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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 Formacion (R¥sF, facilitarel uso del sistema tdas
aguellasfiguras involucradagn el registro ddas acciones de formacion que se realizan en los Institutos
Estatales y Delegaciones del INEA.

Asimismo pretende ser una herramienta de apgyoonsultaparalas figuras responsadd del RAF a
nivel coordinacion de zona, nivel estatal y nacional.

1. Introduccion al Registro Automatizado de Formacion

La Direcciébn Académica en colaboracion con la Direccién de Acreditacion y Sistemas, a través de la
Subdireccién de Formaciéon y de la Swixtiion de Tecnologias de Informacion, desarrollaron un
sistema de informacion denominado Registro Automatizado de Formacion (RAF) el cual permite realizar
el registro, seguimiento y control de la toda la informacion relativa a la formaciéigdes soldarias e
institucionales a nivel nacional y enfoca su operacién en tres aspectos fundamentales:

e Usuarios de la FormacioRigura solidarias e institucionales)
¢ Formadoes (Multiplicadores Especializados)

e Eventos de formacion

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 PAEBrgpab Programa Nacional de Formacién. También
permitira contar con un registro histérico de la formacion de deidarrasolidaria e institucional.

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

El RAFactualmente ofrece posibilidadesy funcionesdtiles, sin embargo se pretende enriquecerlo
constantemente con la integracion de otras aplicaciones y mefprasnos permitan posicionarlo como

uno de los sistemas de mayor trascendencia en la operacidn de los servicios educativos que proporciona
el INEA.

1.1 Caracteristicas del sistema

El Registro Automatizado de Formacion (RAF) cuenta con las caracteristieasesigui
e Plataforma en Web.
e Interfase de conexidn con el SASA
e Tres Niveles de Acceso (Coordinacién de Zona, IEEA e INEA)

e Definicion de Perfiles de Usuarios (Responsabilidad y privilegios para la captura 'y
consulta de informacion
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El sistema brinda la posibilidad de:

e Captura de datos nuevos

e Modificacion de datos existentes

e Control y seguimiento de la formacién a distintos niveles
e Consulta de informacién en tiempo real

e  Emision de reportes

e Explotacién de la informacién para la plan#®n y toma de decisiones

La funcionalidad del sistema se basa etolaiecta capturay actualizacion de datosle:

e Informacion general y especifica de cada uno de los usuarios de la fornfagidnas(
solidarias e institucionales)

e Los datos generales y especificos de cada uno dé&daowadoes y Multiplicadores
especializados.

e Los eventos de formacién que se imparten en los distintos niveles de la operacién

(Microrregién, Coordinacion de Zona, Estatal y Nacional)

Requerimientos nmimos para la correcta operacion del RAF

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

e Conexion a internet

e Internet Explorer 6.0 o superior. (exclusivamente)

e Crystal Report Activex Viewer

2. Lineamientos

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

I. Asegurar la existencia de ufigurague opere el RAF por Coordinacion de zatgapreferencia
el Enlaceacadémico, el responsable de servicios educatieascaso de que estas figuras no
existen, entonces eCUSEuy otra figura de la coordinacion de zona puede hacerse calgo,

4
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VI.

VII.

VIII.

acuerdo a como lo determine cada Instituto estatal o Delegacion. fifpiea sera la
responsable del registro correcto de toda la informacion que se ingrese al sistema ademas de
todas aquellas funciones que le sean encomendadas de acuerdo con su adscripcion.

Unicamente tendran acceso al sistema aquellas personas a las que se |lessigapalo una
clave de usuario y su contrasefia desde nivel central.

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

Se realizard un proceso de sincronizacién semanal entre el SASA y el RAF el cual se llevara a cabo
los dias dommigos a fin de que el RAF pueda contar con la informacién dédass solidarias

(datos generales y datos de escolaridad) que participaran como usuarios de la formacién o como
Formadoes.

El registro de lag-igura solidariasde nuevo ingreso estara arga del Cuse de informética en
la Coordinacion de Zonasg realizara directamente en el SASAnforme a la normatividad
vigente.

El registro deFigura institucionalesno registradas en SASAFormadoes externos(Figura

No SASA9e realizar&irectamente en el RAF estara a cargo de los responsables del sistema a

nivel Coordinaciéon de zona y a nivel Estatal respectivamente y se realizar4d de acuerdo al
F2N)YI G2 OaFighrA 20 NGRS t ATF OAsy RS 5FG2a¢ o6w! C |

Laactualizacion y/omodificacion de datos generaleg académicosle lasFigura solidarias se

realizard directamente en el SASA el responsable de estos cambios sera el CUSE de la

/| 22NRAYFOAsy RS T2yl RS | FRyde&ANF2 ! IOt dF 2 WY I ©A 5 o
(RAFD1)

La actualizacion y/o modificacion de datosgenerales y académicosde las Figuras
institucionales yFormadoes externos Figuras No SASA) se realizara directamente en el RAF

por parte de los responsables del sistema a nivel Coordinacion de zona laEsiatal
NBAaLSOGADI YSy(iSz RS I OkigorihR £ I O (W& NMH & DA%k wS RISA

A las figuras solidarias, institucionales o externas que participen como formadores se les debera
asignar una especialidad de acuerdo al perfil ag@idé o el area de experiencia con la que
cuenten. Sin embargo s6lo se podra registrar un maximo de 2 especialidades por formador.

Elregistro de la especialidade Formadoes y Multiplicadores especializadt@nto de Figuras

SASA como deriguras No SASA seealizard directamente en el RApor parte de los
responsables del sistema a nivel Coordinacion de zona y a nivel Estatal respectivamente, de

I OdzS§NR2 Ff T2 Myural 28 awSHMAiNRI BRS8sy RS 51 G248¢ 6

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

realizara exclusivamente el personal de Servicios Educativos de las oficinas esta
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XI. En virtud de que el sistema esta diseflado para emitir informacién solicitada por los diversos
organos de cainol, es responsabilidad de los Institutos Estatales y Delegaciones verificar la
veracidad de los datos.

XIl. La informacion registrada por una coordinacién de zona podra ser Unicamente modificada por
el usuario y no podra ser alterada y de ninguna manera ficada 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 consultade informacién registrada en sistemase podra 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
Coordinacion d&€ona a a
Instituto Estatal/Delegacion a a a
Direccion Académica a a a a

XV. El registro de la informacion relativa a los eventos de formacion se realizara en el RAF de

I OdzSNR2 | t2a& FT2NXIF(23& a/ IFigliaseldaridsdstiucioBafed 2 4 R
RAFMHOE @& AGC2NXIFG2 RS /FLXidzNY RS tIFNIAOALI YyGS

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

XVII. La Direccion Académica asi como la Direccion de Acreditacion y Sistemas son responsables de
atender cualquier situacién derivada con las politicas de uso y operacién del RAF asimismo
brindaran soporte técnico y asesoria alssiarios de manera permanente.

3.  Ambito de responsabilidad de ingreso de informacion al RAF

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

e Un usuario en cadmstituto estatal o Delegacion del INEA (Responsable estatal delsRisien e
encarga de registrar los eventos de formacion que se impartan a nivel estatal o regional (en donde
participa mas de una Coordinacion de zona)
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e Elusuario en cada una de las @tioaciones de zona (Responsable del RAF de la Coordinacion de
zona)encargalo de registrar los eventos de formacion a nivel microrregion o a nivel Coordinacion
de zona (en donde participa mas de una Microrregion)

e Un usuario a nivel Nacional (Responsaideional del RAFsera el responsablde registrar los
eventos de formacion a nivel nacional.

En breve se contarcon otros usuarios que solamente tendran acceso al RAF para consulta de informacion
y no podran realizar ningiin cambio a la informacién teggis. en ningun nivel.

3.1 Permisos de los usuarios

Cada nivel de acceso dependera del tipo de evento a registrar; regional, estatal, zonalegimral.

En los eventos de tipo estatal y regional, Unicamente el responsable a nivel Instituto estatal o
Delegacidn 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 mieregionales Unicamente la coordinacion de zona correspondi¢ietee
acceso total a datos del evento y datos de los participantes.

3.2 Politica de cambio de contrasefia

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

Los usuarios pueden modificar su propia contrasefia y en cualquier momento establecerenagpor
cuestiones de seguridad se sugiere que periddicamente se cambie la contrasefia a fin de evitar un
posibke 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 la informacion que se capture debe registrarse sin acentos.
e La captura de tiene como base los insumos establecidos para ello:
1. C2NXI (2 & RdguzA 20 NPOGRIS t AT OAsy RS 51 G2a¢é¢ ow

2 4/ | LJidzZNI RS Fyds golidarias eRitituGiandlds KRAR 5 v

(e

2. C2 NXY I
NHDLE

e El registro de la informaciéon debsontar con el respaldo documental que sustente dicho
registro, para ello sera necesaria la apertura deExpediente fisico que concentre la captura
realizada

En el caso de los eventos de formacién el expediente deber contener como minimo:
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manual con los hombres y firmas autdgrafas de los participantes.

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

En el caso del registro de uRgguranueva 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 maximo alcanzado por la
Figura(certificado, titulo, cédula profesional)

3.9f F2NXNI (2FigoréiS 2A 4 ONRIZI R3S T I OAsy RS 5FG2aé o

En el caso del registro de la especialidad déamadr o Multiplicador especializado o para la
actualizacién del grado escolar alcanzado por Eigairg o si esta estudiando actualmente, el
expediente debe contener:

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

2.9t F2NNI (2FigaratS #A a4 ONRIZF RET I OAsy RS 51 (G248¢ 6\
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 debenaestar especial cuidado antes de realizar la accién que corresponda.

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

PN

Para regresar a la ptaila principal dar clic en edono |

gf\
Este ¢onc realiza la busquedde la informacion solicitada

. ., . . F-
Una vez capturada toda la informacién del evento dar clic en el |cor\ri/ para guardar los datos
ingresados.

Si deseas cancelar la captura da clic en el ico%

~< Este ¢ono permite la impresion des formatos solicitados.

NS

7. Ingreso a la aplicacion
t N} AYINBarN I tF FLXAOFOAsY dawS3IAAGNR ! dzi2 Yl
del navegador Microsoft Internet Explorer 6.0 0 superior y enseguida teclear la siguiente direccion

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

Al dar clic aparecera la ventana de ingreso en el navegador del explofaidad). (

(L NACIONAL R A e
. NACIONAL paRA EGISTRO AUTOMATIZADO \g
i DE FORMACION

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 naveghitiorosoft Internet Explorer
Siutilizas 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. Daclic eningresar

@La primera vez que un usuario entra en la aplicacgmsugiereque proporcione una nueva
contrasefa.

Los usuarios pueden modificar su propia contrasefia y en cualquier momento establecer una nueva,
haciendo clic en el mendtilerias Contrasefiay teclear la nueva contrasefa.

Recerda que es muy importanteonservar la contrasefipor escrito en algun lugar seguyo
procurar no olvidarlaya que el procedimiento panesetear la contrasefia de wmsuario 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 ¢HgaF. (

. INSTITUTO
R CUCACIIN REGISTRO AUTOMATIZADO
DE LOS ADULTOS '
ey U

INICIO

BIENVENIDO RUBEN GUADARRAMA BAZAIL
INEA OFICINAS CENTRALES

10
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Fig.2 Menu principal

INICIO

.R‘E‘cls~'m6 Auwo

FORM 1

Eventos

Eventos

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

imprimir listas de
participantes, entre
otros.

Eventos

Figuras

Este médulo esta
disefiado para
registrar y consultar
toda la informacion
general y especifica
de lasFiguras, tanto
en su participacion
como usuarios o
comoFormadoes.

También s@ueden
consultar los
resultaos de la
Valoracion
diagndstica de los
Asesores

Reportes

En este médulo se
puede solicitar
informacion general y
a detalle de las
acciones de formacio
gue se registran en el
RAF. Obtener de
manera impresa o en
pantalla la
informacion especific
sobre la formacién
gue reciben o que
proporcionan las
Figuras.

Fig.3 Opciones deMenu principal

10. 1 Registrar uevento.

Para capturar los datos de un evemtebesseguir los siguientes pasos:

1. Selecciona la opciGiNueva del mentcEvent@d € @ o0 CA I o

Buscar

Figuras

Reportes

Fig.4 Registrade eventos.

Utilerias

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

Ltilerias

11
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2. El sistema te desplieda ventana con el formulario para la captura de dafésy. 5)

INICIO >> EVENTOS »>> NUEVO

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION

cuave: — FECHA bE REGISTRO:
s
DATOS DEL b
FORMADOR
NoMERE:
HUL [E=)s ELpROIANIA0 2SR
EVENTO .
MOFRD: Si @ Ne
EIE: SELECCIONE. ..
CURSO: SELECCTINE
- TIro oC
NOMBRE: = EWENTD AUTOrRMACTON -
ALCANCE: ENTCRMACIOMNAL -
INETITUTD
CSTATAL TNT -
COOROTMACE M
LCE LT ENT -
MICROREGION o -
FECHA DE P FECHA DE prp—
S S - g rEuane
nn NE
LrursL UL UE
et rres: [ ] Feuradry- 000 IR |
LUGAR DE
REALIZACION cERCULD OF ESTUDTD -
S Tamitieal | puus ¥ LEMUNELAL LGN ESARUL, T
R A DESTANCIA -
FROVECTO O
P SrLCcCroNE. .. -
RECISTRADD .
CM LA STPE Si @ No
ST FROIMGRAMATD -

v

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 quéoeiador responsable se
encuentre en SASA o capturado en el Réfsu Rol y Epecialidad(espreviamente registrada(as)
igualmente es importante conocer o tener a la mano su Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

12



.. INSTITUTO -
' NACIONAL PARA REGISTRO AUTOMATIZADO 1&@;
DE LOS ADULTOS =

— BERIEL AT

10. 2 Designar al Formador
1. Paradesignar &Formadordel eventoes necesario dar clic eel iconoBuscar Formador.

@ (Fig. 6)

|
Cuandoal evento se le

registrala modalidad deAutoformacioén no es necesario asignarle un

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION
cLawe: —— FECHA & REGISTRO:
i
DATOS DEL vl
FORMADOR
NOoMBRE:
HULLES): ESpRCAN0A0 Les)!
MGPRD: D 5i @ Ne
EJE! SELECCIDME. ..
CURSOH SFIFCCTIENF
Trro oc
NOMBRE: = cwEnTD AUTOrORMACTAR -
ALCANCE: ENTCRAEACTIOMNAL -
INETITUTD
CETATAL WNT -
COORDIMACIGM
NE 7Me ENT -
MICROREGION .o, -
SEIE ENDUCCION hd EE‘.:.“;L?E -T— Eﬂ‘?,j‘é,
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 SCLCCCIONC. .. -
REGISTRADD .
EN LA STRR: Si @ No
SrTuACIGN: PROGRAMADD A

\ \ ‘/ -t
2 10
Fig.6 Ingresar &Formador

2. El sistema te muestrananueva enventana donde debersibuscara la Figuraque sea el
Formador del evento. (Fig. 7)

3. Teclea el RFC Figuae sea el Formador del evento.

13
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DE FORMACION

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

ESPECIFIQUE EL RFC DE LA FIGURA A BUSCAR

RFC Nombre Rol (es)

Fig.7. Busqueda détormador

REGISTRO AUTOMATIZADO @3

REGISTRO AUTOMATIZADO g;

SisTEMA pE CAPACITACION

Especialidad (es)

€

La basqueda deéformadores por RFC, se puede tecleammpleto oparte de él(minimo cuatro

caracteres)

4. H sistemadespliega a las Figuras que cunmpd®nel criterio de busqueda que tecleaste (Fig.

pE ForRmMACION

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

]

Rol {(es)
RESPONSABLE DE SERVICIOS
ALINE GRISEL EDUCATIVOS EN COORDINACION DE

LOYOLA MARTINEZ ZONA
ENLACE EDUCATIVO EN CZ

RFC Nombre
Q LOMAB20407E28

ANTONIO LOPEZ

MARTINEZ Técnicos de computacidn

.Q LOMAT70903KUA

ReEcisTRO AuTOMATIZADO

e

SisTEMA DE CAPACITACION

Especialidad [es)
Ciencias Naturales
Lengua y
comunicacién
(espafol)
Administracidn y
Flaneacidn

Fig.8. Resultados de laisqueda deFormadomor RFC.

5. Localizaal Formador yinculaloal evento selecciormralo el iconoSeIeccionz@ (Fig.9)

14
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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 Ebrmador el sistema en automatico lo vincula al evento que se esta
capturando con su(s) rol(es) y especialidad(es) que t€Rrga.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

cave 1 recnn oe
carompe. B
FORMADDR
mRE ALER IATMIN CSORIO MEIR
Matemdtizas
ROL (Es): Analista Eapeciciided {m): N
< Ciwdadanis y temas 3= la vids y =l trabajz
norno: 1 si @ No
e SeLeCCIOME
cuRzo: seLeCCIOmE
womERE = ot Tauien -
ALCARCE CODROINACIGN DE ZORA -
TRSTITUTD
el wUEVD LEon -
DOORDENACION
o oA CADEREYTA -
MICAORECION  ToDA= -
crara: P - A Tiamno:
wo. De -
FPAATICIPANTES i | ] et
izrouocmon: - :
Lucan oe =
MEALIZACION  CERCULD DE ESTUDID
DEL EWERTD: - Tmmitice: LERCUS ¥ COMUNICACION[ESPAROLY
MODALIDAD: A DISTARCIA -
ke SELECCIOME... -
RECISTRADD =
LECITRARC TS B Ne
SITUACDEN: PRDGRLAM A DD

Fig.10. Vinculacion détormadoral evento.

7. {StSO0A2yl a{Lé¢& ar St S@Syi2 O2NNBaLRyRS
formacién normal.
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osmamente los estados de Campeche, Coahuila, Chiapas, Durango, Morelos, Nayarit, Tabasco y
Zacatecas estan trabajando con el MOPRO.

Si elevento corresponde a un evento normal de formacion continGia en el punto nimero 10

8. Selecciona el eje al que corresponde el evento MOPRO

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

r
EI sistema te despliega el nombre de los cursosapreesponden a cada eje y al seleccionar el
Y2YONB (S RSakKlFoAtAdGF fF 2LIOAsy RS LIR2RSNJ NB3IA

CLaVE: | | FECHA DE REGISTRO: ps/12/2011
DATOS DEL 2
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 ——
EXRER INDUCCION - INICIO: TERMING:
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 tectisltu computadora.

11. Continda registrando la informacion en los demas campos.

-
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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 eventichgyuardads
y le asigna en automatico su clay€ig. 12)

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

14. { A RSaSIa AYLINAYANI £ fAaGL RS LJ NI AOA LI
participantes da clic en el icoh 5

=

cuve pe 1 o0e 1t FECHA O REGISTRO:
oaTos DR Y
FORMADOR
wouzzE AL34 JATMIN GE0RT0 MTTA
Matemdticas
ROL (RS- Analzta Sapeciatdad (e}

Cludadania y tamas de ia vica y &1 trabajo

SVENTO MOFRD: =) W No

o SESCCIoNG
T SELECCTONE

CNACIEM ST A AGRS0RES QS TNGRSEARON S AGCATO S0LL 50 o8
NOMERE: r | TR v
ALERNCR MICRORSEION v
mETITUTO
SSTATAL NUVO LEON v
COORDINACTON
O 20MA MONTSRRSY 1T CENTRO v
MICRORSEION oo oo =

: o
i IMICTAL v e
~o. 0
o gt L —
INGCCToN < ke ] SEETONES:
LGz 06
INIICION  coomomMacidn oF 2oMa v
Temazea:
MODELOS, HASILIDADES PEOAGAGICAT W

MODALIOND:

SRESINCIAL >/
SROYELTO O
SROGRAMA: SROGRAMA REGULLR v
RSGISTRADO &N
e S A Ne
STTUACION: SROGRAMADD v

'Para mayor informacion sobre la impresion de la lista de asistencia consulta el apartado Imprimir lista de participantes en |
pagina
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r
La mayoria déos camposos despliegan un catélogen donde que se debe elegir una de las

opcionesgue se muestranLos puedes identificar por | ™ que aparece al final del mismin
los camposen donde nose despliega un catdlogo de opciones necesario registrar
manualmente(teclear)la informacionque se solicita. (Fig. 13)

cusve: — Feca pe reGtsTRD:
DATOS DEL -5
FORMADOR
NOMEBRE: ALBA JAZMIN OSORIO MEJLA
. Matemiticas
ROL [ES): Airmlints Especialidad [e5): _ . B R
Civdadania y temas d= la vids y =l trabajo
EVENTO =
MOFRD: B S LN
EJE: EJE DE CIENCIAS -
CURSD: CURSD 3, ESTRATEGIAS DIDACTICAS FARA COMPRENDER EL MOVIMIENTD DE LOS DEIETOS. MOFRD -
TIFD DE
L= | = EVENTD  TALLER -
ALCANCE: COORDINACT >
INSTITUTO
ESTATAL NUEVD LEON -
CODRDTNACION
DE ZONA CADEREYTA -
MICROREGION Topas -
FECHA DE —— FECHA DE ——
SLTLE INDUCCION - TNICIO: TERMIND:
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 algopeion que se muestra en los catalogos
desplegables, consulta el Anexo 1 al final de este manual.
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&Exclusivamente en los eventde la Etapa de INDUCCI&registrara manualmente el nimero de
participantes en el campo del mismo nombr®ara los evems de INICIAL y CONTINUA este
campo se ir4 actualizando automaticamente conforme se vayan agregando Figuras al evento
como se verd en el incig Captura de participantede este apartado.

El sisteman automatico le asignia situaciondi t wh D w! éa bh®Ventonueva

B [

Anota la clave del evento que te asigné el sistema en el formato R&F O2 LJG dzZNI RS 9 @S
Formacién derigura Solidarias e Institucionatea fin de poderlo ubicar mas facilmente cuando
desees realizar una consulta o para agregar participantes.

10. 3Consulta de eventos.

En la consulta de eventos podras realizar lo siguiente:
e Consultar los datos registrados de un evento.
e Moadificar algln dat® realizar alguna correccion a la informacién ya registrada de algin evento.
e Agregar participantes para los eventos de INICIAL y CONTINUA.
e Cerrar los eventos que ya se realizaron.
e Cancelar eventos que ya no fue posible impartir o por algun error.

e Imprimirla lista de asistencia con participantes.

Para la busqueda de algun evento realiza lo siguiente:

1. <elecciomf I 2 LJOAsYy a. dza OF NEg1BRStf YSyg RS 9@Syi2a o
2. El sistemadespliega una ventana de consulta que permite filtrar por entidad federativa, por

coordinacion de zona, por un periodo de tiempo, por la descripcidon del evento, clasificacion,
etapa, programa, modalidad, impartido por, tipo de evento y lugar donde se realiza el evento

(Fig. 19
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(J NACIONAL pana REGISTRO AUTOMATIZADO AN
’ LA EDUCAE 2 =

DE LOS ADULTOS pE FORMACION

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 débusqueda de un evento.

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

)
4. Da clic en el iconBuscar eventc \ para efectuar la basqueda del(os) evento(s) que

cumplan con los criteriogue seleccionaste

5. Elsistema despliega un listado de los eventos que cumplen con los criterios de blusqueda 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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L NAZIGNAL pana REGISTRO AUTOMATIZADO @
' bt 165 Abutros pE Formacion =
[ 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
2 ar S COORDINACION ENCUENTRO
D ! 02/0%/2010 CZ-04-034-10 DE ZONA ACADEMICO CONTINUA 15 REALIZADO
) EDUCACION
2 A nane COORDINACION TECNOLOGICA EN
D ! 25/05/2010 CZ-04-037-10 DE ZONA LAS PLAZAS CONTINUA 5 REALIZADO
COMUNITARIAS
- FORMACION
D oy 26/05/2010 CZ-04-038-10 ggggﬂwACION INICIAL DE INICIAL 8 REALIZADO
ASESORES

& A

Fig. 16 Resultado déa busqueda de eventos.

@ Para localizar un evento puedes utilizar el nomieé mismo como un criterio de blusqued& S
puede realizatecleandounaparte o el nombre completo del evento. Solo ten en cuenta que el
sistema buscara coincidencias exactaslpague si existe algun error en el nombre o en la forma
en que lo estés buscando el sistema no te mostrara ningun resultado.

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

Para realizar la consulta de los datos registrados de un eweptra efectuar alguna modificacion
realiza lo siguiente:

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

2. Da clic en el icon= (Fig. 17)

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

26/05/2010  CZ-04-038-10 DE ZONA INICIAL DE INICIAL E REALIZADO

@ EDUCACION
[Ex]

] COORDINACIGN T ORMACION
. ASESORES

Fig.17. Consulta dedletalle de un evento.

cLave: PR LG 00 LL FECHA DE BEGTSTRA:
DATOE DR -
FORMADOR:
resrree LLGA TATHTN OECETH METTA
Matamaiticas
RO {RE) fLnaizta Erzaciandad [eel: ™

Chudadania y tamas de la vida y =1 trabaja

SNt MoERE (C Z) A Mo
C3 S G TN
cuEsa

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 -

Fig.18. Consulta del detalle de un evento.

4. Consulta la informacion que deseasréaliza las modificaciones en los campos que
corresponde.
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5. Da clic en el icono \_/ para guardar los datogue modificaste o para concluia |
consulta El sistema te inaicara que los dattet evento han sidoactualizados(Fig. 18)

6. Sideseas cancelaslaodificaciones realizadaseslento da clic en el icono ..

5%

A los eventos de INICIAL y CONTINUA es necagagigar l0os participantes los cuales se deberan
buscar por el Rol que tengan registrado. Para incluir participantes a un evento realiza lo siguiente:

10. 5Captura de participantes.

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

2. Daclic en el iconBarticipante & (Fig. 19)

(J NACIONAL pana REGISTRO AUTOMATIZADO @;
' BE 105 ABULTOS pE FORMACION -
e 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 Situacion
CAMBIC

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

LA

Fig. 19Captura 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. Seleccionael icono Agregar figuras y para realizar labusquedade Figura que
agregaras al evento
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@ e REGISTRO AUTOMATIZADO @
' BE Lo ABULTOS pE FORMACION =4

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. El sistema te despliega una nueva pantalla de busqueda de Figuras (Fig. 21)

@ e REGISTRO AUTOMATIZADO
' bt 185 AbUtros DE 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 dEiguras.
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7. Selecciona el tipo de Figura y el rol de la Figura que vas a agregar al evento.

O

11.

12.

13.

14.

Preferentemente ingresa el RFC o parte del mismo con lo cual se agilizara la busqueda.
: . . v )
Da clic en el iconBuscar Figure \\

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

O

10. Fig.22. Resultados de lausquedade Figuras a incluir a un evento

Localiza a I&iguraque vas a agregar al evento

Selecciona a la Figura o Figuras dando clic en el casillero que se encuentra a su izquierda. El
casillero mostrara una marca en negro gfal de que el registro esta seleccionado (Fig.
22)

Da clic en el iconAgregar figuras al evento

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