatales y Delegaciones verificar la
veracidad de los datos.

Xll. La informacion registrada por una coordinacién de zona podra ser Unicamente modificada por
el usuario y no podrd ser alterada y de ninguna manera modificada por el nivel estatal o
nacional.

XIll. La informacidn registrada por el nivel estatal podra ser Unicamente modificada por el usuario y
no podra ser alterada y de ninguna manera modificada por el nivel nacional.

XIV. La consulta de informacidn registrada en el sistema se podrd realizar conforme se establece en

la siguiente tabla:

Registro y Consulta de Consulta de Consulta de
Usuario modificacion de Informacion Informacion de Informacion de
informacion de C.Z. IEEA/Delegacion Oficinas Centrales
Coordinacién de Zona v v
Instituto Estatal/Delegacién v v v
Direccion Académica v v v v

XV. El registro de la informacidn relativa a los eventos de formacidn se realizard en el RAF de
acuerdo a los formatos “Captura de Eventos de Formacion de Figuras Solidarias e Institucionales
(RAF-02)"” y “Formato de Captura de Participantes en el Evento “(RAF 03)”

XVI. Es responsabilidad de los Institutos estatales y Delegaciones del INEA asegurar la confiabilidad
de la informacidn que se registre en el RAF, tanto en la calidad como en la veracidad de la
misma.

XVII. La Direccién Académica asi como la Direccién de Acreditacién y Sistemas son responsables de
atender cualquier situacion derivada con las politicas de uso y operaciéon del RAF asimismo
brindaran soporte técnico y asesoria a los usuarios de manera permanente.

3. Ambito de responsabilidad de ingreso de informacién al RAF

Los usuarios del RAF en las entidades federativas autorizados para registrar y modificar informacion relativa
a los eventos de formacién son:

e Un usuario en cada Instituto estatal o Delegacién del INEA (Responsable estatal del RAF es quien se
encarga de registrar los eventos de formacién que se impartan a nivel estatal o regional (en donde
participa mas de una Coordinacion de zona)
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e El usuario en cada una de las Coordinaciones de zona (Responsable del RAF de la Coordinacién de
zona) encargado de registrar los eventos de formacion a nivel microrregién o a nivel Coordinacién
de zona (en donde participa mas de una Microrregion).

e Un usuario a nivel Nacional (Responsable nacional del RAF) serd el responsable de registrar los
eventos de formacion a nivel nacional.

En breve se contara con otros usuarios que solamente tendran acceso al RAF para consulta de informacion
y no podran realizar ningin cambio a la informacidn registrada en ningun nivel.

3.1 Permisos de los usuarios

Cada nivel de acceso dependera del tipo de evento a registrar; regional, estatal, zonal o micro-regional.

En los eventos de tipo estatal y regional, Unicamente el responsable a nivel Instituto estatal o
Delegacién tiene acceso total a datos del evento y datos de los participantes, asi como la consulta de los
eventos registrados en las coordinaciones de zona de su Estado.

En eventos zonales y micro-regionales Unicamente la coordinacion de zona correspondiente tiene
acceso total a datos del evento y datos de los participantes.

3.2 Politica de cambio de contraseina

Siempre que se crea un nuevo usuario la contrasea sera el RFC del usuario utilizando letras mayusculas.
(Ej. Usuario: LOMJ4505085E2:) Al usuario se le asignard también una contrasefia por primera vez.

Los usuarios pueden modificar su propia contrasefia y en cualquier momento establecer una nueva por
cuestiones de seguridad se sugiere que periddicamente se cambie la contrasefia a fin de evitar un
posible mal uso de la clave de usuario asignada.

Es responsabilidad del usuario el uso que se le dé a la cuenta asignada por el administrador del Sistema.

4. Criterios generales
e Toda lainformacion que se capture debe registrarse sin acentos.
e La captura de tiene como base los insumos establecidos para ello:
1. Formato “Registro de Figuras y Actualizacidon de Datos” (RAF 01)

2. Formato “Captura de Eventos de Formacién de Figuras Solidarias e Institucionales (RAF
02)”

e El registro de la informacién debe contar con el respaldo documental que sustente dicho
registro, para ello sera necesaria la apertura de un Expediente fisico que concentre la captura
realizada

En el caso de los eventos de formacion el expediente deber contener como minimo:
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1. El Formato “Captura de Eventos de Formacion de Figuras Solidarias e Institucionales
(RAF 02)”

2. El “Formato de Captura de Participantes en el Evento “(RAF 03)” o Lista de asistencia
manual con los nombres y firmas autégrafas de los participantes.

3. La agenda de trabajo del evento y en su caso los resultados de la evaluacién aplicada al
final del evento.

En el caso del registro de una Figura nueva en el RAF el expediente debe contener:
1. La copia cotejada del acta de nacimiento

2. La copia del documento oficial que avala el nivel académico méximo alcanzado por la
Figura (certificado, titulo, cédula profesional)

3. Elformato “Registro de Figuras y Actualizacién de Datos” (RAF 01)

En el caso del registro de la especialidad de un Formador o Multiplicador especializado o para la
actualizacién del grado escolar alcanzado por una Figura, o si estd estudiando actualmente, el
expediente debe contener:

1. copia del documento oficial que avala el nivel académico mdximo alcanzado por la
Figura (certificado, titulo, cédula profesional)

2. Elformato “Registro de Figuras y Actualizacién de Datos” (RAF 01)

5. Uso del manual

Para un mejor uso del manual se incluyen algunos iconos que te indicaran algunas sugerencias asi como
situaciones en las que deberds prestar especial cuidado antes de realizar la acciéon que corresponda.

@ Nota

@ Sugerencia
Importante
0 Atencion
& Aviso
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6. Iconos mas utilizados en el RAF

PN

Para regresar a la pantalla principal dar clic en el icono !

%

Una vez capturada toda la informacidn del evento dar clic en el icono

Este icono realiza la busqueda de la informacidn solicitada

ingresados.

Si deseas cancelar la captura da clic en el icono g

P"ﬁ Este icono permite la impresidn de los formatos solicitados.
R

et

7. Ingreso a la aplicacion

p>
V para guardar los datos

Para ingresar a la aplicacion “Registro Automatizado de Formacion”, es necesario abrir una ventana
del navegador Microsoft Internet Explorer 6.0 o superior y enseguida teclear la siguiente direccién:

http://www.formacion.inea.gob.mx

Al dar clic aparecerd la ventana de ingreso en el navegador del explorador. (Fig.1)

DE FORMACION

wwew.inea.gob.mx

. :‘Am
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{ 2 “\
@

EP

passworo: [ ]
Ingresar

Visita el Foro: Ingresar

Fig. 1 Ventana de acceso a la aplicacion.
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El RAF solo opera correctamente con el navegador Microsoft Internet Explorer. ﬁ
Si utilizas otro navegador como Mozilla, Google Chrome, Safari u otro, no podras realizar

todas funciones que tiene habilitadas el sistema.

1. Ingresa tu Usuario (RFC) y tu contrasefia

2. Dacliceningresar

'@ La primera vez que un usuario entra en la aplicacion, se sugiere que proporcione una nueva
contrasefa.

Los usuarios pueden modificar su propia contrasefia y en cualquier momento establecer una nueva,
haciendo clic en el menu Utilerias, Contraseia y teclear la nueva contrasena.

Recuerda que es muy importante conservar la contrasefia por escrito en algun lugar seguro y
procurar no olvidarla, ya que el procedimiento para resetear la contrasefia de un usuario requiere de
algunos dias, lo que posiblemente retrasaria tu labor.

0Por politicas de seguridad, es responsabilidad del usuario el uso que se haga con la cuenta
asignada por el administrador del sistema.

8. Pantalla principal

Al ingresar al RAF se muestra la pantalla principal la cual contiene una Barra de menus por la cual
puedes tener acceso a las distintas opciones creadas para trabajar con el RAF. (Fig. 2)

@ nsmuro
; R CveAcION REGISTRO AUTOMATIZADO §
| DE LOS ADULTOS NS

i
|
 — = |

INICIO

BIENVENIDO RUBEN GUADARRAMA BAZAIL
INEA OFICINAS CENTRALES
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Fig. 2 Menu principal

L .RE’GIS%O Auwo [ | @
B Form =

INICIO

Eventos

Eventos

Este médulo nos
permite llevar el
registro y control de
todos los eventos de
formacién como por
ejemplo su
programacion, fecha
de realizacidn,

imprimir listas de

participantes, entre
otros.

Eventos

Figuras

Este moédulo esta
disefiado para
registrar y consultar
toda la informacion
general y especifica
de las Figuras, tanto
en su participacion
COmMo usuarios o
como Formadores.

También se pueden

consultar los
resultaos de la
Valoracion
diagndstica de los
Asesores

Reportes

En este modulo se
puede solicitar
informacion general y
a detalle de las
acciones de formacion
que se registran en el
RAF. Obtener de
manera impresa o en
pantalla la
informacion especifica
sobre la formacidn
que reciben o que

proporcionan las

Figuras.

Fig. 3 Opciones del Menu principal

10. 1 Registrar un evento.

’

Para capturar los datos de un evento debes seguir los siguientes pasos:

1. Selecciona la opcion “Nuevo” del menu “Eventos”. (Fig. 4)

Buscar

Figuras

Reportes

Fig. 4 Registro de eventos.

Utilerias

Esta opcion
contempla contar
con diversas
funciones que
permitan dar una
mejor
funcionabilidad al
sistema.
Actualmente solo
cuenta con la opcion
que permite al
usuario el cambio de
contrasefia.

Ltilerias

11



. INSTITUTO —
' gﬁ%’t&%}:’ REGISTRO AUTOMATIZADO .

— ERlE eI

2. Elsistema te despliega la ventana con el formulario para la captura de datos. (Fig. 5)

INICIO >> EVENTOS »>> NUEVO

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION

cuave: — FECHA bE REGISTRO:
s
DATOS DEL b
FORMADOR
NoMERE:
HUL =) ESpRCIANOAD 2SR
MOFPRD: 2'Si @ Ne
EIE: SELECCIONE. ..
CURS0: SFIFOCTINE
- TIro oC
NOMBRE: = EWENTD AUTOrRMACTON -
BLCANCE: ENTCRMACIOMNAL -
INETITUTD
CSTATAL TNT -
COOROTMACEGM
e LT TY ENT -
MICROREGION o -
: e e

ETArA: ENDUCCION i INICIO: TERMIND:
NO NE &
PARTICTRANTFS ULy " NI I MU Ut '—|:
: il c— e
LUGAR DE

N cERCULD OF ESTUDTD -
DEL EWENTO! Tamitieal | puus ¥ LEMUNELAL LGN ESARUL, T
MnaITEAN. A DESTANCEA -
FROVECTO O
FROTRAN A SCLLCCIONE. .. -
RECISTRADD — =
N LASTRE IS @ Ne
srTUACIGN: FROGRAMADD -

2 40

Fig. 5 Captura del evento
Toda la informacién que se capture debe registrarse sin acentos.
@La clave y la fecha de registro las asigna automaticamente el sistema.

@Antes de capturar un evento nuevo es necesario verificar que el Formador responsable se
encuentre en SASA o capturado en el RAF con su Rol y Especialidad(es) previamente registrada(as).
igualmente es importante conocer o tener a la mano su Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

12



. INSTITUTO

'.’_‘ﬁ'ﬁ,’t‘i‘e.’&?‘ REGISTRO AUTOMATIZADO
DE LOS ADULTOS i

— BERIEL AT

s

10. 2 Designar al Formador

1. Para designar al Formador del evento es necesario dar clic en el icono Buscar Formador.

=
@ (Fig. 6)

Cuando al evento se le registra la modalidad de Autoformacion, no es necesario asignarle un
Formador.

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION

cLawe: —— FECHA & REGISTRO:
i
DATOS DEL vl
FORMADOR
NOoMBRE:
HULLES): ESpRCAN0A0 Les)!
EVENTO .
MOFRO: DI @ Ne
EJE! SELECCIDME. ..
CURSOH SFIFCCTIENF
Trro oc
NOMBRE: = TG AUTOrORMACTAR -
ALCANCE: ENTCRAEACTIOMNAL -
INETITUTD
CETATAL WNT -
COORDIMACIGM
NE 7Me ENT -
MICROREGION .o, -
FECHADE [Tooo= FECHADE T
— ——— - FECHAT rECHADE
nn nE
S semiwmes: ]
PARTT TRANTES
e Hbs! [ SESIUNES!
LUGAR DE
REALIZACION  CRCULD DE EETUDIO -
SEELENEs TamAUCA | aus T LM UNELAL L ESEARUL, T
ST A DESTANTIA -
FROVECT.O O
RO LA Srurcorone. .. -
REGISTRADD .
EN LA STRR: Si @ No
SrTuACIGN: PROGRAMADD A

\ \ ‘/ -t
v
Fig. 6 Ingresar al Formador

2. El sistema te muestra una nueva en ventana donde deberas buscar a la Figura que serd el
Formador del evento. (Fig. 7)

3. Teclea el RFC Figura que sera el Formador del evento.

13
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m SisTEMA pE CAPACITACION

INICIO »> EVENTOS >> NUEVO / DETALLE >> BUSCAR FORMADOR

ESPECIFIQUE EL RFC DE LA FIGURA A BUSCAR

RFC Nombre Rol (es) Especialidad (es)

T

Fig. 7. Busqueda del Formador.

La busqueda del Formador es por RFC, se puede teclear completo o parte de él (minimo cuatro

caracteres)

4. Elsistema despliega a las Figuras que cumplen con el criterio de busqueda que tecleaste (Fig.

8)
@ sture REGISTRO AUTOMATIZADO @
' DE L0S AbuLTOS pe ForRMACION &

[ wwinee.gon.ne | SisTEMA DE CAPACITACION

INICIO >> EVENTOS >> NUEVO / DETALLE >> BUSCAR FORMADOR

]

RFC Mombre Rol {(es) Especialidad [es)
RESPONSABLE DE SERVICIOS _ Ciencias Naturales
ALINE GRISEL EDUCATIVOS EN COORDINACION DE  Lengua y
&) Lomasz0407e3s [0S CRREE s Tona comunicacisn
ENLACE EDUCATIVO EN CZ (espafiol)

Administracidn y
Flaneacidn

ANTONIO LOPEZ

MARTINEZ Técnicos de computacidn

.Q LOMAT70903KUA

Fig. 8. Resultados de la busqueda del Formador por RFC.

5. Localiza al Formador y vinculalo al evento seleccionando el icono Seleccionar@ (Fig. 9)
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e G TON

@ e REGISTRO AUTOMATIZADO @
' bE L0S AbULTos DE FORMACION =4

e | SisTEMA DE CAPACITACION

INICIO >> EVENTOS >> NUEVO / DETALLE >> BUSCAR FORMADOR

]
RFC Nombre Rol (es) Especialidad (es)
RESPONSABLE DE SERVICIOS | Ciencias Naturales
ALINE GRISEL EDUCATIVOS EN COORDINACION DE Lengua y
DRABIUIOAC Y LOYOLA MARTINEZ ZONA comunicacién
ENLACE EDUCATIVO EN CZ (espafiol)

ANTONIO LOPEZ
MARTINEZ

Administracién y

@ LOMATZTFOS0ZKUA e
Planeacidn

Técnicos de computacién
[

il

'~

Fig. 9. Seleccionar Formador.

6. Una vez seleccionado el Formador, el sistema en automatico lo vincula al evento que se estd
capturando con su(s) rol(es) y especialidad(es) que tenga. (Fig. 10)

@ T REGISTRO AUTOMATIZADO @
’ Bt 105 AbuLTos pE FORMACION -

e SisTEMA DE CAPACITACION

INICIO >> EVENTOS > BUSQUEDA DE EVENTOS >> RESULTADOS DE BUSQUEDA >> DETALLE DEL EVENTO

SE HA ELEGIDO FACILITADOR

cLave: 1 recha oe
!
roRMADOR
mme ALEA JAZHIN GSORIC MEIA
Mat=mdticas
oL (es): Analista Expecichided (wal: . .
Civdzdania y temas d= |z vida y =l trabajo
evenro ==
HoPRD: T Si @ Mo
e sececorons
cunsa: E——
momane - mooE e -
ALCARCE CODROINACIGN DE ZORA -
sTrTUTO
ESTATAL RUEVD LEoH -
COORDENA CION
oo [rrr— -
Pr—
" ronas -
: 5 =R TERMING.
LLili= INDUDCION - INDCIO: TERMIND:
wo.om .
ouRACToN wo.oe
T Aes -ty [ ] sEsrones:
Lucan oe _
REALIIACION  CERCULD DE ESTUDID -
DEL EWERTD: Tumitice: LERGUA ¥ COMUNICACION{ESPRROL)
ooALIDAD:
" A CrsTAmcra -
raovecTD @
ool ——— -
RecrsTRADD - _
LIS i BN
SITUACTON:
PROCRAMADSD -

Fig. 10. Vinculacion del Formador al evento.

7. Selecciona “SI” si el evento corresponde al MOPRO o “NO” si corresponde a un evento de
formacién normal.
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050Iamente los estados de Campeche, Coahuila, Chiapas, Durango, Morelos, Nayarit, Tabasco y
Zacatecas estan trabajando con el MOPRO.

Si el evento corresponde a un evento normal de formacién contintia en el punto nimero 10

8. Selecciona el eje al que corresponde el evento MOPRO

9. Selecciona el nombre del curso MOPRO. Continta en el nimero 10.

.EI sistema te despliega el nombre de los cursos que corresponden a cada eje y al seleccionar el
nombre te deshabilita la opcion de poder registrarlo manualmente en el campo “Nombre”. (Fig.

CLaVE: | | FECHA DE REGISTRO: ps/12/2011
DATOS DEL 5
FORMADOR
NOMERE: ALES JAZMIN OSORIO MEJLA
) Mat=mitizas
ROL [ES]: Analizts Especlalidad [e5): __ . . .
Ciudadania y temas d= la vida y =1 trabajo
EVENTO -
MOFRD: S L No
EJE: E -
CURSO 3, ESTRATEGIAS DIDACTICAS PARA COMPRENDER EL MOVIMIENTO DE LOS OEJETOS. MOPRD
BRE! | -
ALCANCE: COORDIN -
INSTITUTOD
ESTATAL NUEVD LEON -
COORDINACION
DE ZONA CADEREYTA -
MICROREGION  Topas -

FECHA DE —— FECHA DE ——
erar: — - ecHAr TR,
NO. DE

DURACTON NO. DE
PARTICIPANTES MO ) ER—
(INDUICCION]: B 1 B FEARCEL
LUGAR DE
REALIZACION CiRCULD DE ESTUDIO hd
TENE Temitlca: |ENGUA Y COMUNICACIGN[ESFAR ¥
MODALIDAD: & DISTANCIA -

PROYECTO O

PROGRAMA: SELECCIONE... -
REGISTRADD: < @ o

EN LASTPS: = =

SITUACIGN: FROGRAMADD -

Fig. 11. Seleccién del nombre del curso MOPRO.

10. Registra manualmente el nombre del evento utilizando el teclado de tu computadora.

11. Continda registrando la informacion en los demas campos. -
a4
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12. Una vez capturada toda la informacion del evento da clic en el icono para guardar
los datos registrados. El sistema te indicara que los datos que el evento han sido guardados
y le asigna en automatico su clave. (Fig. 12)

13. Sideseas cancelar la captura del evento da clic en el icono x

14. Si deseas imprimir la lista de participantes al evento “EN BLANCO”, es decir sin
participantes da clic en el icono’ i

= A

INICIO > SWENTOS »> SOSQUEDA OF SWENTOS > RESULTADOS OF SOSQUEDA > DETALLS 08

ELEVENTO SE HA GUARDADO

cave FECHA OF RIGISTRO: e
oaTos DR -
FORMADOR
NOMBRE: A3 JADMIN GZ0RT0 ML
Matemdticas
ROL (85): Anatsta Sazeciandad () %
Clugadania y tamas da ia vica y &1 trasajo

SVENTO MOPRD: (55 @ Na
o SESCCIONG
R SEECCIONE

OMADCN DOTAL A MEReARs Qo TVGARRAADN SN AGCATO 2011 TS0 08
MoNRas r | R nus v
ALERNCR MICRORSEION v
msTITUTO
SSTATAL NUSVO LEON -
COORDINACTON
0% 20N MONTESRRSY 1T CaNTRO hd
MICRORSGION .oy oro =

) SECHA OF [Toomon FECHADE [

i ™ICIAL v macro TERMING:
S ] ] =1 —
(mooccresy: B | = sa5: -
wass o8
RTILIZACION

COORDTMACIN O 20MA v
O& SVeNTO:

TOmUSCE  00EL05, HASILIOADES PEOAGAGICAT W

MODALIOAD:

FRIIINCIAL v
SROYECTO O
FROGRAMA: SROGIAMA 2LUAR v
RSEISTRADO BN
LA SRS (. S1 & No
STIUACION: SROGRAMADD v

Fig. 12. Asignacion automatica de la clave del evento.

1 . .z . . s . . . ST ..
Para mayor informacion sobre la impresién de la lista de asistencia consulta el apartado Imprimir lista de participantes en la
pagina
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.La mayoria de los campos nos despliegan un catdlogo en donde que se debe elegir una de las

opciones que se muestran. Los puedes identificar porla ~ que aparece al final del mismo. En
los campos en donde no se despliega un catdlogo de opciones es necesario registrar
manualmente (teclear) la informacién que se solicita. (Fig. 13)

cusve: — Feca pe reGtsTRD:
DATOS DEL l&
FORMADOR
NOMEBRE: ALBA JAZMIN OSORIO MEJLA
. Matemiticas
ROL [ES): Airmlints Especialidad [e5): _ . B R
Civdadania y temas d= la vids y =l trabajo
EVENTO =
MOFRO: L N
EJE: EJE DE CIENCIAS -
CURSD: CURSD 3, ESTRATEGIAS DIDACTICAS FARA COMPRENDER EL MOVIMIENTD DE LOS DEIETOS. MOFRD -
TIFD DE
HOMERE: | - EVENTD  TALLER -
ALCANCE: COORDINACT >
INSTITUTO
ESTATAL NUEVD LEON -
CODRDTNACION
DE ZONA CADEREYTA -
MICROREGION Topas -
FECHA DE —— FECHA DE ——
eTar: nouccion - recnar SEe.
NO. DE
i X —
PARTICIFANTES s 4 )
s mel———> mleE— O
LUGAR DE
REALIZACION  CfRCULD DE ESTUDID -
DEL EVENTO: Temitca! | ENGUA Y COMUNICACION[ESPARN *
MODALIDAD: A DISTANCIA -
PROYECTO O
PROGRAMA: SELECCIONE... -
REGISTRADND 5 B He
EN LA STFS: =t =
SITUACION: PROGRAMADD -

Fig. 13. Campos de registro manual de informacion.

.Si tienes alguna duda sobre lo que significa alguna opciéon que se muestra en los catalogos
desplegables, consulta el Anexo 1 al final de este manual.
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&Exclusivamente en los eventos de la Etapa de INDUCCION se registrara manualmente el nimero de
participantes en el campo del mismo nombre. Para los eventos de INICIAL y CONTINUA este
campo se ird actualizando automaticamente conforme se vayan agregando Figuras al evento
como se verd en el inciso e. Captura de participantes de este apartado.

El sistema en automatico le asigna la situacion “PROGRAMADO” a un evento nuevo.

= [

Anota la clave del evento que te asignd el sistema en el formato RAF 02 “Captura de Eventos de
Formacion de Figuras Solidarias e Institucionales” a fin de poderlo ubicar mas facilmente cuando
desees realizar una consulta o para agregar participantes.

10. 3 Consulta de eventos.

En la consulta de eventos podras realizar lo siguiente:

e Consultar los datos registrados de un evento.

Modificar algin dato o realizar alguna correccién a la informacidn ya registrada de algun evento.

e Agregar participantes para los eventos de INICIAL y CONTINUA.

Cerrar los eventos que ya se realizaron.

Cancelar eventos que ya no fue posible impartir o por algun error.

Imprimir la lista de asistencia con participantes.

Para la busqueda de algun evento realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcion “Buscar” del menu de Eventos (Fig. 14)

2. El sistema despliega una ventana de consulta que permite filtrar por entidad federativa, por
coordinacion de zona, por un periodo de tiempo, por la descripcién del evento, clasificacion,
etapa, programa, modalidad, impartido por, tipo de evento y lugar donde se realiza el evento
(Fig. 15)
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W s 4

LOS ABULTOS pE FORMACION h

m Si1STEMA DE CAPACITACION

Eventos J

Fig. 14. Busqueda de un evento.

@ e REGISTRO AUTOMATIZADO @
' BE 13 AbULToS pE Formacidn =
| SistemA pe CAPACITACION

INICIO >> EVENTOS >> BUSQU EDA DE EVENTOS

ESPECIFIQUE LOS CRITERIOS DE BUSQUEDA

Entidad: [ FIGURA/EVENTO NACTONAL =] Desde:[ ]
Coardinacién de zona: [ FIGURA/EVENTO ESTATAL =] Hasta: [ ]

Nombre del evento: | |

Etapa: Im Tipo de evento: Im
Tematica: m Estatus: m

Lugar de realizacién: Im Modalidad: |NO FILTRAR -
Proyecto o programa: m Impartide por: m

Fig. 15. Criterios de busqueda de un evento.

Selecciona una o mas opciones de filtrado a fin de agilizar la busqueda del evento que deseas
consultar.

.‘
Da clic en el icono Buscar eventos \\ para efectuar la busqueda del(os) evento(s) que
cumplan con los criterios que seleccionaste.

El sistema despliega un listado de los eventos que cumplen con los criterios de busqueda que
seleccionaste. Puedes localizar el evento en cuestion por el nombre o por la clave que le asigné
el sistema (Fig. 16)
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' bt 165 Abutros pE Formacion
[ SisTEmMA DE CAPACITACION

INICIO »> EVENTOS >> BUSQUEDA DE EVENTOS >> RESULTADOS DE BUSQUEDA

EVENTOS QUE CUMPLEN CON LAS CONDICIONES

ENTIDAD FEDERATIVA: CAMPECHE
COORDINACION DE ZOMA: CALKINI

Fecha Clave Clasificacion Evento Etapa Participantes Situacion
2 ar S COORDINACION ENCUENTRO
D 3" 02/0%/2010 CZ-04-034-10 DE ZONA ACADEMICO CONTINUA 15 REALIZADO
) EDUCACION
2 A nane COORDINACION TECNOLOGICA EN
D 3" 25/05/2010 CZ-04-037-10 DE ZONA LAS PLAZAS CONTINUA 5 REALIZADO
COMUNITARIAS
- FORMACION
D i's 26/05/2010 CZ-04-038-10 ggggﬂwACION INICIAL DE INICIAL 8 REALIZADO
ASESORES

Fig. 16. Resultado de la busqueda de eventos.

o !

y AN

'é Para localizar un evento puedes utilizar el nombre del mismo como un criterio de busqueda. Se

puede realizar tecleando una parte o el nombre completo del evento. Solo ten en cuenta que el

en que lo estés buscando el sistema no te mostrard ningun resultado.

10. 4 Consulta del detalle de un evento y modificacion de datos.

realiza lo siguiente:

1. Ubica el evento en los resultados de la busqueda.

2. Daclicenelicono = (Fig. 17)

3. Elsistema te despliega el formulario de captura de los datos del evento (Fig. 18)

sistema buscara coincidencias exactas por lo que si existe algin error en el nombre o en la forma

Para realizar la consulta de los datos registrados de un evento o para efectuar alguna modificacion
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@ e RECISTRO AUTOMATIZADO
Bt 165 AbUiTos pE FORMACION

e SiSTEMA DE CAPACITACION

INICIO >> EVENTOS >> BUSQUEDA DE EVENTOS >> RESULTADOS DE BUSQUEDA

EVENTOS QUE CUMPLEN CON LAS CONDICIONES

ENTIDAD FEDERATIVA: CAMPECHE
COORDINACION DE ZOMA: CALKINI

Fecha Clave Clasificacion Evento Etapa Participantes  Situacion

? P oainma. COORDINACION ENCUENTRO
| 02/09/2010  €2-04-0834-10  Sopo0 ACADEMICO CONTINUA 15 REALIZADO

! 29/09/2010  CZ-04-037-10 gggg?\lﬂ\mch TECNOLOGICAEN  coyrinua 5 REALIZADO

PLAZAS
COMUNITARIAS

@ EDUCACION
[Ex]

< FORMACION
i 26/05/2010  CZ-04-038-10 gggg?‘ﬂvAclnN INICIAL DE INICIAL E REALIZADO
ASESORES

Fig. 17. Consulta del detalle de un evento.

s e
DATOE DR -
FOEMADOE
ey AAGA TATMTN GEORTO MTA
Matamiticas
= [R5 Analicta Eezaciandad [mel ™

Chudadania y tamas de la vida y =1 trabaja

FOMALICH FOCA & MaaaCris QU PO i S MeCGTO 2L o e
moMzaT EENTD  TRALGE -
e MICEOEEETAN -
TMETITUTD
EETATAL MUITHD LSO -
COOEDTMACTAN
) MOMTERESF IT CENTR:N -
MICEOSEETON -

CEMTED 5 DIE -
G5 TNTCTE -
MO DE
et B 1 I
1 =
LGS 06
ERAATZACTON
e CMGEDTMAS TAM D6 208 -

FRTECE | G, HARTLTOANGS FEDAGOSTCN W

MODALTOAT:

FEETEMITAL -
FEROVECTO O
EEOLEAMA: FEOGEAME REEULLS -
EEGTETEADD BN
LA TR . 51 & Na
STTULCTAM:

PEOGEAMATD -

U

AV

Fig. 18. Consulta del detalle de un evento.

4. Consulta la informaciéon que deseas 6 realiza las modificaciones en los campos que
corresponde.

22



(]
' NacloNaL REGISTRO AUTOMATIZADO

— ERlE eI

®

i
5. Da clic en el icono \;/ para guardar los datos que modificaste o para concluir la

consulta. El sistema te indicara que los datos del evento han sido actualizados. (Fig. 18)

6. Sideseas cancelar las modificaciones realizadas al evento da clic en el icono

10. 5 Captura de participantes.

3¢

A los eventos de INICIAL y CONTINUA es necesario agregar los participantes los cuales se deberdn

buscar por el Rol que tengan registrado. Para incluir participantes a un evento realiza lo siguiente:

1. Ubica el evento en los resultados de la busqueda.

2. Daclic en el icono Participantes & (Fig. 19)

@ e REGISTRO AUTOMATIZADO
' BE 105 ABULTOS pE FORMACION

m SisTEmMA DE CAPACITACION

INICIO >» EVENTOS >> BUSQUEDA DE EVENTOS >> RESULTADOS DE BUSQUEDA

EVENTOS QUE CUMPLEN CON LAS CONDICIONES

ENTIDAD FEDERATIVA: AGUASCALIENTES
COORDINACION DE ZONA: TODAS

Fecha Clave Clasificacion Evento Etapa Participantes
CAMBIC

n S o CLIMATICO Y
(ES 14/06/2010  RNA-01-001-10 REGIONAL DESARROLLO CONTIMUA 0
SUSTENTABLE

Situacidn

PROGRAMADO

Fig. 19 Captura de participantes.

3. El sistema te despliega una pantalla con los datos principales del evento y un espacio para

el listado de participantes (Fig. 20)

@
4. Selecciona el icono Agregar figuras para realizar la busqueda de Figuras que

agregaras al evento
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@ e REGISTRO AUTOMATIZADO
' BE Lo ABULTOS pE FORMACION

e | SisTEMA DE CAPACITACION

INICIO >> EVENTOS >> BL:ISQUEDR DE EVENTOS >> RESULTADOS DE BL:ISQUEDR => PARTICIPANTES

DETALLE DEL EVENTO

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION

CLAVE: RMNA-01-001-10

NOMBRE: |::AMBIO CLIMATICO ¥ DESARROLLO SUSTENTABLE ﬂ e L +/05/2010
—1 FECHA DE TERMINO: |30/07/2010

2o

FEDERATIVA (ACUASCALIENTES coc CIGN DE

TIPO DE ZONA ToDas MICROREGION ToDAS
DIPLOMADO

EVENTO

Participantes en el evento

NO RECIBIO MATERIAL DE APOYO PARA LA
RFC NOMBRE(S) PATERNO MATERNO SEXO APROBADO , Loob s 0o FORMACION (NOMBRE DEL MATERIAL)

5. Fig. 20. Pantalla de captura de participantes.

6. Elsistema te despliega una nueva pantalla de busqueda de Figuras (Fig. 21)

@ e REGISTRO AUTOMATIZADO
' B2 199 55Uiros pE FORMACION

e SisTema pe CAPACITACION

INICIO »> EVENTOS »>> BUSQUEDA DE EVENTOS >> RESULTADOS DE BUSQUEDA >> PARTICIPANTES > > AGREGAR PARTICIPANTES

ESPECIFIQUE UN CRITERIO DE BUSQUEDA

ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA

Entidad | FIGURA/EVENTO NACIONAL = |
c.z. [FIGuRA/EVENTO ESTATAL =]
M.R. [tooas =
Rol [sin RoL

Fig. 21. Busqueda de Figuras.
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7. Selecciona el tipo de Figura y el rol de la Figura que vas a agregar al evento.
Preferentemente ingresa el RFC o parte del mismo con lo cual se agilizara la busqueda.

. . . !
8. Daclicen el icono Buscar Figuras \—\

9. El sistema despliega un listado de las Figuras que cumplen con los criterios de busqueda
que seleccionaste (Fig. 22)

INICIO »> EVENTOS »> BUSQUEDA DE EVENTOS >> RESULTADOS DE BUSQUEDA >> PARTICIPANTES >> AGREGAR PARTICIPANTES

ESPECIFIQUE UN CRITERIO DE BUSQUEDA

MARIA ARANDA RODRIGUEZ

AARMEENDO141U1

ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA
02Q50 VERONICA PATRICIA ANAYA VALADEZ

= rFC
T [GAAIB20418GI8 JUDITH EVANGELINA GARCIA ALANIS
Entidad NUEVO LEON -
[[] MASGS211033AA  |MARIA GLORIA NAJERA SANCHEZ
C.Z. CADEREYTA -
[[] |ouasssizo63xe |AURORA ALEJANDRA ORTURNO ANDA MLE. TODAS .
[[] |rAaaN7Z04192AA  |NANCY GUADALUPE RAMIREZ ALONSO ;ilgDSra FIGURA SASA -
[] |sAANE20906DG7  |MAIN VERONICA SANCHEZ ANDRADE Rol ASESOR EDUCATIVO

10. Fig. 22. Resultados de la busqueda de Figuras a incluir a un evento.

11. Localiza a la Figura que vas a agregar al evento

12. Selecciona a la Figura o Figuras dando clic en el casillero que se encuentra a su izquierda. El

casillero mostrara una marca en negro en sefial de que el registro esta seleccionado (Fig.
22)

2

13. Daclic en el icono Agregar figuras al evento i

14. El sistema te regresa a la pantalla del listado de participantes y ahi podras visualizar a la
Figura que agregaste (Fig. 23)

25



REGISTRO AUTOMATIZADO @;
pE FORMACION

RecisTRo AuTOMATIZADO
pE FormaciON

Si1STEMA DE CAPACITACION

INICIO == EVENTOS >> BUSQUED.\ DE EVENTOS »> RESULTADOS DE BU SQUEDA >> PARTICIPANTES

DETALLE DEL EVENTO

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION

CLAVE: RMA-01-001-10

NOMBRE: |cAMBIo CLIMATICO ¥ DESARROLLO SUSTENTABLE il L L | /052010
=1 FEcHA DE TERMIND: [30/07/2010

FEDERAT

[AGUASCALIENTES .
FEDERATIVA coo
RDINACION DE ToDAs MICROREGION TopAs
TPODE 5o omaDo ZONA
EVENTO

Participantes en el evento

NO RECIBIO MATERIAL DE APOYO PARA LA
RFC NOMBRE(S) PATERNO MATERNO SEXO APROBADO , o1 s 1y FORMACION (NOMBRE DEL MATERTAL)
151 CACX600726CAL ANA MARIA CASTILLO  CARMONA F cdl = | nINGUND =1
15|71 coMAG50317BY2 ANDRES ~ GONZALEZ  MORENO M cdl = | nINGUND =1
1= ESTHER
i AAHES60126TT0 Lo o~ ALVAREZ HOLGUIN F rdl = | nINGUND =l
37 7 cumieso7aoevy 10EL GUZMAN MOSQUEDA M i = | NINGUND =1

Fig. 23. Lista de participantes del evento.

15. Para agregar mads participantes al evento realiza lo que indica a partir del nimero cuatro.

Se puede realizar la captura de los participantes de un evento siempre y cuando el evento no
pertenezca a la etapa de INDUCCION.

Una vez que se ha cerrado un evento no es posible realizar ningiin cambio ni la captura de los

Sélo pueden realizarse cambios y capturarse participantes si la situaciéon de un evento es
“PROGRAMADO”.

0
0 articipantes
_Ee
0

El sistema automaticamente califica como aprobado a todos los participantes, es necesario revisar
cada uno de los participantes y cambiar la calificacion a NO APROBADO si es necesario.
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& Al agregar participantes a un evento la busqueda de Figuras se realiza por ROL, por lo que es
basico que todos los registros de Figuras tengan actualizado su rol, especialmente las Figuras que
provienen del SASA.

10. 6 Quitar participantes de un evento

Cuando algun participante ya esta incluido en un evento y por alguna situacién no asisti6 o no
concluyé el taller o curso en el que estaba programado es necesario quitarlo del evento, para realizar
esta actividad procede a con lo siguiente:

1. Ubica a la Figura que deseas eliminar del evento en la pantalla del listado de participantes.

F
2. Daclic en el icono Quitar participante (Fig. 24)

@ jummao REGISTRO AUTOMATIZADO @
' bt 103 Abutros pe Formacion 2/
e SisTemAa pe CAPACITACION

INICIO >> EVENTOS > BU SQUEDA DE EVENTOS >> RESULTADOS DE Bl SQUEDA >> PARTICIPANTES

DETALLE DEL EVENTO

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION

CLAVE: RNA-01-001-10

NOMBRE: |CAMBIO CLIMATICO Y DESARROLLO SUSTENTABLE il EEEHAEEREGTE | 14/05/2010
=1 FECHA DE TERMING: [30/07/2010
T o0
[AGUASCALIENTES .
FEDERATIVA
romACton oe ——
HPODE 15 omADD 2ona
EVENTO

Participantes en el evento

no o
RFC NOMBRE(S) PATERNO MATERNO  SEXO APROBADO DO FORMACION (NOMBRE DEL MATERTAL)
i @ncxﬁmnﬁcm ANA MARIA CASTILLO ~ CARMONA F 7 | | nINGUND =
a3 GOMAG50317BY2 ANDRES GONZALEZ MORENO M 7 N [nncuno =

O ’ih

Fig. 24. Quitar participante y registro de material de apoyo.

3. El sistema quita al participante del evento. Si deseas quitar mas participantes del evento
realiza lo que se indica a partir del numero 1.
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10. 7 Registro de calificacion y de material recibido por un participante

Para calificar a un participante al evento realiza lo siguiente:
1. Ubica a la Figura a la que deseas calificar

2. Daclic enla opcidn Calificar A (Fig. 25)

3. El sistema deja a la Figura en el listado de participantes y cambia su calificacidon de
“Aprobado” a “No Aprobado”. Si deseas calificar a mas participantes o si quieres regresar la
calificacion que originalmente tenia la Figura, realiza lo que se indica a partir del nimero 1.

(J NAZIGNAL pana REGISTRO AUTOMATIZADO
’ bt 105 Abuitos DE FORMACI&N
| SisTEMA DE CAPACITACION

INICIO > EVENTOS > BﬂEQUEDl DE EVENTOS > RESULTADOS DE BL]SQUEDA > PARTICTPANTES

DETALLE DEL EVENTO

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION

CLAVE: RNA-01-001-10

NOMBRE: |CAME!IO CLIMATICO Y DESARROLLO SUSTENTABLE jl FECHA DEINICIO:  [14/06/2010
FECHA DE TERMINO: [30/07/2010
ENTIDAD  [oico enes |
EEDERATIVA AGUASCALIENTES —
Topas MICROREGION Topas
LIRO.OC DIPLOMADO ZONA
EVENTO
Participantes en el evento
no RECIBIO MATERIAL DE APOYO PARA LA
RFC NOMBRE(S) PATERNO  MATERNO  SEXO APROBADO ,ococ.nn FoaMACION (NOMBRE DEL MATERTAL)
CACX600726CAL ANA MARIA CASTILLO  CARMONA  F = Il [nancuno =1
= Il GoMA650317BY2 ANDRES ~ GONZALEZ ~ MORENO M 4 Il [nancuno =1

XA

Fig. 25. Calificar participante

0Cuando algun participante acudid al evento de formacidn pero no aprobd la evaluacién que se
aplica al final del evento o si no cumplié con un minimo de horas de asistencia determinadas
por el Formador, se debe registrar que NO aprobé el curso o taller.

0 La opcion Calificar es indispensable para los usuarios que registran eventos del MOPRO por lo
gue se debe tener especial cuidado de realizarlo sin excepcidn. Sobre todo por que el sistema
registra por omision la calificacién “Aprobado” a todos los participantes.
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De igual forma, se debe registrar el material recibido por cada participante durante el evento de
formacién, para registrar esta actividad realiza lo siguiente:

1. Ubica ala Figura a la que deseas registrar el material recibido.

2. Daclic enla opcion “Recibié material de apoyo para la formacién”.
3. Elsistema despliega un catdlogo con varias opciones de material.
4. Selecciona la opcion que corresponde (Fig. 24)

5. Repite los pasos para todos los participantes al evento.

10. 8 Cerrar un evento

Una vez que un evento ya fue impartido y que se tiene registrada en el RAF toda la informacidn
relativa tanto al evento como a los participantes, es necesario “cerrarlo”.

Cerrar un evento consiste en cambiar el estatus de “PROGRAMADO"” a “REALIZADQ”, para aplicar
este cambio realiza lo siguiente:

1. Ubica el evento en los resultados de la busqueda.

M
2. Daclicenelicono Cerrar evento '" (Fig. 26)

@ nenmee REGISTRO AUTOMATIZADO AN
Bt 105 AbULTOS DE FORMACION =
e SistTemA pE CAPACITACION

INICIO >> EVENTOS >> BUSQUEDA DE EVENTOS >> RESULTADOS DE BUSQUEDA

EVENTOS QUE CUMPLEN CON LAS CONDICIONES

ENTIDAD FEDERATIVA: AGUASCALIENTES
COORDINACION DE ZONA: TODAS

Fecha Clave Clasificacion Evento Etapa Participantes  Situacién

CAMBIO
B 17 14/08" I CLIMATICO ¥
I@" £ | 14/06/2010  RMNA-01-001-10 REGIONAL DESARROLLO CONTINUA 2 PROGRAMADO
SUSTENTABLE

R

3. Fig. 26. Seleccidn para cerrar evento.

4. El sistema te despliega una pantalla con los datos principales del evento y una opcién para
cambiar el estatus (situacion) al evento (Fig. 27)
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INICIO > EVENTOS > BL:ISQUED& DE EVENTOS >> RESULTADOS DE BL:ISQUED& => CERRAR EVENTO

DETALLE DEL EVENTO

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION

CLAVE: CZ-19-002-11

[TALLER DE IMPLANTACION DEL RAF E

FECHA DE INICIO: 08/09/2011
FECHA DE TERMINO: |05/03/2011

NOMEBRE:

q

o ipan
FEDERATIVA NUEVO LEQN
TPODE  [ALeR ] FoNA
EVENTO TALLER

SITUACION A:  REALIZADO - \F&Ehﬁ: 0&8/12/2011

SEREQUIERE REALIZAR UN REFORZAMIENTO PARA LOS USUARIOS DE LASC%

X
Fig. 27. Cerrar evento.

5. Verifica que efectivamente se trata del evento que deseas “cerrar”.

6. Verifica que este seleccionada la opcidn “REALIZADO”

COORDINACION DE CADEREYTA MICROREGION TODAS

7. Registra manualmente en el campo “Observaciones algin comentario que tenga que ver

con el desarrollo del evento o situaciones de relevancia que deban considerarse.

8. Daclicen el icono Aceptar \;///

9. El sistema indica que la situacidn del evento ha cambiado a REALIZADO y te regresa a la

pantalla de busqueda de eventos.

agregar, quitar o calificar participantes.

eventos “REALIZADOS”,

10. 9 Cancelar un evento

0AI cerrar un evento ya no sera posible realizar ningln tipo de cambio a la informacidn registrada ni

oPara efectos del conteo del cumplimiento de logros de formacidn solo se toman en cuenta los

Si por alguna razén no fue posible impartir un evento programado que ya esta registrado en el RAF o
por duplicidad o error de captura, es necesario “cancelarlo”. Para cancelar un evento realiza lo
siguiente:
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1. Ubica el evento en los resultados de la busqueda.

2. Daclic en el icono Cancelar evento ! (Fig. 28)

(J ::‘:::;mw REGISTRO AUTOMATIZADO @
' bt L0$ ABULToS pE FORMACION =
e SisTEMA DE CAPACITACION

INICIO »> EVENTOS > BUSQUEDA DE EVENTOS >> RESULTADOS DE BUSQUEDA

EVENTOS QUE CUMPLEN CON LAS CONDICIONES

ENTIDAD FEDERATIVA: AGUASCALIENTES
COORDINACION DE ZONA: TODAS

Fecha Clave Clasificacion Ewento Etapa Participantes  Situacidn

CAMBIO
B P 'ne" 01~ _ CLIMATICO Y
I: [ ' 14/06/2010 RMA-01-001-10 REGIONAL DESARROLLO CONTINUA 0 PROGRAMADO

SUSTENTABLE

%A

Fig. 28. Seleccién para cancelar un evento.

3. El sistema te despliega una pantalla con los datos principales del evento y una opcién para
cambiar el estatus (situacion) al evento (Fig. 29)

4. Verifica que efectivamente se trata del evento que deseas cancelar.
5. Verifica que este seleccionada la opcion “CANCELADO”

6. Registra manualmente el motivo por el cual se cancela el evento en el campo
Observaciones.

7. Daclicen elicono Aceptar \_//)

8. El sistema indica que la situacién del evento ha cambiado a CANCELADO vy te regresa a la
pantalla de busqueda de eventos.
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INICIO >> EVENTOS > BUSQUED& DE EVENTOS >> RESULTADOS DE BUSQUEDA = CANCELAR EVENTO

DETALLE DEL EVENTO

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION

CLAVE: Cz-19-033-11

NOMBRE: ‘FORMACION INICIAL PARA APLICADORES DE EXAMENES . ‘ R [0/ 0072011 1
FECHA DE TERMINO: [07/10/2011

S coo

NUEVO LEON i

FEDERATIVA

1190 DE OO RDINACION DE CADEREYTA MICROREGION ToDas

s AUTOFORMACION

CAMBIAR SITUACION A: [IEFEN ~ Fecha: [06/12/2011

MOTIVO DE CANCELACION |PE CANCELA POR FALTA DE ASISTENCIA DE LOS PARTICIPANTES, SOLO -

ACUDIO UN APLICADOR ¥ NO QUISO TOMAR EL TALLER b

v K

Fig. 29. Cancelacidn de un evento.

10. 10 Imprimir lista de participantes

El RAF permite imprimir la lista de asistencia con los nombres y apellidos de los participantes a un

evento de formacidn. Por supuesto deben estar previamente incluidos o agregados al evento en
cuestion.

Para imprimir una lista de asistencia con participantes realiza lo siguiente:

1. Ubica el evento en los resultados de la busqueda.

2. Daclicenelicono Imprimir = (Fig. 30)

3. El sistema genera una ventana emergente de Internet Explorer con una aplicacion llamada
“Crystal Report Activex Viewer” y posteriormente mostrara la lista de asistencia. (fig. 31)

4. Daclic en el icono Imprimir reporte =2
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INICIO => EVENTOS >> Blmm DE EVENTOS >> RESULTADOS DE

ENTIDAD FEDERATIVA: NUEVO LEON
COORDINACION DE ZONA: CADEREYTA

BUSQUEDA

EVENTOS QUE CUMPLEN CON LAS CONDICIONES

DE ZONA

ASESORES

Fecha Clave Clasificacion Evento Eje Etapa Participantes  Situacién
| FORMACION
COORDINACION INICIAL PARA
08/09/2011  cz-19-033-11  COORDRN o eaDants bE INICIAL & CANCELADO
EXAMENES
FORMACION
. INICIAL PARA
19 = | 09/2011  CZ-19-045-11 ggggzi{mcxom TITULARES DE INICIAL 7 PROGRAMADO
PUNTO DE
ENCUENTRO
., FORMACION
1 B85 ) osjosyz011 cz-19-058-11 COORDINACION 1 1cral DE INICIAL 3 PROGRAMADO

Fig. 30. Imprimir lista de asistencia con participantes.

(& Crystal Report ActiveX Viewer - Windows Internet Explorer -

E_S |

T _—

K} A

= | &

a hittp://200.77.230. 24/ crystalreportviewers115/viewrpt.aspx?id=11998806 &tinit= actc connectlapsuser=repaplicBlapspassword=repaplic098tapsauthtype= secenterpriseBipromptex- hora=time() & promptex- @EventoAnnio=2011 &promptex- @Eventold=2 ‘

|3m751 -

o Filfan

BDI'IE'V.E’Q

REGISTRO ESTAT AL DE FORMACION

FORMATOQ DE CAPTURA DE PARTICIPANTES EN EL EVENTO

INFORMACION DEL EVENTQ DE FORMACION

FORMACION INICIAL PARA TTULARES DE PUNTO DE ENCUENTRO

CADEREYTA

08/0812011

07/06/2012

INFORMACION DE LOS PARTICIPANTE S

1 [acorsmenes [ oacamamsanTa [acvassz cRuz B E Ringuno
7 | somresta | kELasuA EEIESS Az H x g
3 [ emmeeieams | moczlo FEaRsz HERNANDED [ x Ringuno
1 [Fmismiaz | Lavmacatacin [Fese MATA G E Nrgane
5 [ meemsazan | avrone ToRAss Esauves " E Nrgane
6 [veasmaoea | sssica veRA Tomass e E nrgane
e ) VILLANUEVA RIVERA " B Ngane

Qpsenachnes

Fig. 31. Lista de asistencia desde Crystal Report.
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5. Laaplicacion abre una ventana con la opciones de impresion. (fig. 32)

(& Crystal Report ActiveX Viewer - Windows Internet Explorer

i

&ipromptex-@Eventol

1/1

@ &7
Vista previa ]

ERY A

= Imprimir

General

Seleccionar impresora

=8 Microsoft XPS Document Writer
« [ m

Estado:
Ubicacién
Comerttario:

Sin conesién

Intervalo de paginas

" Todo
{5 " Pagina actual
o

RO ESTAT AL DE FORMACION
%DE PARTICIPANTES EN EL EVENTO

HT O DE FORMACION

DEENCUENTRO

| L] = | 08/0s,
Feozde | oo
Pref i
= rdinagin| CADEREYTA TODAS
b zony Micr-ragin:

Buscar impresors

ACION DE LOS PARTICIPANTES.

No
Aprob.

Recbn matenalde 3pojo par

o matemo 12 brmacién (nom ore del material)

ms ‘

Seno hmn.

Nomero de copizs: |1 1+

N

Ninguna

Ninguna

Ninguno

Ninguno

Ninguno.

MBI EIEE

Minguno

[ Imprimir ][ Cancelar ][ Aplicar ]

Fig. 32. Imprimir lista de asistencia desde Crystal Report.

6. Selecciona laimpresora que tengas disponible y da clic en aceptar.

7. Cierrala ventana de“Crystal Report Activex Viewer”

10. Figuras

El control de las Figuras solidarias e institucionales se lleva a cabo en el menu “Figuras”. (Fig. 33)
Actualmente cuenta con las opciones: Nueva, Consultar, Roles, Especialidades, Continuidad educativa y

Valoracidn diagnéstica.

INICIO

[ Figuiras

Fig. 33. Menu Figuras
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11. 1 Agregar Figura.

En esta opcidn se registra a todas aquellas Figuras que no estan incluidas en el SASA y que son
considerados como usuarios de la formacidon o que en un momento dado pueden participar como
Formadores (por lo general es personal administrativo adscrito a una Coordinacion de zona o a las
oficinas estatales del Instituto o Delegacidn). Asimismo se registran a las Figuras externas que
imparten cursos o talleres al personal o Figuras operativas.

Para dar de alta una Figura nueva realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcién “Nueva” del menu “Figuras”. (Fig. 34)

I ( Figures ) |

I Ry

Fig. 34. Figuras Nueva

2. El sistema despliega un formulario de captura en donde deberds ingresar los datos de la
Figura que deseas dar de alta en el sistema. (Fig. 35)

3. Captura la informacidn solicitada en cada campo.

4. Una vez que registres el apellido paterno, apellido materno, nombre y fecha de nacimiento

da clic en el icono Generar RFC 21 para la generacion automatica del RFC de la Figura. (Fig.
36y 37)

5. Alterminar de registrar la informacién da clic en el icono Aceptar \-7

6. El sistema te indicard que los datos de la Figura han sido guardados y que se generd su
RFC. (Figura 38)
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REGISTRO AUTOMATIZADO

pE FORMACION

REGISTRE LOS DATOS DE LA FIGURA

INSTITUTO ESTATAL I EVENTO/FIGURA NACIONAL ;I

DATOS PRINCIPALES

L ]
L ]

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

NOMBRE (5) FECHA DE NACIMIENTO

RFC

DATOS GENERALES

NACIONALIDAD 1 ENTIDAD DE NACIMIENTO [NO ASIGNADA =l
SEXO ' Masculine  Femnenino ESTADO CIVIL @ Soltero ' Casado
N —

DOMICILIO

CALLE ¥ NUMERO: [ | COLONIA: ]
ENTIDAD FEDERATIVA: |NO ASIGNADA =l MUNICIPIO: [no AsiGnaDo =3
LOCALIDAD: [o =l TELEFONO: ]
DATOS DE FIGURA

NIVEL DE ESCOLARIDAD: | BACHILLERATO COMPLETO =] ORIGEN: [nsTITUCIONAL =l

FACILITADOR: 51 % No

Fig. 35. Pantalla Alta de Figuras.

REGISTRE LOS DATOS DE LA FIGURA

TINSTITUTO ESTATAL I EVENTO/FIGURA NACIONAL ;I

DATOS PRINCIPALES
APELLIDO PATERNO
NOMBRE (5)

RFC

DATOS GENERALES
NACIONALIDAD
SEXO

NUM. DE HIJOS

DOMICILIO
CALLE Y NUMERO:

P

ENTIDAD FEDERATIVA:

LOCALIDAD:

DATOS DE FIGURA

FACILITADOR:

NIVEL DE ESCOLARIDAD:

1
~_ ]

@_

APELLIDO MATERNO
FECHA DE NACIMIENTO

1]
L 1

]

ENTIDAD DE NACIMIENTO I NO ASICNADA ;I

¥ Masculine © Femening ESTADO CIVIL ¥ Soltere " Casado
| | coLONTA: L 1
NO ASIGNADA = MUNICIPIO: NO ASIGNADO =
0 = TeLsrono: —
| BACHILLERATO COMPLETO = ORIGEN: INSTITUCIONAL =

51 ¥ No

Fig. 36. Antes de generar el RFC.
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SE HA GENERADO EL RFC

INSTITUTO ESTATAL I EVENTO/FIGURA NACIONAL ;I
DATOS PRINCIPALES
APELLIDO PATERNO TREJO APELLIDO MATERNO JUAREZ

NOMBRE (S) B0 FECHA DE NACIMIENTO [01/01/1580
R o)

DATOS GENERALES

NACIONALIDAD 1 ENTIDAD DE NACIMIENTO | NO ASIGNADA =]

SEXO & Masculine ' Femnenino ESTADO CIVIL & soltero ' Casado

DOMICILIO

CALLE ¥ NUMERO: [ | COLONIA: 1
ENTIDAD FEDERATIVA: |NO ASIGNADA =l MUNICIPIO: [no Asienano =l
LOCALIDAD: [o = TELEFONO: 1

DATOS DE FIGURA

NIVEL DE ESCOLARIDAD: I BACHILLERATO COMPLETO ;I ORIGEN: I INSTITUCIONAL ;I

FACILITADOR: 51 ™ NO

Fig. 37. Después de generar el RFC.

9 mee REGISTRO AuTOMATIZADO %
' Bt 103 ADULTOS pe FORMACION =4
m SisTEMA DE CAPACITACION

INICIO

Fig. 38. Confirmacion de alta de la Figura

0 Sélo pueden darse de alta Figuras institucionales y Figuras de origen externo, las Figuras solidarias
y Técnicos docentes se deben registrar en el SASA.

11. 2 Consultar Figuras y Modificacion de datos.

Esta opcidn permite consultar los datos generales de las Figuras independientemente de su origen
(SASA, Institucional o Externo). También permite modificar y/o actualizar la informacién registrada a las
Figuras que se dieron de alta directamente en el RAF.

37



. INSTITUTO

NacioNaL § REGISTRO AUTOMATIZADO

DE LOS ADULTOS

— ERlE eI

Para consultar y/o modificar los datos de una Figura realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcién “Consultar” del menu “Figuras”. (Fig. 39)

@ pTTIR REGISTRO AUTOMATIZADO
' BE 103 ABULTOS DE FORMACION

m SisTEMA DE CAPACITACION

|_ Figuras

-l >

Fig. 39. Opcidn Consultar Figuras.

2. Elsistema despliega una pantalla de busqueda. (Fig. 40)

INICIO >> FIGURAS >> BUSQUEDA DE FIGURAS

ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA

Entidad CAMPECHE -

C.Z. CALKINI -

Tipo Figura FIGURA SASA -

Rol SIN ROL -

Fig. 40. Busqueda de Figura

3. Selecciona una o mas opciones de filtrado a fin de agilizar la busqueda de la Figura que
deseas consultar y/o modificar sus datos. Se puede filtrar por RFC, entidad, Coordinacién

de zona, tipo de Figura y rol.

)

\__(\
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4. Da clic en el icono Buscar. El sistema despliega un listado de las Figuras que

cumplen con los criterios de busqueda que seleccionaste.(Fig. 41)
. INSTITUTO

ST REGISTRO AUTOMATIZADO e
LA EDUCAC! e
DE LOS ADULTOS

pE FORMACION %‘
e SisTEMA DE CAPACITACION

INICIO »> FIGURAS »>> BUSQUEDA DE FIGURAS

ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA

RFC
Entidad NUEVO LEON -
C.Z. CADEREYTA

Tipo Figura FIGURA INSTITUCIOMAL

-

Raol SIN ROL

RFC_____|Nombre |
SAMH5911221X5 HUGO SANCHEZ MARQUEZ

5. Fig. 41. Resultado de la bisqueda.

6. Localiza en el listado a la Figura que deseas consultar y/o modificar sus datos y da clic en

icono Consultar datos "ﬂ:

7. Elsistema despliega la pantalla de captura en donde se pueden consultar y/o modificar los

datos de la Figura. (Fig. 42)
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INICIO >> FIGURAS >> BUOSQUEDA DE FIGURAS >> DETALLE FIGURA

REGISTRO AUTOMATIZADO

pE ForRmMACION

s

-

INSTITUTO ESTATAL

DATOS PRINCIPALES
APELLIDO PATERNO
NOMBRE (S)

RFC

DATOS GENERALES
NACIONALIDAD
SEMO

NUM. DE HDOS

DOMICILIO
CALLE ¥ NOMEROD:
P

ENTIDAD FEDERATIVA:

LOCALIDAD:

DATOS DE FIGURA

FORMADOR:

MUEVOD LEON

SANCHEZ

HUGD

-
_‘] SAMHSS1122165

MEXICANS
2 Masculine "' Femening

]

|FR.E§AE 25 EDIF. A - 302

D5340
NUEVOD LEA"N -

SAN PEDRD GARZA GARC

NIVEL DE ESCOLARIDAD: LICENCIATURA COMPLETA

& 51 U NO

-

APELLIDO MATERNO

FECHA DE NACIMIENTO

ENTIDAD DE NACIMIENTO

ESTADO CIVIL

COLOMIA:

MUNICIPIO:

TELEFONO:

ORIGEN:

MARQUEZ

2371171935

NUEVO LEGN -

! Soltero ¥ Casado

SAN PEDRO GARZA GARC

SAN PEDRD GARZA GARC w

I

INSTITUCIOMNAL -

v &

Fig. 42. Consulta del detalle de la Figura.

-

8. Consulta la informacidon general de la Figura 6 realiza las modificaciones en los campos que
corresponde.

~ -
9. Da clic en el icon \_/

10.

Si deseas cancelar las modificaciones realizadas a la Figura da clic en el icono

para guardar los datos que modificaste o para concluir la
consulta. El sistema te indicara que los datos de la Figura han sido actualizados. (Fig. 43)
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INICIO »> FIGURAS »»> BOSQUEDA DE FIGU

LOS DATOS SE HAN ACTUALIZADO

INSTITUTO ESTATAL NUEVO LEON -

DATOS PRINCIPALES

APELLIDO PATERNO [GancrEz ] APELLIDO MATERNO
MOMBRE [S) [puco ] FECHA DE NACIMIENTO

rec 2l

DATOS GENERALES

MACIOMALIDAD [MExTCana | ENTIDAD DE NACIMIENTO MUEVO LEGN -
SEXD A Masculine ' Femening ESTADO CIVIL _ Soltere '@ Casade

NUM. DE HIJOS [z |

DOMICILID
CALLE ¥ NOMERO: [owrvos 25 EntF. & - 302 COLONIA;
ENTIDAD FEDERATIVA:  NUEVO LEA™N - MUNICIPIO: SAN PEDRO GARZA GARC

LOCALIDAD: SAN PEDRO GARZA GARC TELEFONO: 1

DATOS DE FIGURA
NIVEL DE ESCOLARIDAD: LICEMCIATURA COMPLETA ORIGEN: INSTITUCIOMAL

FORMADOR: @ sy O ND

v &

Fig.43. Confirmacién de actualizacion de datos.

& Elicono 1 gue se encuentra en la pantalla de busqueda nos permite ir a la pantalla de

AN

captura para registrar a una Figura, mientras que el icono B nhoslleva al mend principal.

0 Para la consulta de Figuras que provienen del SASA el sistema NO habilitara los iconos en virtud

- . <4 de que cualquier modificacion que se les desee realizar deberd ser
\.'/ necesariamente en el SASA.
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11. 3 Alta de Roles.

Esta opcidn permite asignar y/o modificar el ROL a las Figuras que se dieron de alta directamente en el
RAF.

Para asignar el Rol a una Figura realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcién “Roles” del menu “Figuras”. (Fig. 44)

[ Figuras J

- >

Fig. 44. Opcion Roles.

2. Elsistema despliega una pantalla de busqueda. (Fig. 45)

(J E‘ﬁ%w REGISTRO AUTOMATIZADO @;
' DE LGS ADULTOS DE FORMACION N
Eee SisTEMA DE CAPACITACION

INICIO >> FIGURAS > BL:ISQUEDA DE ROLES

ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA

Entidad | FIGURA/EVENTO NACIONAL - |
C.Z. | FIGURA/EVENTO ESTATAL v |
Tipo Figura | FIGURA SASA =1
Rol | SIN ROL =1
(™ A
\._'z\ -
|

Fig. 45. Busqueda de Figuras.

3. Selecciona una o mas opciones de filtrado a fin de agilizar la busqueda de la Figura que
deseas asignarle y/o modificarle el rol. Se puede filtrar por RFC, entidad, Coordinacién de
zona, tipo de Figuray rol.
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4. Daclic en el icono Buscar. \ sistema despliega un listado de las Figuras que cumplen
con los criterios de busqueda que seleccionaste.(Fig. 46)

INICIO >> FIGURAS >> Bl:lSQLIEDﬂ DE ROLES

ESPECIFIQUE NUEVOS PARAMETROS DE BUSQUEDA

ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA

RFC L 1

Entidad MUEVO LEOM

=7, CADEREYTA

Tipo Figura  FIGURA INSTITUCIONAL -
Rol SIN ROL

OOREBS10ZSWD ERIKA MARLEN OCHOA RODRIGUEZ

SAMHSS11221X5 HUGO SANCHEZ MARQUEZ

Fig. 46. Resultado de la busqueda.

5. Localiza en el listado a la Figura que deseas consultar y/o modificar sus datos y da clic en

icono Modlificar roles P

6. El sistema despliega la pantalla con los datos generales de la Figura en la parte superior y
un apartado con los roles disponibles en la parte inferior. (Fig. 47)

INSTITUTO ESTATAL NUEVD LEON

DATOS PRINCIPALES

APELLIDO PATERNO  [SANCHEZ APELLIDO MATERNO  [MARQUEZ
NOMBRE (S) FECHA DE NACIMIENTO [22/11/1558
RFC SAMHEES1122105
X )
ROLES INCLUIDOS
ROL 1L ESTATAL €. 20NA M. REGIGN QLI]TAR‘
ROLES QUE PUEDEN AGREGARESE

ROL 1 ESTATAL €. ZONA M. REGIGN AGREGAR
ADMINISTRATIVO | NUEVO LEON v CADEREVTA ~ TODAS > @
ADMINISTRATIVO
ANALISTA

CHOFER

DIRECTOR DE AREA

ESPECIALISTA EN TELEINFORMATICA
ESPECIALISTA TECNICO/TECNICO MEDIO

INVESTIGADOR ESPECIALIZADO
1EFE DE DEPARTAMENTO

1EFE DE DIBUJANTES

1FFF NF (FTCTHS

Fig. 47. Asignacion de rol
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AGREGAR

7. Selecciona el rol que deseas asignar a la Figura y da clic en el icono Agregar rol =

8. Elsistema muestra el rol que le fue asignado a la Figura (Fig. 48)

INSTITUTO ESTATAL NUEVD LEON

DATOS PRINCIFALES

APELLIDO PATERNO  [SENCHEZ APELLIDO MATERNO  [MARQUEZ
NOMBRE (S) FECHA DE NACIMIENTO [22/11/185%
RFC SAMHEILLIZLE
XA

ROLES INCLUIDOS

ROL L. ESTATAL C. ZONA M. REGION QUITAR
Formador NUEVO LEON CADEREVTA TODAS [ x|

ROLES QUE PUEDEN AGREGARESE

ROL L ESTATAL C. ZONA M. REGION AGREGAR
ADMINISTRATIVG » NUEVD LEON w CADEREYTA » TODAS - 8

Fig. 48. Rol asignado a la Figura

Si deseas cambiar el rol a una Figura deberds eliminar primero el que tiene asignado y
posteriormente asignarle uno nuevo, para eliminar el rol que tiene asignado una Figura realiza lo
siguiente:

1. Sigue lo que se indica en los pasos del 1 al 6 del apartado anterior “Alta de Roles”

2. Selecciona el Rol que deseas cambiar a la Figura.

=
3. Daclicen el icono Quitar rol (Fig. 48)
4. Elsistema deja el registro de la Figura sin ningun rol asignado.

5. Para asignar el nuevo rol a la Figura, da clic en el catadlogo desplegable y selecciona el rol
para la Figura.

AGREGAR

6. Daclicenelicono Agregar rol =

7. Elsistema muestra el rol que le fue asignado a la Figura (Fig. 48)

0 El RAF no permite asignar y/o modificar el rol a Figuras que provienen del SASA, si se desea
realizar alguna modificacidn a este tipo de Figuras se debera realizar necesariamente en el SASA.
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‘ 0 Sin excepcidn todas las Figuras deberdn tener un rol asignado y aunque el RAF permita
asignar mads de uno, por cuestion de orden solamente se deberd registrar un solo Rol.

11. 4 Alta de especialidades.

Esta opcidn permite asignar y/o modificar la ESPECIALIDAD a las Figuras que participan como
Formadores o Multiplicadores especializados. Esta asignacion es basica pues al registrar un evento y
asignar al Formador, el RAF solamente mostrara a las Figuras que tengan una especialidad registrada.

Para asignar la Especialidad a una Figura realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcién “Especialidades” del menu “Figuras”. (Fig. 49)

\_ Figuras J

Fig. 49. Opcién Especialidades.

2. Elsistema despliega una pantalla de busqueda. (Fig. 50)

3. Selecciona una o mas opciones de filtrado a fin de agilizar la busqueda de la Figura que
deseas asignarle y/o modificarle alguna especialidad. Se puede filtrar por RFC, entidad,
Coordinacion de zona, tipo de Figura y rol.
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RecisTRO AuTOMATIZADO
pE FormaciON

INICIO >> FIGURAS >> BL:ISQUEDA DE ESPECIALIDADES

Si1sTEMA DE CAPACITACION

ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA

S —

Entidad | FIGURA/EVENTO NACIONAL = |
C.Z. | FIGURA/EVENTO ESTATAL - |
Tipo Figura |FIGURA SASA =
Rol [sIn ROL =l
3 AN
- i -
=G

4. Daclicen el icono Buscar.

Fig. 50. Busqueda de Figuras especialidades.

con los criterios de busqueda que seleccionaste.(Fig. 51)

INICIO >> FIGURAS > BUSQUED& DE ESPECIALIDADES

ESPECIFIQUE NUEVOS PARAMETROS DE BUSQUEDA

ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA

RFC L 1

Entidad NUEVO LEON -
C.2Z. LINARES

Tipo Figura FIGURA SASA -
Rol TECNICO DOCENTE

\’1\

Elegir JRFC ______ INombre |

GAFG591117T23
= GATME40130828
LUBHETO&152HS
MAGES10528148
MARFE50501CKA
MOAIEZ204113W3

PERH731213NXA

bR AR AR AR AR

RENLG621221130

JOSE GERTRUDIS GARCIA FRANCO
MARTHA JUANITA GARZA TAMEZ
HILDA LUCIO BANDA

ESTHER LEONIDES MARIN GUZMAN
FELIPE MANCILLA REYNA

JUAN PABLO MONTOYA ALVAREZ
HILDA LUCY PEQUERO RAMIREZ

LOURDES RESENDEZ NAVARRO

5. Fig. 51. Resultado de la busqueda.

&)
\-’\ I sistema despliega un listado de las Figuras que cumplen
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6. Localiza en el listado a la Figura a la que deseas agregar y/o modificar sus especialidad y da

Lt

clic en icono Modlificar especialidades

7. El sistema despliega la pantalla con los datos generales de la Figura en la parte superior y
un apartado con las especialidades disponibles en la parte inferior. (Fig. 52)

INSTITUTO ESTATAL NUEWD LEON

DATOS PRINCIPALES

APELLIDD PATERNO GARZA APELLIDO MATERNO TAMEZ
NOMERE (5) MARTHA JUANITA FECHA DE NACIMIENTO |30/01/1964
RFC GATME401320838

ESPECIALIDAD INCLUIDAS

[espEciALIDAD QUITAR|
ESPECIALIDAD QUE PUEDEN AGREGARESE

ESPECIALIDAD AGREGAR

(v @

Fig. 52. Agregar especialidades.

8. Selecciona la especialidad que deseas asignar a la Figura y da clic en el icono Agregar
AGREGAR

especialidades ]

9. Elsistema muestra la especialidad que le fue asignada a la Figura (Fig. 53)

INSTITUTO ESTATAL NUEWD LEON

DATOS PRINCIPALES

APELLIDO PATERNO GARZA APELLIDO MATERNO TAMEZ
NomERE (5) Fecn DE nACImIERTO
RFC GATMGE40130838

ESPECIALIDAD INCLUIDAS

HESPECIALIDAD QUITAR
Lengua y comunicacién{espariol) [ x|
ESPECI&LIDM PUEDEN AGREGARESE

ED'B—"—""' o AGREGAR

MATEMATICAS |L] @

Fig. 53. Especialidades asignadas a la Figura.

11. 5 Quitar especialidades.
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Si deseas quitar la especialidad o especialidades a una Figura deberds realiza lo siguiente:

1. Sigue lo que se indica en los pasos del 1 al 5 del apartado anterior “Alta de Especialidades”

2. El sistema despliega la pantalla con los datos generales de la Figura en la parte superior y
un apartado en la parte inferior con las especialidades que tiene asignadas la Figura. (Fig.
54)

INSTITUTO ESTATAL NUEWD LEQN

DATOS PRINCIPALES

APELLIDO PATERNO  |[GARZA APELLIDO MATERNO  [TAMEZ
NOMBRE (5) MARTHA JUANITA FECHA DE NACIMIENTO |30/01/1954
RFC GATMe40120828
ESPECIALIDAD INCLUIDAS

ESPECIALIDAD QUITAR

Lengua ¥ comunicacidniespariol)

Matematicas X |

Modelos, habilidades pedagdgicas y sujetos educativos x|

ESPECIALIDAD QUE PUEDEN AGREGARESE
ESPECIALIDAD AGREGAR
CIENCIAS - =@

Fig. 54. Especialidades asignadas a la Figura.

3. Ubica la Especialidad que deseas quitar a la Figura y da clic en el icono Quitar especialidad
e

4. Elsistema deja el registro de la Figura sin la especialidad que decidiste quitar.

Si deseas agregar una nueva especialidad a la Figura realiza lo siguiente:

1. Da clic en el catalogo desplegable de especialidades y selecciona la que se asignara a la
Figura.

AGREGAR

2. Daclicenelicono Agregar rol ]

3. Elsistema muestra la especialidad que le fue asignada a la Figura (Fig. 53)
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0 Las Figuras solamente deben tener asignadas como maximo dos Especialidades

>

El drea de Servicios educativos a nivel estatal debera emitir los criterios oficiales para la asignacién
del tipo de especialidad que se les debe asignar a las Figuras.

11. 6 Registro de continuidad educativa

Esta seccion del RAF permite registrar los estudios que actualmente estd cursando una Figura. Para
registrar la continuidad educativa de una Figura realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcidén “Continuidad Educativa” del menua “Figuras (Fig. 55)

L Figuras J

Continuidad
educativa

Fig. 55. Opcién Continuidad Educativa

2. Elsistema despliega una pantalla de busqueda. (Fig. 56)

3. Selecciona una o mas opciones de filtrado a fin de agilizar la bdsqueda de la Figura que
deseas registrarle Continuidad educativa. Se puede filtrar por RFC, entidad, Coordinacidn

de zona, tipo de Figura y rol.
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INICIO »> FIGURAS »>> BUSQUEDA DE REGISTRO DE CONTINUIDAD EDUCATIVA

ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA

Entidad WUEVO LEON -

C.Z. LINARES v
Tipo Figura FIGURA SASA -

Rol SIN ROL

Fig.
56. Busqueda de Figuras Continuidad Educativa

)
4. Daclic en el icono Buscar. \'\ sistema despliega un listado de las Figuras que cumplen
con los criterios de busqueda que seleccionaste.(Fig. 57)

ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA

RFC [, |

Entidad HIDALGO W

C.Z. IXMIQUILPAN v

Tipo Figura | FIGURA SASA W

Rol ASESOR EDUCATIVO A

ABFR20312MPE  MARIA FLOR ALVARADO BRAVO

AABMEI0S04712  |MONICA ALVAREZ BORIA
.& AADGE21125U11 |GABRIELA ALVARADO DEMHA

AMHCS3206188Y9 |MARIA DEL CARMEN ALMARAZ HIDALGOD

Fig. 57. Resultado de la busqueda de Figuras.
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5. Localiza en el listado a la Figura a la que deseas registrarle Continuidad educativa y da clic
=
en icono Consultar movimientos

6. El sistema despliega la pantalla con los datos generales de la Figura en la parte superior y
un apartado para el registro de Continuidad educativa en la parte inferior. (Fig. 58)

INSTITUTO ESTATAL [ouErRETARD |
COORDINACION DE ZONA [CORREGIDORA |
DATOS PRINCIPALES
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
NOMBRE () FECHA DE NACIMIENTO
RFC
=3 A
|
HISTORIAL DE FORMACION
FECHA ESTUDIA NIVEL DE ESTUDIO AREA DE ESTUDIO MATERIA APOYO T. APOYOD |
Co>
Fig. 58. Agregar y eliminar registros de Continuidad educativa

7. Daclicenelicono Agregar movimiento @

8. El sistema despliega la pantalla con los datos generales de la Figura en la parte superior y
en la parte inferior un formulario para el registro de Continuidad educativa. (Fig. 59)

9. Registra la estudios que actualmente esta cursando la Figura (Continuidad educativa) con
base al documento probatorio que haya facilitado. Utiliza los catalogos deplegables de cada
campo (Fig. 60)

4 X
10. Daclic en el icono para agregar el registro 6 para cancelar el mismo.
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INICIO > > FIGURAS >> REGISTRO DE CONTINUIDAD EMUCATIVA

INSTITUTD ESTATAL NUEVD LEON

DATOS PRINCIPALES

BPELLIDD PATERND [ALCaNTAR APELLIDO MATERND

NOMERE [5] [ANA DELLA FECHA DE NACIMIENTO  [33/10713m2

RFC [AALAS21023H73

CONTINULDAD ECUCATIVA
OLTIMD GRADD DE ESTUDIOS  sacun ) s56T0 COMBLETD -
ACCION INSCAIRCIAN - FECHA 07/ 1272011
ESTUDIA ACTUALMENTE (=T T
NIVELDE ESTUDIO v savance E——
AREA DE ESTUDIO - MATERIA OME BREA... -
RECIEE APDYD 1 5) @ No T. APOYD WINGUND -
v s‘

Fig. 59. Formulario de registro de Continuidad educativa

INSTITUTO ESTATAL NUEWVO LEON

DATOS PRINCIPALES
APELLIDO PATERNO ALCANTAR APELLIDO MATERNO LUCIO
NOMERE (5) ANA DELLA FECHA DE NACIMIENTO |23/10/1382

RFC AALAS21029NT9
CONTINUIDAD EDUCATIVA

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS BACHILLERATO COMPLETO  w

ACCION ESTUDIANTE - FECHA 07/12/2011

ESTUDIA ACTUALMENTE ©) 5 @ No

NIVEL DE ESTUDIO LICENCIATURA - % AVANCE

AREA DE ESTUDIO EDUCACION ¥ HUMANIDADES MATERIA CIENCIAS DE LA EDUCACION
SELECCIONE...

RECIBE APOYO CIENCIAS AGROPECUARIAS T. APOYO NINGUNO -
CIENCIAS DE LA SALUD ¥ DE LA Q
CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS )
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINIST .
EDUCACION ¥ HUMANIDADES \/
INDUCCION

|INGENIERIA Y TECNOLOGIA |

Fig. 60. Agregar registro de Continuidad educativa
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11. El sistema muestra la Continuidad educativa que le fue asignada a la Figura (Fig. 61)

INSTITUTO ESTATAL NUEWO LEON

DATOS PRINCIPALES

APELLIDD PATERNO ALCAMTAR APELLIDO MATERNO LUCIO
RFC AALASZ1029M7 S
R N
HISTORIAL DE ACADEMICO
FECHA ESTUDIA NIVEL DE ESTUDIO AREA DE ESTUDIO MATERIA APOYOD T. APDYOD
mllflﬂll NO LICENCIATURA EDUCACION ¥ HUMANIDADES CIENCIAS DE LA EDUCACION NO NINGUNO

Fig. 61. Continuidad educativa registrada a la Figura

12. Para consultar la Continuidad registrada a una Figura da clic en el icono Consultar

e
movimiento

13. Para eliminar el registro de Continuidad educativa a una Figura da clic en el icono Eliminar

=
movimiento

0Todo registro de Continuidad educativa debe contar con un respaldo documental. Este respaldo
deber ser un documento probatorio de los estudios que actualmente esta cursando la Figuras
como puede ser un certificado parcial de estudios, boleta, constancia etc.

11. 7 Valoracién Diagnéstica

Esta seccién del RAF nos permite identificar informacidn relacionada con las Valoraciones:
e Tipo de valoracién presentada :
e Valoracién diagndstica emisiones 2010 6 2011

e Revaloracidon emision 2011
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e Resultados de las valoraciones aplicadas representados en niveles de logro

-
L}
e
3
&

=i

e Fortalezasy las areas de oportunidad
e Aspectos para la planeacion y formacion de asesores.
Para consultar los resultados de la Valoracion Diagndstica de un asesor realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcién “Valoracién Diagnéstica” del menu “Figuras (Fig. 62)

|_ Figuras J

Yaloracion
Diagndstica

Fig. 62. Opcién Valoracion Diagndstica

2. Elsistema despliega una pantalla de busqueda. (Fig. 63)

3. Selecciona la opcidon Asesor Educativo y si deseas puedes teclear el RFC del asesor
(completo o parte del mismo) a fin de agilizar la busqueda.

INICIO »> FIGURAS => VALORACION DIAGNOSTICA

ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA

RFC L ]

Entidad CAMPECHE -

s CALKINI -

Tipo Figura FIGURA SASA -

Rol S5IN ROL -

& AN
\ 1
Fig. 63. Busqueda de Figura.
€

4. Da clic en el icono Buscar. \ El sistema despliega un listado de los asesores que

cumplen con los criterios de busqueda que seleccionaste.(Fig. 64)
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INICIO >> FIGURAS >> VALORACION DIAGNOSTICA

ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA
RFC
Entidad CAMPECHE -
C.Z. CALKINI -
Tipo Figura  FIGURA SASA -
Rol ASESOR EDUCATIVO -
|_Elegir Nombre |

el AACZI30617TeS |ZUEMY YANET ABNAL COHUO
L= CAANS30213I50 |NESTOR IVAM CAAMAL ALEJAMDRE

GILDA MARIA CAUICH EK

DAMARIS ATALIA MAY AKE

el MAAFGEO07 17L4A |MARIA FABIOLA MAZUN ACOSTA

Fig. 64. Resultados de la busqueda

educativa y da clic en icono Consultar evaluacién Diagnéstica &

apartado con los resultados de la Valoracion Diagnostica en la parte inferior. (Fig. 65)

Localiza en el listado al asesor que deseas consultar su Valoracién Diagndstica Continuidad

El sistema despliega la pantalla con los datos generales del asesor en la parte superior y un
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INSTITUTO ESTATAL CAMPECHE

DATOS PRINCIPALES

APELLIDO PATERNO  [AKE APELLIDO MATERNO  [CHAN

NOMBRE (5) GRISELDA DEL SOCOF FECHA DE NACIMIENTO [18/02/1589

RFC AECGS89021898A

RESULTADOS DE VALORACIGN DIAGNOSTICA
COMPETENCIAS Y APTITUDES
05/03/2010 BASICO BUENO AVANZADO INTERMEDIO INTERMEDIO
ACTITUDES SOCIOCULTURALES Y PEDAGOGICAS
05/03/2010  INTERMEDIO BUENO BUENG AVANZADO INTERMEDIO AVANZADO  AVANZADO  AVANZADO

Fig. 65. Resultados de la Valoracién Diagndstica

oLa Valoracién Diagndstica solo se aplicd a los Asesores en sus distintas modalidades (Asesor
Educativo, Asesor Educativo Bilinglie, Orientador Educativo 10-14, etc.) por lo que la bldsqueda
debe realizarse con el rol que tenga actulamente el asesor a consultar.

®Cuando no se muestran resultados de la Valoracién Diagndstica es por que el Asesor no la
presento.
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11. Reportes

Esta parte del RAF tiene el propdsito de proporcionarte informacion cuantitativa y cualitativa a distintos
niveles y fechas de corte a fin de:

o ldentificar aciertos y areas de oportunidad

o Apoyar la toma de decisiones

o Elaborary reorientar estrategias

o Darle pauta al Programa Anual Estatal de Formacion

o Elaborar cruces de informacién con diversas variables a partir de la exportacién de datos.
o Llevar seguimiento de la continuidad educativa de las Figuras

La informacidn se presenta a través de reportes se encuentran en el tercer menu de la pantalla principal
y cuenta con las siguientes opciones:

1 Eventoscierre Visualizar de manera general el nimero de eventos y Figuras formadas
en un periodo de tiempo determinado.

>  Eventos impresion Imprimir por boque las listas de asistencia de los eventos registrados a
fin de reducir tiempos en este proceso.

3 Eventos exportacion Contar con una base de datos que contenga toda la informacidn relativa
a los eventos registrados y a las Figuras que estan incluidas en los
mismos, en un formato que pueda ser manipulable por los usuarios,
con la finalidad de que puedan obtener de él informacién conforme sus
requerimientos especificos.

4  Formadores Disponer de un listado nacional de todas las Figuras que participan

como Formadores y Multiplicadores especializados.

. Conocer el nimero y nombre de los eventos de formacién en los que ha
5  Eventos por figura ) ] o
registrado una Figura ya sea como Formador o como participante.

Visualizar un detalle de la situacidn actual de una Figura en cuanto a sus

6 Consulta de Kardex o ] ]
datos especificos tales como su fecha de ingreso, rol, escolaridad y

especialidad (en caso de los formadores) asi como la formacion recibida

y en el caso de los Asesores los resultados de la Valoracidn diagndstica.
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7  Historial de figuras Conocer a detalle el tipo y horas de formacioén que ha recibido en lo
formadas particular una figura.

g  Escolaridad de figuras  Conocer el nivel educativo alcanzado por las figuras registradas a fin de
dar seguimiento a diversos los proyectos tales como la continuidad
educativa de las Figuras o en su caso elevar el perfil académico de los
asesores, entre otros.

g Continuidad educativa Identificar a las figuras que actualmente estan cursando o estudiando
algin nivel de la educacion formal con la finalidad de darles
seguimiento y en su caso brindarles el apoyo necesario para la
conclusiéon de sus estudios.

Se tiene previsto incorporar paulatinamente mas reportes al RAF que nos permitan contar con
informacién mds completa y en distintas presentaciones.

12.1 Reporte Eventos Cierre
Para generar el reporte Eventos Cierre realiza lo siguiente:

.

1. Selecciona la opcién “Eventos” del menu “Reportes” (fig. 66)

Eventos Figuras Iitilerias

( Eventos

Eventos por figura

Consulta

Histarial de figuras forrmadas
leporte de ariclad

Reporte de continuidad educativa

Fig. 66. Opcidon Reportes Eventos
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El sistema despliega una pantalla con algunos criterios de busqueda y un pequefio catalogo
a fin de que selecciones el tipo de evento a consultar. (fig. 67)

Selecciona la opcién “Cierre” en el apartado Informe a Consultar.

DE LOS ADULTOS ReGisTRO EsTATAL DE FORMACION

-~

ESPECIFIQUE LOS CRITERIOS DE BUSQUEDA

Informe a consulta
L | Eventos (Impresion)
Eventos (Exportacion)
Fecha Inicialmpeusaresssss— Fecha Final:

Clasificacion: _ Ne Filtrar ! Etapa: _ No Filtrar

o

Tipo: Ne Filtrar

Modalidad: _Ne Filtrar

3|3 (@

)
) Proyecto:  Ne Filtrar
) Lugar: _ No Filtrar

o

AP\
A
=

Fig. 67. Seleccién de reporte Eventos Cierre

Especifica el rango de fecha para la informacidn que deseas consultar seleccionando una
Fecha inicial y una Fecha final.

Habilita uno o mas filtros disponibles (clasificacién, tipo de evento, modalidad, etapa,

proyecto y lugar en el que se imparten los eventos) en caso de que requieras alguna

informacién en especifico.
=

Dar clic en el icono Ver informe 5=

El sistema genera una ventana emergente de Internet Explorer con una aplicacién llamada

“Crystal Report Activex Viewer” y posteriormente mostrara el reporte que solicitaste (fig.
68)
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REGISTRO ESTATAL DE FORMACION
FORMATO DE CAPTURA DE PARTICIPANTES EN EL EVENTO
DIRECCION ACADEMICA
SUBDIRECCION DE FORMACION

INFORME DE CIERRE

PERIODO: 01/11/2009 - 30/11/2009

Humero Humero de Costo

de eventos participantes Total
PROGRAMADOS 0 0 0,00
CERRADOS 2 22 11.000,00
CANCELADOS 0 0 0,00
TOTAL 2 22 11.000,00

Fig. 68. Reporte de Cierre

0 Al generar un reporte procura siempre delimitar la Fecha inicial y Fecha final, ya que el sistema
considera por omisién la fecha de hoy y si no seleccionaste algun rango de fecha el reporte generado
mostrara exclusivamente los datos de eventos que corresponden al dia actual, por lo que parecera que
no se estd generando correctamente el informe.

0 Recuerda en todos los reportes que generes la informacién que arroje el sistema correspondera a
lo que en ese momento se encuentre registrado y en su caso a los filtros que hayas seleccionado.

12.2 Reporte de eventos (Impresidn)
Para generar las listas de asistencia en bloque realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcién “Eventos” del menu “Reportes”.
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El sistema despliega una pantalla con algunos criterios de busqueda y un pequefio catalogo
a fin de que selecciones el tipo de evento a consultar. (fig. 69)

3. Selecciona la opcion “Eventos (Impresidn)” en el apartado Informe a Consultar.

INICIO »> REPORTES »>> REPORTE DE EVENTOS

ESPECIFIQUE LOS CRITERIOS DE BUSQUEDA

Informe a consultar: CIERRE -
CIERRE

EVENTOS (IMPRESION
EVENTOS (EXPORTACION)

Fecha Final: [07/12/2011

Fecha Inicial:

EVENTOS{TOTALES X CZ)
Clasificacién: MO FILTRAR - Etapa: NO FILTRAR -
Tipo: MOFILTRAR - Proyecto: MO FILTRAR -
Modalidad: MO FILTRAR - Lugar: MO FILTRAR -
9 AN
<. B

Fig. 69. Seleccidon de reporte Eventos Impresion

Especifica el rango de fecha para la informacion que deseas consultar seleccionando una
Fecha inicial y una Fecha final.

Habilita uno o mas filtros disponibles (clasificacién, tipo de evento, modalidad, etapa,
proyecto y lugar en el que se imparten los eventos) en caso de que requieras alguna
informacién en especifico.

%
Da clic en el icono Ver informe =

El sistema genera una ventana emergente de Internet Explorer con una aplicacién llamada
“Crystal Report Activex Viewer” y posteriormente mostrara el reporte que solicitaste (fig.
70)
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FEMA BT

Fig. 70. Reporte Eventos (Impresién)

Del lado izquierdo de la pantalla se observa un “arbol” o listado de eventos en donde la “raiz”
corresponde al afio, al dar clic en el signo de “+” se despliega un listado numérico de los
eventos; este numero corresponde a un consecutivo asignado por el sistema a cada evento. Al
seleccionar alguno de los nimeros se podrdn ver los datos de ese evento del lado derecho de la
pantalla.

8. Localiza el Formato que deseas imprimir utilizando los iconos Ir a la pdgina siguiente o Ir a la

. N B . . . .
pdgina anterior para desplazarte hoja por hoja a través de todo el reporte. O da clic
en alguno de los nimeros que aparecen en el listado para accesar directamente al reporte.

0 Al generar un reporte procura siempre delimitar la Fecha inicial y Fecha final, ya que el
sistema considera por omision la fecha de hoy y si no seleccionaste algun rango de fecha el
reporte generado mostrara exclusivamente los datos de eventos que corresponden al dia actual,
por lo que parecera que no se esta generando correctamente el informe.

0 Recuerda en todos los reportes que generes la informacién que arroje el sistema
corresponderd a lo que en ese momento se encuentre registrado y en su caso a los filtros que
hayas seleccionado.

12.3 Reporte de eventos (Exportacion
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Este reporte permite generar en una hoja de calculo de Excel todos los datos de los eventos registrados

s

=i

y de los participantes en los mismos, de tal manera que puede ser utilizado para darle una presentacion
o un formato especifico de acuerdo a las necesidades de cada usuario.

Para generar el Reporte de eventos exportaidn realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcién “Eventos” del menu “Reportes”.

2. El sistema despliega una pantalla con algunos criterios de busqueda y un pequeno catalogo
a fin de que selecciones el tipo de evento a consultar. (fig. 71)

3. Selecciona la opcidn “Eventos Exportacién” en el apartado Informe a Consultar.

INICIO »> REPORTES »> REPORTE DE EVENTOS

ESPECIFIQUE LOS CRITERIOS DE BUSQUEDA

Informe a consultar: EVENTOS{TOTALESXCZ)

CIERRE
EVENTOS (IMPRESION

IR EVENTOS (EXPORTACIO 1. [oerizzois
Fecha Inicial: EVENTOS(TOTALES X C7) Fecha Final:
Clasificacion; MO FILTRAR - Etapa: MO FILTRAR -
Tipo: NO FILTRAR - Proyecto: MO FILTRAR -
Modalidad: MO FILTRAR hd Lugar: MO FILTRAR -

Fig. 71. Seleccidn de Reporte Exportacion

4. Especifica el rango de fecha para la informacién que deseas consultar seleccionando una
Fecha inicial y una Fecha final.

5. Habilita uno o mas filtros disponibles (clasificacion, tipo de evento, modalidad, etapa,
proyecto y lugar en el que se imparten los eventos) en caso de que requieras alguna
informacién en especifico.

6. Daclicenelicono Verinforme =

7. El sistema genera una ventana emergente de Internet Explorer con una aplicacion llamada

“Crystal Report Activex Viewer” y posteriormente mostrard el reporte que solicitaste. (fig.
72)
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@ Este reporte fue disefiado especificamente para ser exportado a Excel por lo que la informacidn

gue se despliega en pantalla no es legible.

r
"_',é Crystal Report ActiveX Viewer - Windows Internet Explorer

o |

Mp: //200.77.230.24/ crystalreportviewers115/viewrpt.aspx?id=11998787 &init= acbeconnect&apsuser=repaplic&apspassword=repaplic08 &apsauthtype=secenterprise&promptex-horz

=l

8. Daclicen el icono Exportar informe

AfinEntidaCZ oM i€ lasClave DescH
### NUEVLINATCE staEST - COM
#4# NUEVLINATCEStaEST- COM ¢
### NUEVLINATCE StaEST- COM §
### NUEVLINATCEStaEST- COM ¢
#5# NUEVLINATOESIaEST- COM ¢
### NUEVLINATOEStaEST-" COM ¢
#4# NUEVLINATCEStaEST- COM ¢
#5# NUEVLINATOEStaEST-- COM ¢
### NUEVLINATCEstaEST- COM ¢
#5# NUEV INATOESIZEST--COM ¢
### NUEVLINATCE staE ST COM ¢
### NUEVLINATCEStaEST- COM g
#5# NUEVLINATOE SIaEST- COM i e e e e T A
#5# NUEV INATOEStaEST- COM ¢ gnRatch difl g
## NUEVLINATCESIaEST- COM g g efch difl g
#5# NUEVLINATOEStaEST- COM ¢ grrarc® 0ifl
### NUEVLINATCEStaEST- COM ¢y p arch difl
### NUEVLINATCE StaEST-" COM ¢y g afch diff g

Formato de archivo:

|Mu:rosoft Excel - Sélo datos (xL5) ﬂ
WBW

| r#dobe Acrobat (PDF)

Microsoft Excel \I(LS

Microsoft Excel - Sélo datos (1

NWMicrosaft Word (RTF)
JJ?U:W

T

Formato RTF

Nombre de archivo:

Aceptar | Cancelar Q

7

Fig. 72. Exportacion del Reporte

@

E21p gz pasnn
E210p gz pamnn
E211 P azoa s
E211 P azsoa s
E P gz pasns
€210 azpa s
E211 P azsoa s
€210 | az 2wt
E21p gz oasns
E21p|azoauey
E211p|az coases
E21Mp gz nasns
E2 P gz pasns

TEGRBARZA TAM MARTHAUD47,0326/0621/ 1P a7 .04 s
TEGRTARZA TAM MARTHAULO47)0328/08211 1P |3z 0442
TEGATGARZA TAM MARTHAUtay7,0326/0821/ 9 57 .43
TEGRTARZA Tam MARTHAU0y7,0328/0821 9D 07 03
TEGRTARZA TAM MARTHAULO7,0326/08211 1P |57 0422

19
19
19
19
19
19
19

@ 00 00 00 0D 0 00 00 O G0 00 00 00 0 0 00 00 @

44 4 s a4 4 4 s a4 s oa o

Eﬁ?g v i |[HS @ < =
premal
¢ y
Exportar informe &J
03/12/2011

th Fecl ugaDu orParti 3esObsBtal Zons,

cococooooocoocoooo0o o oo

=

-

9. Se despliega una ventana con el titulo “Exportar informe”. Selecciona el formato de archivo
“Microsoft Excel- Sélo datos (XLS)”

10.

11.

una ubicacién para guardarlo y da clic en “Guardar”. (fig. 73)

12.

13.

Da clic en “Examinar” para elegir el lugar en donde se guardard el archivo.

El sistema te regresa a la ventana “Exportar informe”. Da clic en “Aceptar”.

Se despliega una nueva ventana con el titulo “Guardar como”. Asigna un nombre al archivo,

El sistema exporta el informe a un archivo de Excel. Al terminar el proceso te pregunta si

quieres el archivo. Da clic en “Si” para verlo en ese momento o “No” para consultarlo

después. (fig. 74)
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a8 NUE 15l Sitios recientes 0
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### NUE 0.
9 8 1
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Fig. 73. Guardar el Reporte de Exportacion
. w - A
(& Crystal Report ActiveX, Viewer - Windows Internet Explorer - - E@g
ttp://200.77.230.24 /crystalreporbviewers115 /viewrpt.aspx?id= init=acbcconnect&apsuser=repaplic&apspassword=repaplic apsauthtype=secenterprise@ipromptex-horz | 2
http://200.77.230.24/ | i 115/vi ?id=11998787 &ini 8 lic8 | lic09 & h isedy h 2]
@5E|M1 y oM 171+ |gf‘,ﬂ|wm‘z@ s ‘Bmhm =
Vista previa I
(
08/12/2011
AfioEntidaCZoMiClasiClave DescEtapProyM odTRegitRoRF®aterno Mate MombreTipoFech:Fech Fecl ugaDuVl orP arti 3es0ObsEtal Zons
## NUEVLINATOEStaB ST- COM ¢ gppopf didly  TEgppamza Tap MARTHAUG 702610821 b s oggme 10 3 4 0.
FAENUBVLINATCESIBE ST COM ¢gf Exportacion de visor de informes B 0 Tp gz a e 19 B A 0.
### NUEVLINATCE StaEST- COM 198 1 0.
### NUEVLINATCE StaEST- COM 198 1 0.
## NUEVLINATOE STaES T COM ¢, Elinforme se ha exportado. ;Desea abriflo? 19 8 1 0.
#55# NUEVLINATCESIaEST- COM 19 8 1 0.
##NUEVLINATCEStaEST- COM ¢ 19 8 1 0.
## NUEVLINATCEStaEST- COM 19 8 4 0.
### NUEVLINATCEStaEST- COM 9 8 4 0.
### NUEV INATCE StaEST- COM ¢ ghis 98 1 0.
#H#NUEVLINATCEStaEST- COM ¢ gnrefc® diME  TEGRTARZA TAM MARTHAULOq7,0326/0821p az:04882 19 8 1 0.
#i# NUEVLINATCESIREST- COM ¢ ynmefc d!sMﬁ TEGRTARZA TAM MARTHAUtG 7,0326/0821 g ogme 19 3 1 0.
## NUEVLINATCEStaEST- COM ¢ g nmeic® 9y TEGRTARZA Tam MARTHAUtO 7,03 260821 Mo s ousee 10 8 4 0.
##ENUEW INATCEStaEST- COM cgnmefc® 4iME  TEGRTARZA TAM MARTHAUt07,0326/0821 P a7 04888 19 8 1 0.
##ENUEVLINATCEStaEST- COM cgnmefc® diME  TEGRTARZA TAM MARTHAUt07,0326/0821 P a7 04888 19 8 1 0.
#5#% NUEVLINATCESIaEST- COM cgnmefc® OMf  TEGATARZA TAM MARTHAUtG 7 032610821 Mp s ngsss 19 5 4 0.
## NUEVLINATCEStaEST- COM o gnperc® iy TEGRTARZA Tam MARTHAULO 7,(326/06211p g oqses 19 8 1 0.
#H#NUEVLINATCESaEST- COM cgnrefc® Mg TEGRTARZA TAM MARTHAULOq7,0326/0821p az04888 19 8 1 0~
<[ 3
Listo @ Intemet | Modo pretegido: activade 5 ov ®100% -

Fig. 74. Reporte de Eventos (Exportacion)
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0 Al generar un reporte procura siempre delimitar la Fecha inicial y Fecha final, ya que el sistema
considera por omision la fecha de hoy y si no seleccionaste algin rango de fecha el reporte
generado mostrard exclusivamente los datos de eventos que corresponden al dia actual, por lo
gue parecerd que no se esta generando correctamente el informe.

0 Recuerda en todos los reportes que generes la informacién que arroje el sistema correspondera a
lo que en ese momento se encuentre registrado y en su caso a los filtros que hayas seleccionado.

0 Es importante que recuerdes el lugar en donde guardas tus archivos de exportacion a fin de que
los localices con mayor facilidad.

0 En versiones recientes de Office al inidcarle al sistema que te abra en ese momento el archivo de
exportacién solamente te abrira la aplicaciéon de Excel pero no abrird el archivo, por lo que es
necesario que lo abras manualmente.

12.4 Reporte de Formadores

Para generar el reporte de Formadores realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcion “Formadores” del menu “Reportes”. (fig.75)

|_ Reportes J

Farrmadares

Fig. 75. Opcién Reporte de Formadores

2. El sistema genera una ventana emergente de Internet Explorer con una aplicacién llamada
“Crystal Report Activex Viewer” y posteriormente mostrara el listado con todos los
Formadores por entidad federativa y coordinacion de zona (fig. 76)
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El reporte se divide en dos partes: “Arbol o listado de estados” y el listado de Formadores.

{éCrystaI Report Ackivel Yiewer ":|\ T Rl | p=n v Pagina ~ Seguridad ~  Herramienta
S 0 [ 1B | MG @EE Businessonl
|Arbol o listado de estados)|

+- AEUASCALIENTES -~

+- B34 CALIFORMIA

+- B4 CALIFORMIA SUR. P—

¥ CAMPECHE o5 FESm,  CONBWL.

+- COAHUILA

+- COLIMA

+- CHIAPAS REGISTRO ESTATAL DE FORMACION

¥ CHIHUAHUA LISTADDO DE FACILITADORES

+- DISTRITC FEDERAL

+|- DURAMGD Instituto Estatal Cord. Zon= T. Figura RFLC Paterno Materno Hao
+- FIGURA MACIONAL Modelos, habilidades pedagégicas v sujetos educativos

+- GUAMAIUATO

Fig. 76 Descripcién del Reporte Formadores

+- AEUASCALIEMTES
Arbol o listado de estados H1-BAJA CALIFORNIA
+- B 1A CALIFORMIA SR
S T = CAMPECHE
En la seccidn izquierda del reporte se observa un “arbol” o L COLAKMLL
listado de entidades federativas, al dar clic en el signo de “+” se +- CALKINI
despliega el listado de las Coordinaciones de cada entidad. Al |- CAMPECHE
dar clic en el signo “+” de la Coordinacién de zona se despliegan =1
i , ALLASTO919CAY
otros listados con tres numeros: el 1 agrupa a los Formadores MUCYER035TY2S
de origen SASA, el nimero 2 a los Formadores Institucionales, el PECISO0217KS7
3 incluye a los Formadores externos y el 4 a Formadores de 2
, +-3
SASA Indigena. . CANDELARIA
+- CARMEN
+- CHAMPOTOMN
) +- ESCARCEGA
Listado de Formadores - FIGURA ESTATAL
+)- HECELCHAKAMN
En la seccién derecha del reporte se incluye la entidad federativa, ( +- HOPELCHEM ' Figura
+- TEMABD

(origen), RFC, nombre y areas de especialidad de los Formadores re_

El listado estd ordenado alfabéticamente por entidad y después por el RFC de los Formadores.
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REGISTRO ESTATAL DE FORMACION
LISTADO DE FACILITADORES

Instituto Estatal Cord. Zona T. Figura RFC Paterno Materno Nombre

SAN LUIS POTOSI MATEHUALA SASA LORLT50114FRS LOPEZ RANGEL LUIS RICARDO
Areas
Lengua y comunicacion(espafiol)

Matematicas

, habili p icas y sujetos educativos

SAN LUIS POTOSI RIO VERDE SASA BAHPTO1012BGO BALDERAS HERMNANDEZ MA DEL PILAR

Areas
Lengua y comunicacion(espafiol)
Matematicas

 t y sujetos educativas

Fig. 77 Listado de Formadores

3. Localiza a un Formador utilizando el “Arbol o listado de estados”, desplazandote por el

reporte utilizando los iconos Ir a la pdgina siguiente o Ir a la pdgina anterior J b o

usando el buscador ubicado en la parte superior en la barra de herramientas de Crystal
Reports iy (Figura 78)

i -~ B - [ & ~ Pagina~ Seguridad > Her

@ Crystal Repm

er
1k = 4 -

@ =15 3 1 /1+ 2 % (100 Busqueda —

Vista previa ]

4. Para imprimir el listado de Formadores por Coordinacién de zona . Ubica en el listado de
Formadores el rango de paginas en las que se encuentran los registros de la Coordinacion de

Zzona.

Fig. 78 Busqueda de Formadores por RFC

5. Da clic en el icono Imprimir reporte "=

- : Siguiente
BEUASCATEIIES Instituto E statal Cord. Zo Buscar g \LI Materno Nombre
(= AGUASCALIENTES, "

1 AGUASCALIENTES ABUASCALIEN =g SANCHEZ DAVID

2

-3 Areas
AGUASCALIENTES Lengua y comunicacidn(espafiol)
AGUASCALIENTES) Proyectos estratégicos
(- AGUASCALIENTES)
FIGURA ESTATAL AGUASCALIENTES ABUASCALIENTES NORESTE SASA EUMATE0430848 ESQUIVEL MOLINA ANA CECILIA
[+ RINCON DE ROM(|
BAJA CALIFORMIA A
BAJA CALIFORNIA 5UI reas
CAMPECHE Administracién y Planeacion
COAHUILA Matematicas
COLIMA
CHIAPAS AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES NORESTE SASA GAVMEENT04K19 GARCIA VELAZQUEZ MYRNA JUDITH
CHIHUAHUA 3
DISTRITO FEDERAL Areas
DURANGO Administracidn y Planeacidn
FIGURA NACIONAL : .

Modelos y practicas pedagégicas

GUANAJUATO .
GUERRERO Proyectos estratégicos
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6. Laaplicacion abre una ventana con la opciones de impresion. (fig 79)

& ryatal Ravort ActiveX Fizwer - Windows Intemet EXplorer st . = b
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@ ﬁE Ho4 » M EWE: TS ‘ & & [loor = ‘ e B
Vista previa |

- AGUASCALIENTES . - |
- BAJA CALIFORNIA B & Imprimir -z 3
B BAJA CALIFORNIA SUR g
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Fig. 79. Imprimir listado de Formadores desde Crystal Report.

8. Selecciona la impresora que tengas disponible, determina el rango de paginas que deseas
imprimir y da clic en aceptar.

9. Cierralaventana de“Crystal Report Activex Viewer”

Al dar clic en alguna opcién del “Arbol o listado de estados” el reporte te ubicara en la hoja en
donde aparece el primer registro con la opcion que seleccionaste.

Ejemplo. Si seleccionas Nayarit en “Arbol o listado de estados” el reporte te ubica en la hoja en
donde se encuentra el primer registro de esa entidad. Si posteriormente seleccionas la
Coordinacion de zona Compostela el reporte te ubica en la hoja en donde se encuentra el primer
registro de esa Coordinacion de zona.

0 Este reporte solo muestra Figuras a las que previamente se les asignd una especialidad.

12.5 Reporte Eventos por Figura
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Para generar el Reporte Eventos por Figura realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcién “Eventos por Figura” del menu “Reportes”. (Fig. 80)

INICIO

[ Reportes J

AR

Ewventos por figura

Fig. 80. Opcidn Reportes Eventos por Figura.

2. Elsistema despliega una pantalla de busqueda. (Fig. 81)

3. Selecciona una o mas opciones de filtrado a fin de agilizar la busqueda de la Figura que
deseas consultar. Se puede filtrar por RFC, entidad, Coordinacion de zona, tipo de Figura y
rol.

INICIO >> REPORTES >> EVENTOS POR FIGURA

ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA

Entidad FIGURA/EVENTO NACIONAL
C.Z. FIGURA/EVENTO ESTATAL -
Tipo Figura FIGURA SASA -
Rol SIN ROL -
X A

Fig. 81. Busqueda de Figuras.

4. Daclic en el icono Buscar. “\ I sistema despliega un listado de las Figuras que cumplen
con los criterios de busqueda que seleccionaste.(Fig. 82)
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ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA
RFC
Entidad SONORA w
C.7. CABORCA W
Tipo Figura | FIGURA SASA L
Raol ASESOR EDUCATIVO »
QAN
\ .=
|_Elegir | Nombre |

AECB711127645 |BELANCA MYRNA ARMENTA CASTILLO
BAAITZO70ZBLZ  JULIO CESAF BRACAMONTES ANGULO
BAGS5660411UG1 |SANDRA LUZ BARRAZA GOMZALEZ
BEAMDS10612P04 DANYTZA GUADALUPE BARAJAS MENDEZ

BAOABED101ILS | ANAI VIRIDIANA BAEZ ORTIZ

Fig. 82 Resultados de la busqueda

5. Localiza en el listado a la Figura que deseas consultar y da clic en icono Ver histérico de

participantes

6. El sistema genera una ventana emergente de Internet Explorer con una aplicacién llamada
“Crystal Report Activex Viewer” y posteriormente mostrard el reporte de Eventos por
Figura. (fig. 83)

El reporte de Eventos por Figura se compone de dos secciones:
o Dellado izquierdo nos muestra si la Figura ha recibido y/o impartido eventos.

o Del lado derecho se muestra el detalle de los eventos en los que estd registrada la Figura como
Participante y como Formador
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LIETADO DE EVENTOS POR FIGURA

DATOS DE LAFIGURA

RFC: MAPATOO112E6HS

Apellido Paterno: MALDONADOD Instituto Estatal: MEXICO
Apelido Materno: PALACIOS Coordinacidn de Zona: ECATEFPEC
Mombre: ALICIA Rol: Técnico superior

EVENTOS COMO PARTICIPANTE

Tipo Imicic Fin Duracidn
Clave Everto Everto Euerto Euerto [horas) Sesiones Tematica Aprobads
CI-1E-182-1 ACTUALEACKN SOBRE EL RAF Talkr 2/02/2011 o0#Mm2201 1z 2 Modek:, babikade s Si
pe dagogicas v s1e o
edcathos
TOTAL DE EVENTOS 1
EVENTOS COMO MULTIPLICADOR ESPECIALIZAD O
Tipa Imicic Fin Duracidn
Clave Evento Everto Euverto Euverto [heras] Sesziones Tematica B probado
CIZ-15-015-11  TALLER DE IMP LANTACK N DEL REGISTRO Talk 1 230272011 24022011 13 2 Proyectss estratigloos Nt
DE FORMACION
TOTAL DE EWENTOS 1

Fig. 83. Reporte de Eventos por Figura.
o Recuerda en todos los reportes que generes la informacidn que arroje el sistema corresponderd a
lo que en ese momento se encuentre registrado y en su caso a los filtros que hayas seleccionado.

oEI reporte de Eventos por figura solo muestra eventos con estatus REALIZADO.

12.6 Reporte Consulta de Kardex
Para generar el reporte Consulta de Kardex realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcién “Consulta de Kardex” del menu “Reportes”. (Fig. 84)
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Fig. 84. Opcidon Consulta de Kardex.

2. Elsistema despliega una pantalla de busqueda. (Fig. 85)

3. Selecciona una o mas opciones de filtrado a fin de agilizar la busqueda de la Figura que
deseas consultar. Se puede filtrar por RFC, entidad, Coordinacién de zona, tipo de Figuray
rol.

INICIO >> REPORTES >> CONSULTA DE KARDEX

ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA

Entidad NUEVO LEON -

C.Z. LINARES -

Tipo Figura  FIGURA SASA -

Rol SIN ROL -

A

Fig. 85. Busqueda de Figuras.

4. Daclic en el icono Buscar. R | sistema despliega un listado de las Figuras que cumplen
con los criterios de busqueda que seleccionaste.(Fig. 86)
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ESPECIFIQUE CRITERIOS PARA BUSQUEDA
RFC
Entidad SONORA e
C.Z. CABORCA W
Tipo Figura | FIGURA SASA W
Rol ASESOR EDUCATIVO W
X N
|_Elegir | Nombre |

AECB711127645 |BLANCA MYRNA ARMENTA CASTILLO
BAAITEO0T703BLZ JULIO CESAF. BRACAMONTES ANGULO
BAGSe60411UG1 | SANDRA LUZ BARRAZA GOMNZALEZ
BAMDS1061ZP04 DANYTZA GUADALUPE BARAJAS MENDEZ

BACOABSO101ILS | ANAI VIRIDIANA BAEZ ORTIZ

Fig. 86 Resultados de la busqueda

5. Localiza en el listado a la Figura que deseas consultar y da clic en icono Ver histdrico de

participantes

6. El sistema genera una ventana emergente de Internet Explorer con una aplicacion llamada
“Crystal Report Activex Viewer” y posteriormente mostrara el reporte Consulta de Kardex.
(fig. 87)

o Recuerda en todos los reportes que generes la informacidn que arroje el sistema corresponderd a
lo que en ese momento se encuentre registrado y en su caso a los filtros que hayas seleccionado.

oEI reporte de Consulta de Kardex solo muestra eventos con estatus REALIZADO vy los resultados de
la Valoracidn Diagnéstica corresponden a Asesores que presentaron la misma en 2010.
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Fig. 87. Reporte Consulta de Kardex.

12.7 Reporte Historial de Figuras Formadas
Para generar el reporte Historial de Figuras Formadas realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcién “Historial de Figuras Formadas” del menu “Reportes”. (Fig. 88)

Eventos Figuras

Eventos
Formadores
Eventos por figura

ConsLlt

Reporie ue escuiaridac

Reporte de continuidad educativa

Fig. 88. Opcidn Historial de Figuras Formadas.

2. Elsistema despliega una pantalla de busqueda. (Fig. 89)
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INICIO >> REPORTES »»> HISTORIAL DE FIGURAS FORMADAS

REPORTE DE HISTORIAL DE FIGURAS FORMADAS

RFC:
Entidad: NUEVQ LEON - : Fecha de —
ingreso  Desde:
Coordinacidn de LINARES - Hasta: |:|
Zona:
Sexo: NO FILTRAR - Ultimo grado de "y e roag -
estudios:
Tipo de figura: FIGURA SASA -
Rol: SIN ROL -
Buscar figura (poblacidn indigena) l ’ Buscarfigura ]

Fig. 89. Busqueda de Figuras.

Para generar el Historial de formacién de una Figura de la que se conoce el RFC:

1. Teclea el RFC de la Figura en el campo correspondiente (no se necesita tener el RFC
completo, ni conocer el Tipo de Figura o Rol)

2. Daclic enla opcién “Buscar Figura”

3. Aparecerad la Figura o las Figuras en las que el sistema encontré coincidencia en el campo de
RFC (Figura 90)

&
. . T . .
4. Daclicenelicono para elegir a la Figura que deseas consultar

5. El sistema genera una ventana emergente de Internet Explorer con una aplicacién llamada
“Crystal Report Activex Viewer” y posteriormente mostrara el reporte Historial de Figuras
formadas. (fig. 91)
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REPORTE DE HISTORIAL DE FIGURAS FORMADAS

RFC: [2aaE7806153K0

Entidad:
Coordinacién de zona:
Sexo:

Tipo de figura:

MICHOACAN
FIGURA/EVENTO ESTATAL
NO FILTRAR

FIGURA SASA

Rol: | SIN ROL

ERICA SUGEY AMADOR
AGUILAR

ERICA SUGEY AMADOR

AAMETED6153K0

& AAMETED6153K0

AGUILAR

w Fecha de ingreso  Desde: I:l

<

ASESOR EDUCATIVO

TITULAR PROMOTOR

Ultimo grado de estudios:

NO FILTRAR b

Buscar figura (poblacién indigena)

H Buscar figura l

Fig. 90. Resultado de la busqueda de Figuras formadas

[ty

Eo
E

conevyt .

REGISTRO AUTOMAT IZAD 0 DE FORMACION

HISTORIAL DE FORMACION

RFC

TE0E 153K0

Entklad te e rativa MK HO 20 2N
Coordhacks de Zona AFATIINGAN
Mam b ERE & SUGEY AMADC R AGUILAR Fecha de Ilgren:- 20-zeptembre-20046
TRode HRA 0 LIDARIA Antigiedad + alos &  MESES
Ez caolarklacl LIC ENCIATURACOMPLETS Bt ] FEIENING | Edadl 33 LT
RO LeES EZFECIALID AD EZ
AZEZOR EDNC ATIVD
TMULAR PREOMOTOR
Duracion
Evenla Elapa Tem & lca M ool alldad Inlck: CHrs) Aprobad
1 Evento Hom. 431 Claw: RENA-13-011-10 INE I~L LENGUAY COMUNK ACIO N(EZPAND LS FREZENC 1AL O1-#b-20 10 & =l
LA ALFABEETEACION INE IALAFAN
2 Evento Hom. 3T 4 Clawe: CI-13-026 10 CONTINUA ADRIMEZTRACION ¥ FLANEACION FREEZENC 1AL Z2-lu- 20010 I3 =l

ADMINIZTRACION DELOT SERVIC T EDUC ATIVOD

Fig. 91. Reporte Historial de Figuras formadas
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Para generar el Historial de formacidn de una Figura de la que NO se conoce el RFC:

1. Selecciona uno o mas criterios de busqueda con los filtros correspondientes (sexo, fecha de
ingreso desde-hasta, tipo de Figura, rol, ultimo grado de estudios). Recuerda que mientras
mas filtros selecciones los resultados que te arrojara el sistema serdn menores y te serd mas
facil localizar a la Figura que desae consultar.

2. Daclic en la opcidn “Buscar Figura”

3. Aparecera la Figura o las Figuras en las que el sistema encontré coincidencia en el campo de
RFC (Figura 92)

&
. . T . .
4. Daclicenelicono para elegir a la Figura que deseas consultar

INICIO »> REPORTES »>> HISTORIAL DE FIGURAS FORMADAS

REPORTE DE HISTORIAL DE FIGURAS FORMADAS

RFC:
Entidad: | MICHOACAN A Fecha de ingreso Desde: [01/10/2010
Coordinacidn de zona: | APATZINGAN A Hasta: |31/12/2010
Sexo: | NO FILTRAR L Ultime grado de estudios: | NO FILTRAR w
Tipo de figura: | FIGURA SASA A
Rol: | ASESOR EDUCATIVO -
R KARLA LILIANA ALVAREZ
=} AACKITO108155 CARCIA ASESOR EDUCATIVO
JORGE HUMBERTO ORTEGA
< ) DESI7404166C7 SANDOVAL ASESOR EDUCATIVO
. PEMMB802255E2 MARIBEL PENA MUNGUTA ASESOR EDUCATIVO
=) PIQI701008353 IDOLINA PIMENTEL QUIROZ ASESOR EDUCATIVO
B8 yazisiosiscae IRMA VALENCIA ZAMUDIO ASESOR EDUCATIVO
[ Buscarfigura (poblacidn indigena) ][ Buscar figura

Fig. 92. Resultado de la busqueda

5. El sistema genera una ventana emergente de Internet Explorer con una aplicacidn llamada
“Crystal Report Activex Viewer” y posteriormente mostrara el reporte Historial de Figuras
formadas. (fig. 93)
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Fig. 93. Reporte Historial de Figuras formadas

0 Recuerda en todos los reportes que generes la informacidn que arroje el sistema correspondera a

lo que en ese momento se encuentre registrado y en su caso a los filtros que hayas seleccionado.

oEI reporte de Historial de Figuras formadas solo muestra eventos con estatus REALIZADO.

@Cuando no localices a una Figura por desconocer el ROL que tiene asignado puedes utilizar este

reporte pues en los resultados de la busqueda es un dato que te muestra por como referencia

(ver el apartado Para generar el Historial de formacidn de una Figura de la que se conoce el RFC)

12.8 Reporte de Escolaridad

Para generar el Reporte de Escolaridad realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcién “Reporte de Escolaridad” del menu “Reportes”. (Fig. 94)
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Evertos
Formadores
Eventos por figura
Consulta Kar

Histowial de figuras formadas

Reporte de continuidad educativa

Figura 94. Opcidén Reporte de Escolaridad

2. Elsistema despliega una pantalla de busqueda. (Fig. 95)

3. Selecciona una o mas opciones de filtrado dependiendo de la informacion que deseas
consultar. Se puede filtrar por Fecha de ingreso, Ultimo grado de estudios, Tipo de Figuray
Rol.

INICIO >> REPORTES >~»> REPORTE DE ESCOLARIDAD

REPORTE DE ESCOLARIDAD DE FIGURAS

Entidad: NUEVO LEOM - ingreso FecDggdd: |:|
Coordinacion del LINARES - Hasta:
zona: |:|
Ultime gsr‘:f;ui‘? NO FILTRAR -
Tipo de figura: FIGURA SASA -
Rol: ROL -

Reporte de escolaridad ]

N
-

Fig. 95. Opciones de Busqueda.

4. Daclic en la opcién “Reporte de escolaridad”

5. El sistema genera una ventana emergente de Internet Explorer con una aplicacion llamada
“Crystal Report Activex Viewer” y posteriormente mostrara el Reporte de Escolaridad. (Fig.
96)
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REPCORTE DE ESCOLARIDAD

ENTIDAD FEDERATIMA QUERETARD
COORDOINACION DE Z0 NA COLON
FECHADOE INGRESD DESDE 01-ener-1080 HAST &16-marzo-2011
ROL ASESOR EDUCAT VD
(LTIMO GRADO DE ESTUDIOS PRIMARIA COMPLET A&
COLOHN Fecha de
Ha. RFC Hambre Ralles) Escolaridad Ingreso
1 BADSG691128KT4 BARRERA DIAZ S ARA ASESOR EDUCATIVD PRIMAR 1A COMPLET & 04-jun-2010
2 CANASDEISSTT  CAMACHO NAWARRETE ANNEL ASESOR EDUCATINVD PRIMAR 1A COMPLET & 04-feb-2009
EDITH
3 CAOSEI0915646 CASTILLO OLWERA SOFIA ASESOR EDUCATIVD PRIMAR 1A COMPLET A 14-feb-2007
4 GUWITTIZ20JG2 GUEWARA WILLANUEWA JUAH A ASESOR EDUCAT VD PRIMARIA COMPLET A 08-may-2004
5 |ALG51122THE!  |IBARRADE LEOH MA. GUADALUFE ASESOR EDUCATIVD PRIMARIA COMPLET A 30-abr-1097
fi LUHIB50701TZA  LUNA HERHANDEZ MA ISIDRA ASESOR EDUCAT VD PRIMARIA COMPLET A 04-feb-2009
7 MAVOTI0E140E  MARTINEZ WELAZQUEZ OLIIA ASESOR EDUCATIVD PRIMARIA COMPLET A 05-feb-2009
2 0IRM250722PT0  ORIARESEMDIZ MAGDALENA ASESOR EDUCATIVD PRIMAR 1A COMPLET A 08-dic-2010
9 REPARIDS16NM4 RESENDIZFEREZ ARNULFO ASESOR EDUCATIVD PRIMAR LA COMPLET A 05-jun-2009
TITULAR PROMOTOR
10 SABGI403ZTFDS  SALINAS B ARRERA MARIA ASES0R EDUCATIVD PRIMARIA COMPLET A 04-jun-2009
GUADALUPE
11 SATFFO11238B1  SALINAS TREJO FRANCISCA ASESOR EDUCATIVD PRIMARIA COMPLET A 22-may-2003
12 WESWESDQ15737  WEGA SANCHEZMARIAWEROHICA ASESOR EDUCAT WO PRIMAR 1A COMPLET A 14-jun-1989

Fig. 96. Reporte de Escolaridad.

0 Recuerda en todos los reportes que generes la informacidén que arroje el sistema correspondera a

lo que en ese momento se encuentre registrado y en su caso a los filtros que hayas seleccionado.

12.9 Reporte de Continuidad Educativa

Actualmente solo se cuenta con una version del reporte a través de exportacidn a un archivo de Excel el

cual puede ser modificado de acuerdo a las necesidades particulares de cada usuario.

Para generar el reporte de Continuidad Educativa realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcidn “Reporte de Continuidad Educativa” del menu “Reportes”. (fig. 97)
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Fig. 97. Opcién Reporte de Continuidad Educativa.

2. Elsistema despliega una pantalla con la opcidon para imprimir el reporte (fig. 98)

3. Daclicen elicono Ver informe @

INICIO »> REPORTES >»> REPORTE DE COTINUIDAD EDUCATIVA

Fig. 98. Opcidén imprimir Reporte de Continuidad Educativa.

4. El sistema genera una ventana emergente de Internet Explorer con una aplicacién llamada
“Crystal Report Activex Viewer” y posteriormente mostrard el Reporte de Continuidad
Educativa. (Fig. 99)

o Este reporte fue disefiado especificamente para ser exportado a Excel por lo que la
informacién que se despliega en pantalla no es legible.
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Formato de archivo:

Crystal Reports (RPT) LI
ACrystal Reports (RPT)

Adobe Acrobat (PDF)
Microsoft Excel (X5
Microsoft Excel - Sdlo datos (XLS

\M\ausu& Wnrd RTF) .

\

7

Formatn RTF

Nombre de archivo:

Aceptar | Cancelar ﬁ;\v

Fig. 99 Exportar reporte de Continuidad Educativa.
1. Daclic en el icono Exportar informe e

2. Se despliega una ventana con el titulo “Exportar informe”. Selecciona el formato de archivo
“Microsoft Excel- Soélo datos (XLS)”

3. Daclicen “Examinar” para elegir el lugar en donde se guardara el archivo.

4. Se despliega una nueva ventana con el titulo “Guardar como”. Asigna un nombre al archivo,
una ubicacién para guardarlo y da clic en “Guardar”. (fig. 100)

5. Elsistema te regresa a la ventana “Exportar informe”. Da clic en “Aceptar”.

6. El sistema exporta el informe a un archivo de Excel. Al terminar el proceso te pregunta si
quieres el archivo. Da clic en “Si” para verlo en ese momento o “No” para consultarlo
después. (fig. 101)

83



wwreinea.gob. mx

REGIsTRO AUTOMATIZADO

pE FORMACION

(& Crystal Report ActiveX Viewer - Windows b= | &

[ ] ntip://200.77.230.24 crystalreportviewers115/viewrpt aspxTid=17982 toconnec Usuariold=485 [&
@5]73‘«4»» 1 ||§|5nmm. - ‘-.....f_’a.«lﬂf
Vista previa |

@ Guardar como =] B
08/12/2011 @Qv‘@ » Bibliotecas » Documentos b ~ [ ¢ | [ Buscar Documentos 2]
L cdesie ¢ cdesc crc Organizar Nueva carpeta F= v @ flateria recic ve TiDoADo
# NUEV # LINAF AA CIENCIA{ NO 0 NINGUM
7t Favoritos Biblioteca Documentos 5
rganizar por:  Carpeta ¥
1 Descargas Incluye: 2 ubicaciones
I Escritorio Mombre Fecha de modifica..  Tipo
“E Sitios recientes
J. Midisefio defondo 28/09/2011 01:58 a.. Carpeta d
3 Biblotecas 1. microsoft 13/04/2010 0246 a... Carpetad
5 Documentos 1. Mis Archivos Recibidos 26/10/2011 1252 .. Carpetad
5] Imigenes My Data Sources 10/10/2011 094 ...  Carpeta d 3
o Misica Ll Nero 16/03/2011 1131 ...  Carpetad
B videos
#d Grupo en el hogar
8 Fauinn ' W, U
Nombre:  CONTINUIDAD EDUCATIVA AL 30 NOV 2011 -
Tipo: [Microsoft Excel - Sé1o datos (XLS) ("xs) -
® Ocutar capetas

Fig. 100. Guardar el Reporte de Continuidad Educativa

- v 3
& Crystal Report ActiveX Viewer - Windows Internet Explorer e — E‘E‘g
[ ] hitp://200.97.230.24/ crystalreportviewers 15/ viewrpt.aspi?id=11998 787 &init=acheconnactfiapsuser=repaplicfiapspasswordzrepaplic09iapsauthtypessecenterpriseipromptex-hore | & |
@S| W 1/ |68 @ <] || nosiiens ®|
Wista previa I
[
081272011
AfloEntidaCZ oM i€IasClave DesciEtarProyl odT RReqi:RoORFEaterno Mate NombreTipoFechzFech Fecl ugaDul orParti 3es0bsBtal Zons
### NUEVLINATOEStaEST -~ COM o digl g MARTHAUtO 709 26/0621 1 p | msoamtt 19 8 4 0,
#ENUBWINATCESEEST-"COM ¢ Byportacién de visor de informes 2 plazpgmee 19 8 1 0
### NUEWLINATCESIEST- COM ¢ S gz 19 8 1 0.
### NUEWLINATCEStaEST- COM ¢, S ases 10 8 4 0.
#E NUEVLINATOEStaEST-"COM ¢ @ El informe se ha exportado. ;Desea abrirlo? B2z g 19 8 1 0.
### NUEVLINATCEStaES T GOM ¢ E211p arrpamis 19 8 4 0.
### NUEVLINATCESTaEST- COM ¢ 21z asse 19 8 4 0.
#2# NUEVLINATCEStaEST- COM 21 Mo g 19 8 1 0.
#2# NUEVLINATCE StaEST- COM 21 M s 19 8 1 0.
### NUEV INATCEStaEST- COM g - — 21 Pz oasis 10 8 1 0.
## NUEVLINATCESaEST-" COM G onRerc® 0 TEGMTARZA TAM MARTHAUIOq7/0326/06211p |z soasit 19 8 1 0.
### MUEVLINATCESIAEST COM o gnrerc® 915 TEGRTGARZA TAM MARTHAUO 7032600621 p s poamsi 19 8 4 0,
#2# NUEVLINATCESEST- COM G gnmerc® 95 TEGRTGARZA TAM MARTHAU0 7032810821 b imgsss 10 8 1 0.
### NUEV INATCEStaEST- COM gnefc® 9ifle  TEGRTARZA TAM MARTHAU017/0326/0821Mp |y soaiiit 19 8 1 0.
#8# NUEWINATCEStEEST- COM o onRefc® dit3  TEGRTARZA TAM MARTHAU7/0326/0821 Mp appastes 10 & 1 0.
### NUEVLINATCEStaEST- COM  grmefc® 015 TEGRTARZA TAM MARTHAUtO 7;0326/0621Mp sy oasit 10 5 4 0.
### MUEVLINATCESIAEST COM o gnrerc® 9815 TEGRTGARZA TAM MARTHAUO 7032600621 p s poami 19 8 4 0,
#2# NUEWLINATCESTAEST- COM G onrefc® 9915 TEGRTARZA TAM MARTHAUO17/0326/0821 P zenasies 19 8 1 0.
<[ 3
Listo & Intemnet | Modo protegido: activade v ®100% -

Fig. 101. Reporte de Continuidad Educativa exportado a Excel

84



. INSTITUTO o

' D U A REcisTRO AUTOMATIZADO (N
DE LOS ADULTOS

— ERlE eI

En el reporte de Continuidad Educativa solo apareceran aquellas Figuras a las que previamente se
les haya registrado algin movimiento en la opcién “Continuidad educativa” del médulo de
Figuras.

lo que en ese momento se encuentre registrado y en su caso a los filtros que hayas seleccionado.

Es importante que recuerdes el lugar en donde guardas tus archivos de exportacion a fin de que
los localices con mayor facilidad.

0 Recuerda en todos los reportes que generes la informacién que arroje el sistema correspondera a

En versiones recientes de Office al indicarle al sistema que te abra en ese momento el archivo de
exportacion solamente te abrira la aplicacion de Excel pero no abrird el archivo, por lo que es
necesario que lo abras manualmente.

12. Anexos
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Anexo 1.Descripcion de los campos del formulario de captura de eventos

Clave del evento

Esta clave se genera automaticamente. Después de haber registrado el
evento en el RAF anotar la clave que genera el sistema. Sirve como
identificacion del evento y también para dar un orden al interior de la base
de datos.

Fecha de registro

Situacion Programado

Situacion Realizado

Situacion Cancelado

Motivo de cancelacion

Nombre del evento

Tipo de evento

Autoformacion

Conferencia

Congreso

Curso

Encuentro

Fecha del dia en el que se registra el evento en el RAF.

Es el estatus que asigna automaticamente el sistema al registrar un evento.
Cuando un evento esta con este estatus se pueden modificar la mayoria de
los datos.

Es el estatus que manda el sistema una vez que se cierra el evento. Al
cerrar un evento ya no se podran hacer modificaciones.

Son los eventos programados que ya no se realizaran, es necesario ingresar
la razén por la que se canceld. El registro no desaparece.

En caso de que el evento ya no se realice, es necesario ingresar la razén
por la cual se canceld.

Se recomienda que sea claro y haga referencia en forma breve al objetivo
o contenido principal del evento. Debe ser escrito sin acentos, ni punto y
aparte.

Forma en que se impartira el evento de formacién

Formacidon de una persona en forma autodidacta, mediante el estudio de
material impreso o en linea. Por ejemplo el uso de los Paquetes de
autoformacion o el curso en linea Para el asesor del MEVyT.

Cuando un Formador especializado, de manera verbal, transmite
informacidon completa y detallada de un tema determinado.

Evento con miembros de una institucién o grupo definido, que se reldnen
para debatir cuestiones previamente fijadas. Se destaca la exposicion y
debate de multiples ponencias, presentaciones de nuevos avances en
determinadas materias, etc.

Reunidén de caracter formal para desarrollar contenidos y actividades
organizadas previamente, en tiempos fijos y con una secuencia que no
admite cambios sustanciales. Requiere la conducciéon de un Formador
quien se apoya generalmente en una carta descriptiva.

Se realiza con la finalidad de propiciar la comunicacidn entre las Figuras
que colaboran en el INEA para que mediante el didlogo expresen sus
experiencias en la tarea educativa y en la medida de lo posible generar un
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Alcance

Reunion de Balance

Reunion estatal

Reunion internacional

Reunion nacional

Seminario

Taller

Videoconferencia

Estatal

Coordinacion de zona

Micro regional

vinculo de didlogo y solidaridad.

Estrategia para evaluar periédicamente la practica educativa, la
problematica que enfrenta o los avances en los diferentes proyectos, a fin
de tomar medidas correctivas, planear acciones y propiciar el intercambio
de experiencias. Son un espacio para la actualizacién y la formacién del
equipo que integran los diferentes espacios educativos del INEA.

Reuniones propias de los institutos o delegacién del INEA. Suelen ser
formales y tienen el objetivo de analizar lo realizado, asignar tareas,
delinear futuras acciones, etc., también son un espacio para la formacion.

Eventos en los que se relinen miembros de instituciones de otras
nacionalidades que comparten intereses relacionados a un tema
especifico. Son espacios en dénde se propicia la formacion.

Reuniones que suelen ser formales, cuyo objetivo es que los miembros de
Oficinas Centrales y los institutos y delegaciones del INEA analicen el

desempeno de tareas especificas, asignen responsabilidades y determinen
futuras acciones. También se incluyen como un espacio para la formacidn.

Reunidn de confrontacidn que se realiza a lo largo de varias sesiones en las
gue se retine un grupo reducido de personas expertas en determinada
disciplina para estudiar y discutir una investigacion, un tema de interés
comun o una problematica especifica.

Espacio de reflexién y de accién en el que se pretende superar la
separacion que existe entre la teoria y la préctica, entre el conocimiento y
el trabajo y entre la educacidn y la vida.

Mediante el uso de las tecnologias de la informacidn y comunicacion
(TICs), personas ubicadas en sitios distantes, pueden acceder a la
conferencia de expositores especializados sobre un tema determinado.

Se refiere la procedencia de las Figuras que participan en el evento de
formacion.

Eventos que organiza el Instituto o Delegacion del INEA. Participan una,
algunas o todas las coordinaciones de zona de la entidad y es registrado
por el Responsable Estatal del RAF

Evento realizado y organizado por una coordinacion de zona. Pueden
participar una o varias microrregiones. Lo captura el Responsable del RAF
en coordinacién de zona

Evento realizado en una microrregion y es capturado por el Responsable
del RAF en coordinacién de zona
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Instituto o Delegacion

Coordinacion de Zona

Microrregion

Etapa de Formacidn

Induccion

Inicial

Continua

Fecha de inicio

Fecha de término

Numero de participantes
(Induccion)

Entidad que organiza y realiza el evento de formacion

Coordinacidn que organiza el evento de formacién. En el caso de que el
Instituto o Delegacidn del INEA sea quien organice el evento y participen
varias coordinaciones, se debera elegir la opcién "todas"

Microrregion a la que se dirige el evento de formacidn. En caso que
participen varias microrregiones, se debera elegir la opcién "todas"

Seleccionar la etapa de acuerdo a los contenidos del evento de formacion;
las etapas son:

Primera formacién que recibe una Figura al incorporarse al INEA tiene una
duracidn de 3 a 5 horas, consiste en informacion general sobre la
institucion, la manera en que el INEA contribuye a la atencién de la
poblacién en rezago, incluye una sensibilizacidon en la importancia de la
participacién de la Figura y el sistema de gratificacion de la entidad.
También es recomendable explicar de forma breve en qué consiste el
MEVyT.

Segunda etapa de la formacién con una duracién de 24 horas. Su finalidad
es que las diferentes Figuras se apropien de los elementos educativos y
técnicos basicos que requieren para poder iniciar su labor especifica de
manera eficiente.

La formacién inicial de asesores debe tratar sobre el Modelo de Educacién
para la Vida y el Trabajo (MEVyT), la estructura curricular, caracteristicas y
metodologia de ensefianza-aprendizaje. Es posible utilizar el curso en linea
Para el asesor del MEVyT

Es la formacidon de cardcter permanente. Tiene como propdsito que las
diferentes Figuras participen constantemente en procesos de formacion
gue les ayuden a mejorar gradualmente las competencias que han
adquirido en el desempefio de sus tareas y a favorecer su desarrollo
integral.

Dia en el que inicia el evento. Es necesario ingresar dos digitos para el dia,
dos para el mes y cuatro para el afio (Ejemplo: 01/01/2011)

Dia en el que termina el evento. Es necesario ingresar dos digitos para el
dia, dos para el mes y cuatro para el afio (Ejemplo: 01/01/2011)

Este campo se utiliza exclusivamente en eventos de Induccién. En la
pantalla de captura del evento se ingresa el nUmero de participantes que
seran formados debido a que no todos los participantes se incorporaran al
INEA. En el caso de la formacidn inicial y continua este campo se genera

88



REGIHO Au ’ADO R
. DE Fonm @

Duracion en horas

No. de sesiones

Lugar de realizacidn del evento

Circulo de estudio

Coordinacion de Zona

Instalaciones privadas

Instalaciones publicas

Instalaciones religiosas

Oficinas del IEEA o Delegacion

Planteles educativos

Plazas comunitarias
Punto de encuentro
Modalidad

A distancia

Autoformacion

automaticamente al ingresar a los participantes.

Son las horas que dura el evento en su totalidad, considerando todas las
sesiones en las que se divide el taller, curso, seminario, etc. Es un campo
numeérico, no ingresar letras ni signos.

Es el nimero dias en que se impartira un curso o taller, por ejemplo; un
evento de 40 horas puede realizarse en tres dias, con sesiones de 8 horas
cada uno. Es un campo numérico no ingresar letras ni signos

Espacio fisico en donde se imparte el evento de formacion.

Cuando el evento de formacion se realice en un circulo de estudio.

Cuando el evento de formacion se realice en las oficinas de |la coordinacidn
de zona

Hoteles, restaurantes, salones de eventos, etc.

Edificios de gobierno, instalaciones del municipio, delegacion, DIF,
explanadas, parques publicos, etc.

Iglesias, atrios, centros de capacitacion de la iglesia, etc.

Sala de juntas, auditorio u oficinas de la Delegacion INEA o el Instituto
Estatal

CONALEP, DGTA, DGTI, Universidades estatales, primarias, secundarias,
etc.

Cuando el evento de formacidn se realice en una Plazas Comunitarias

Cuando el evento de formacion se realice en un Punto de encuentro

Formacién en la cual los participantes no necesitan estar fisicamente en el
aula, sino que mediante el uso de las tecnologias de la informacion y
comunicacion, interactian de manera virtual.

Formacidn de una persona en forma autodidacta, mediante el estudio de
material impreso o en linea. Por ejemplo el uso de los Paquetes de
autoformacioén
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Mixta Talleres, cursos o reuniones que se imparten con dos modalidades,
mediante los cuales se llega al cumplimiento de los objetivos de formacion.

Presencial  Ccomo su nombre lo indica son los talleres, cursos o reuniones que se
imparten con la presencia de un Formador.

Tematica Elegir la opcidn de acuerdo a los contenidos del evento de formacion, solo
existe la posibilidad de elegir una tematica por evento.
En el caso de los eventos de Induccion y formacion inicial la temdtica es
"Modelos y Habilidades Pedagdgicas"

Lengua y Comunicacion, Matemdticas, Ciencias Naturales, Alfabetizacion
Tecnoldgica, Ciencias sociales ciudadania y temas de la vida y el trabajo,
Modelos y Prdcticas Pedagdgicas, Lengua indigena y espafiol como
segunda lengua, Acreditacion, Informdtica, Proyectos estratégicos,
Logistica, Administracion y Planeacion y otra.

Datos del Formador Especificar los datos del Formador necesarios para buscarlo en RAF e
ingresarlo a un evento. En caso que no aparezca en el "Reporte de
Formadores" se debera registrar que es un Formador y la especialidad
correspondiente: RFC, Rol y Especialidad del Formador

Proyecto o programa Proyecto nacional o estatal al que corresponde el evento de formacion

Opciones  100X100 mdh, 10-14, CONEVyT, Indigena, Jornaleros, México sin rezago,
Oportunidades, Programa Estatal de Alfabetizacion, Plazas Comunitarias,
Programa regular, Reforzamiento a la operacion y Varios.

Registrado en la STPS Especificar si el evento de formacién estd o no registrado en la Secretaria
de Trabajo y Prevision Social.
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Anexo 2. Ejes de especializacion de los Formadores y Temdticas de eventos

a) Relacionados con el MEVYT

Area o ejede Ejes o vertientes con los que se

especializacion

relaciona el eje

Conocimientos/habilidades

Modelos y practicas
pedagdgicas

- MEWT:
o Hispanohablante
o Primaria 10-14
o Indigena Bilingiie
o Jornaleros Agricolas
Migrantes
- Habilidades pedagdgicas

Propdsitos y caracteristicas del MEVyT

Estructura curricular del MEVYT: hispanohablante,
indigena, 10-14 y JAM

Metodologia del MEVyT

Necesidades y caracteristicas de la poblacion que
atiende alguna vertiente

Papel y tareas del asesor /orientador educativo
Planeacion didactica

Manejo de grupo

Estrategias y recursos didacticos

Evaluacion del aprendizaje

Area o ejede
especializacion

Ejes o vertientes con los que se

relaciona el eje

Conocimientos/habilidades

Lengua y comunicacion
(espafiol)

- Eje de Lengua y comunicacién

Enfoque del eje, contenidos, metodologia 'y
evaluacion de los médulos

Manejo de recursos impresos y electrénicos
Capacidades como Formador

Lengua indigenay
espafiol como segunda
lengua

- MEVWYT Indigena Bilinglie

Enfoque, contenidos, metodologia y evaluacion de
los médulos

Lengua de origen

Espafiol

Capacidades como Formador

Matematicas

- Eje de Matematicas

Enfoque del eje, contenidos, metodologia y
evaluacion de los médulos

Manejo de recursos impresos y electrénicos
Capacidades como Formador

Ciencias Naturales

- Eje de Ciencias (naturales)

Enfoque del eje, contenidos de ciencias naturales,
metodologia y evaluacion de los mdédulos
Manejo de recursos impresos y electrénicos
Capacidades como Formador

Alfabetizacién tecnoldgica

- Eje de Alfabetizacion
tecnoldgica

Enfoque del eje, contenidos, metodologia y
evaluacion de los médulos

Manejo de recursos impresos y electrénicos
Capacidades como Formador

Ciencias sociales,
ciudadania y temas de
vida.

- Eje Ciencias sociales

- Eje Cultura ciudadana
- Eje Jovenes

- Eje Familia

- Eje Trabajo

Enfoques de los ejes, contenidos metodologia y
evaluacion de los médulos

Manejo de recursos impresos y electrénicos
Capacidades como Formador

b) Relacionados con otros proyectos o procesos

Eje de especializacion | Programas con los que se relaciona cada |

Contenidos sobre los que debe tener
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eje

conocimientos

Acreditacion - Inscripcion
- Evaluacion
- Acreditacion
- Certificacién

- Normatividad
- Procedimientos

Informatica SASA y otros sistemas de informacién

Conocimiento técnico y operativo de los
sistemas institucionales:

-SASA (Sistema Automatizado de
Seguimiento)

-SIBIPLAC (Sistema de Bitacora de Plazas
comunitarias)

-REF (Registro Automatizado de
Formacion)

-SIACE (Sistema de Almacén Central)
-SAEL (Sistema de Exdmenes en Linea)
SAAI ( Sistema de Atencidn a Aplicacion

INEA)

Los impulsados en cada entidad:

- Oportunidades

- Buen Juez

- Bachillerato SEAD

- Programa de colaboracién con la
Asociacion Mexicana de Banco de

Proyectos estratégicos

- Propdsitos

- Normatividad

- Operacion

- Responsables y tareas

Alimentos
- etc.
Planeacidn, logistica y | Planeaciényadministracién de los servicios | - Micro planeacion
administracion educativos - Planeacion estratégica

- Negociacidon y concertacion,
- Gestidn
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