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OBJETIVOS

e  Proporcionar al usuario una herramienta que le facilite llevar a cabo el registro
de informacién para el seguimiento de la atencion a la poblacién indigena
mediante el MEVYT.

e  Estandarizar los conceptos y criterios que se deben considerar en el registro
de cada campo.



%

CRITERIOS GENERALES

Es responsabilidad del operador la confiabilidad de la informacion que se registre.

Toda la informacidén que se capture debe registrarse sin acentos y sin ningln signo
ortogradfico.

Es necesario que para el registro de la informacién se cuente con el respaldo
documental que sustente dicho registro.

Esta guia estd organizada de acuerdo a los médulos que integran la interface y la
explicacién del uso del documento.

Instituto estatal 20 OAXACA
Coord. de zona 12 PUERTO ESCONDIDO
@_, IER 1) 1. Espacio en la pantalla que describe los
Nombre ACACIA CARMONA CIRILA campos y criterios
RFE AACC8506275HS ESTADO CIVIL 5 UNION LIBRE
LENGUA 4 CHATINO SANTOS REYES Ni 2. Descripcién de la etiquetas de cada uno
i PROYECTO
Correo Electrénico ETNIA LENGUA  CHATINO YAITEPEC de los campos
i ANTECEDENTE
Situacién 1 ACTIVO o 1 SIN ESCOLARIDAD B
Motivo de situacién  ALTA OCUPACION 15 HOGAR 3. Botones de accién para captura de datos
Forma de Atencion 2 FORMAL HIDJOS 2
INGRESO MENSUAL 0
DOMICILIO
Entidad federativa 20 OAXACA
Municipio 433  SANTA MARIA TEMAXCALTE!  Localidad 2 LA SOLEDAD (LA ARENA)
Tipo de vialidad 5 CALLE Nombre PRINCIPAL
Num. Exterior SI NUMERO Num. Interior SIN NUMERO
Tipo de asentamiento PUEBLO Nombre LA SOLEDAD (LA ARENA)
Entre vialidad SELECCIONE Nombre
y vialidad SELECCIONE Nombre
c.p. 71950
Teléfono
U.Operativa SANTA MARIA TEMAXCALTEPE
Asesor RURAL ACACIA AVELINA



INICIAR LA INTERFACE

Para comenzar a trabajar se deben realiza los siguientes pasos:

1. Da clic sobre el icono del EiE que se encuentra sobre el escritorio y captura la
siguiente ruta de acceso en la barra de direcciones:

http://200.77.230.29:8080/mevytind

Se despliega la siguiente pantalla:

http://200.77.230,29:8080/mevytind/control 0 ~ & X | @ Modelo Educativo Indigena.. X , - -

e L SASA Indigena  SEP_

Usuario:
Contraseiia:

En esta pantalla podrds tener acceso a la interfase con el usuario y contraseiia que
te fue asignado.

Introduce el Usuario,y la contrasefia

2. Daclic en el botén de Ingresar .



Se despliega la ventana principal:

MENU SASA Indigena

Catalogos Educandos

v

La interfase cuenta con mends que estdn ubicados en la parte superior de la pantalla
principal.




COMO TRABAJAR CON LA INTERFACE

Dentro de la seleccién de menls se presentan las opciones a las que se tiene acceso
para cada uno de ellos, como se muestra a continuacién, solo seleccionando la opcidn
deseada y dando clic se accede a la opcién a trabajar.

SASA Indigena

Catdlogss Educandos Figuras REportes

Datos Pr




BUSQUEDAS

La interfase cuenta con filtros que permiten realizar blsquedas y seleccionar
registros de datos:

SASA Indigena

Instituto estatal 'OAXACA ~
NOMBRE Coord. de zona PUERTO ESCONDIDO ~

I |l=<]| - ~ |>>]] =1 |

ORDENADOR

De acuerdo a la ventana en la que te encuentres vas a ver los campos que permiten
hacer el criterio de bisqueda de informacion

Posteriormente de la captura de los datos el Ordenador te va a permitir buscar los

datos por RFE

RFE NOMBRE . . .
para ello realiza lo siguiente:

En el campo de RFE captura el RFE del educando y oprime el botdn buscar' el
resultado estard ordenado alfabéticamente.



BUSCAR DENTRO DE LA LISTA DE DATOS ARROJADOS

El localizador de registros permite moverte entre los registros mediante los
botones hasta localizar el registro deseado:

RETROCEDE AL 5 T Il 4——— AVANZAAL
PRIMERO | ULTIMO
NUM. AVANZA
RETROCEDE PAG UNO
UNO

Por ejemplo al tener capturadas varias hojas de respuesta se activan los botones de

avance y retroceso 1 estos sirven para poder ir viendo las

diferentes hojas; hacia delante o atrds y funcionan igual que las flechas de un
reproductor.

Localizador de registros

Nombre

Para tener acceso al detalle de los registros recuperados debes dar un clic en el

Eleqir
boton



REGISTRO DE DATOS

La interfase requiere de cierta informacion que debes proporcionar para

alimentarlo.

Por medio del botdn de lista ™! el cual al oprimirlo te muestra todos los registros
de ese campo y solo puedes seleccionar uno dando clic al que desees.

En caso de que la lista tenga mds registros de los que puedes ver puedes utilizar la
barra de desplazamiento que aparece al lado derecho.

1. Los botones que encontraran en la aplicacién son :

SIS <

[

o
&

cEs

Aceptar: Permite guardar el registro capturado

Agregar: Permite adicionar un registro para la captura de datos
necesarios en la aplicacion

Modificar: Permite actualizar un registro en la aplicacién previamente
registrado

Eliminar: Permite quitar un registro en la aplicacion previamente
registrado

Bdsqueda: Permite lanzar la bisqueda de datos en las consultas
Limpiar bldsqueda: Permite limpiar la pantalla para una nueva consulta
Cancelar: Permite interrumpir la accién que se esta llevando acabo
Salir: Permite llevar al usuario a la pantalla de bienvenida

Imprimir: Permite la impresién de los datos seleccionados
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CATALOGOS

Elegir desde el mend principal la opcion de Catdlogos

A continuacién se detalla la operacién de los catdlogos que pueden ser actualizados por las Coordinaciones de
Zona.

Procedimiento Criterios de operacion

Para ingresar a esta opcién debes elegir desde el mend principal la
opcion de Catdlogos y se desplegard la siguiente pantalla:

Aqui se selecciona el catdlogo de estructura institucional.

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL En esta  seccin podrds
actualizar o hacer registros en
los catdlogos: Unidades

En esta seccién se dardn de alta los catalogos relacionados con la

e o . ; tivas o Sedes.
institucion como son: Sedes y Unidades Operativas operativas o ede

13



Sedes

Para acceder a esta opcién dar clic en el menu catalogos/estructura
instituciona/Sedes, se desplegard la siguiente pantalla:

- 5 SASA Indigena

Institete estatal oniaca =

BoE

Se da un clic en el botdn de buscar para que habilite el botén de agregar.

Por medio de este catalogo se dardn de alta las
Sedes que dependen de un Instituto Estatal y
de una Coordinacién de Zona en particular.

Estas son el espacio fisico donde se llevan a
cabo las aplicaciones de exdmenes a los
educandos que hayan reunido los requisitos
para ser evaluados.

Para dar de Alta de una Nueva Sede:

1. Dar clic en el botén de agregar aparece la siguiente
pantalla:

EEECE [T
{ SASA Indigena

INSERTAR DATOS DE LA SEDE

Instituto estatal 20 oaxaca
Coora. da 2ana 12 PUERTO ESCONDIDG
RS o | | ><_
Clave bescripeién |
Tipo PERMANENTE - FN OPERACION = [2s/a072014
urbano O Rueat @
Pats MEXICO - Ent. Fed. o hd
Municipio AnEIoNES - Locatiana + AnFionEs =
Tiwede seLEcciont - Nombras |
Num. Num.
Bhor Sntovior
Tmoda | oe.  SELECCIONE - Nombre- | —
Entra vintidad Serecone - i
v viatidad Seurccione < Nombre
co. —
Telatono —
Referencia |

2. Introduce la descripcidn con la que se identificard la sede

3. Oprime el botén de lista E‘ Selecciona el tipo de sede

. , . o . . .. .

4. Oprime el botén de lista :| selecciona la situacion, si es
necesario de lo contrario se deja la opcién que aparece por
default en operacion

El campo de fecha de la situacién aparecerd
deshabilitado y por default mostrard el dia en
el que se estd dando de alta la nueva Sede, con
un formato DD/MM/AAAA

14



5. Oprime el botén de lista selecciona el Pais, Entidad
Federativa, Municipio y Localidad en donde estard ubicada la
sede.

El pais aparece por default pero podrds
seleccionar las demds opciones.

6. Introduce los dafos restantes del domicilio como son tipo de
vialidad, Ndmero, tipo de asentamiento, Referencia, CP,
Teléfono.

7 Oprime el botén de aceptar ! y se desplegard el mensaje
Proceso Terminado:

En el campo de domicilio, no poner domicilio
conocido.

En el caso de la Referencia, asentar en el
campo alguna orientacién de ubicacién de la
sede.

Modificacion de datos de alguna Sede

1. Para realizar esta actividad bastard con seleccionar la sede
deseada de la lista, que se despliega en la parte superior de la
pantalla 'y

2. posteriormente dar clic en el botén de modificar
realizados los cambios necesarios

una vez

3. presionar el botén de aceptar n enviara mensaje de la
confirmacién de la actualizacién del registro.

También podrdn cambiar su situacién a inactiva,
baja o en operacién de manera manual, segin
movimientos que se den en la operacién de los
servicios de la coordinacién.

Eliminacién de alguna Sede

No se puede realizar la eliminacion de alguna sede aunque aparece el

botdn inactivo de eliminar , pero se pueden reutilizar las sedes o
modificar como ya vimos anteriormente.

Esto es para el caso de las sedes que ya ho se
estdn utilizando y pidan una sede nueva
entonces reutilizamos las ya existentes, para
no crear nuevas y mantener depurado el
sistema.

Programacion de una sede de aplicacion

Para llevar a cabo la programacién de una sede debes ingresar desde el
mend catdlogos/estructura institucional/sedes. Se mostrara la
siguiente pantalla.

15




SASA Indigena

Instituto estatal OAxACA +

Coordinacion de zona PUFRTO ESCONDIDO +

Si cuantas con la clave de la sede la puedes capturar en el

campo clave de la sede y dar clic en el botén buscar se
mostrara la siguiente pantalla:

| &= == .00

Instituto estatal: | — |

i Coordinacion de zons:  [2]
e

=EE - =Ea

Si ho cuentas con la clave de la sedes la puedes
buscar con los filtros de blsqueda.

2. da clic en el botén aplicaciones de la sede deseada se
mostrara la siguiente pantalla:

Ci2 2 &
ame o

3. Da clic en el botén nueva programacién Aeregar Programacion se
mostrara la siguiente pantalla:

16



pr—
Responsabie LU LIS SALL DAV

4. Con el botén de lista elige la etapa de aplicacién, captura la

fecha de la aplicacién, captura la hora de la aplicacién, con el
botén de lista selecciona al responsable de la aplicacién,
captura el niimero de educandos que presentaran examen, por
ultimo da clic en el botén guardar cambios. Se mostrara la
siguiente pantalla:

S T s |

Descripcion San JOSE PIEDRAS NEGRAS

Shuacién  £n OPERACTON Fecha Situsciom UL

Etaps 207410 —— 12

Fecha 1070201 Examunes Solicitados O
wora 10 Extmencs Capturados 0
Nwmere Examenes Catificadon O
Responsable LUIS LTS SAUL DAVID

Modicar  Aphcadores  Examenes  Regresar

Si no hay responsable de la aplicacién
selecciona al aplicador

Para agregara al aplicador, Da clic en el botén aplicadores,
luego da clic en botdn agregar o modificar, se mostrara la
siguiente pantalla:

(1 I&-11H

Si no ves a todos los aplicadores que aparecen
en la lista puedes utilizar la barra de
desplazamiento para localizar al que necesitas.

K]

6. Selecciona al aplicador y da clic en el botén regresar y

nueva mente da clic en el botén regresar

17




7. Da clic en el botén exdmenes Examenes y |uego da clic en el

boton agregar Aeregar se mostrara la siguiente pantalla:

Educandos
Soficitantes.

o
Calificados.

Seleccione un Modelo ~Seleccione— ~

Regresar

v El modelo siempre serd mibes
8. Con el botdn de lista selecciona el modelo, selecciona el

examen y captura la cantidad de exdmenes que se solicitan y

da clic en el botdn aceptar o agregar | v

9. Si necesitas programar mds exdmenes en la misma sede da
i +

clic en el botén agregar Asesar selecciona el modelo, el examen y

la cantidad, da clic en el boton agreiar I\/ por ultimo te puedes

salir dando clic en el boton regresar

Eliminacion de una programacion de sede de
aplicacion

1. Para eliminar una programacién de sede tendrds que empezar
por eliminar los exdmenes. Selecciona la sede, da un clic en el

botén modificar

2. Da un clic en el botén exdmenes Examenes se mostrara la
siguiente pantalla:

18




Aee Regec

. PR x
Da clic en el botén eliminar . en cada examen que hayas

.
programado y da clic en el boton regresar

Da un clic en el botén de aplicadores y luego en agregar Asregar
se mostrara la siguiente pantalla:

[T &-11H

Vuelve a seleccionar al mismo aplicador que ya habias

programado y da clic en el botén regresar hasta llegar a
la siguiente pantalla.

0 o ]

Apeps Propmucia

. - x ;
Da clic en eliminar . sobre la sede que deseas, asi
desaparecera la sede de programacion.
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Por medio de este catalogo se dardn de alta las
unidades  operativas que dependen del
Instituto Estatal y de una Coordinacién de
Zona en particular.

Unidades Operativas

Para acceder a esta opcién dar clic en el mend catalogos/estructura

institucional/Unidades Operativas y se desplegard la siguiente pantalla: Siendo estas los espacios fisicos donde se

relinen los asesores con los educandos para
llevar acabo las asesorias

anm

Para dar de Alta una Nueva Unidad Operativa:

1. Oprime el botén de buscar para habilitar el botén agregar

2. Dar clic en el botén de agregar aparece la siguiente
pantalla.

A, Y
INSERTAR DATOS DE LA UNIDAD OPERATIVA
20 OAXACA
PUERTO ESCONDIDO

Instituto astatal
Coord. da zona &

]

B D D | | > |

Clave

Descripcion - f
Tac. Docente
Titular Promotor

Promotor Plaza
Comun|

Apoyo Técnico

SIN ASIGNAR
SIN ASIGNAR

SIN ASIGNAR -
SIN ASIGNAR -

Tipo unidad operativa
Tipo Local

NO ESPECIFICADA

BIBLIOTECA PUBLICA - Urbano Rural o

Educandos |
EN OPERACION =

Autas I

situacion Facha Situacion - [25/09/2014

dd/mm/mana

Pais « MEXICO

v Viatidad
cp.
Teléfono

SELECCIONE

Ent. Fed. + o .
Municipio ABEIONES Locatidad « ABEIONES =
Tiep de SELECCIONE Nombra- r

Num. Exterior: Num. Interior

Tmoda oo seLeccions Nombras f

Entre vialidad SELECCIONE Nombre

3. Capturar la descripcién con la que se identificard a la Unidad

Operativa

4. Oprime el botén de lista E‘ selecciona al Técnico Docente

Aqui se desplegardn
Operativas que tienen el
Docente.

todas

rol

la  Figuras
de Técnico

5. Oprime el botén de lista E‘ selecciona el Tipo de unidad

6. Oprime el botén de IisTaEI Selecciona el tipo de local y si es

® Rural O

20




Introduce el nimero de aulas que se utilizardn para
proporcionar los servicios del INEA.

El campo de Educandos aparecerd deshabilitado y aqui se
mostrard el total de educandos que estdn relacionados con la
Unidad Operativa.

El campo de Situacién aparece por default con la situacion de
“en operacién” cuando se crea una unidad operativa. Esta
situacion puede cambiar de acuerdo a los movimientos de
atencién que registre

Desplegard en el campo de situacién la fecha en
la cual se estd dando de alta la nueva unidad
operativa, con un formato DD/MM/AAAA.

10.

Oprime el botén de lista EI selecciona el Pais, Entidad
Federativa, Municipio y Localidad donde estard ubicada la
Unidad Operativa.

El pais aparece por default

11,

Captura los campos restantes del domicilio como son: tipo de
vialidad, Ndmero, tipo de asentamiento, CP, Teléfono.

12.

Da clic en botén de aceptar I| para guardar el registro,
apareceran en la parte de abajo los criterios de asesor y
subproyecto para que puedas vincular al asesor y agregar los
subproyectos necesarios para la unidad operativa.

Vinculacion y eliminacion de un asesor a la uop.

En el criterio asesor da clic en el botén agregar y aparecerd la
siguiente ventana.

SELECCIONE DATOS CORRESPONDIENTES

i Instituto estatal 20 OAXACA
| Coord. de zona 12 PUERTO ESCONDIDO

] ~ R

Unidad Operativa

| clave [6 Descripcién  [SANTA MARIA TEMAXC,
L

= e

Atencién por Unidad Operativa a

En el campo “todos”, con el botén de lista
podrds seleccionar al asesor que se vincula a la
unidad operativa.

21




2. Con el botén lista del campo todos selecciona al asesor y Da
clic en botén aceptar.

3. De igual forma puedes eliminar la vinculacién de asesor dando

clic en el botén eliminar con el boton de lista seleccionar al
asesor y dar clic en aceptar A

Esto se debe hacer cuando se va a dar de
baja a un asesor

Vinculacion y eliminacion de subproyectos a la uop.

1. Para agregar el subproyecto da clic en el botén agregar del
criterio de subproyecto, aparecerd la siguiente ventana:

SELECCIONE DATOS CORRESPONDIENTES

Tnstituto statal 20 OAXACA
Coord. da 7088 12 PUERTO ESCONDIDD

Unidad Operativa

Clave [23 " Descripcién  [(20023-03 SANTIAGC
Subproyecto

SubProyecto. INEA - POA
oo s oessecricion
e

PRINCPAL
N vorero

Técaico Docente. To00s

Atenidn or nidad operativa (2

2 "o El"s "I

Se podrdn agregar todos los subproyectos
necesarios para la unidad operativa

2. Con el botdn de lista selecciona el subproyecto, tipo de unidad
y al técnico docente y por ultimo da clic en aceptar.

3. Podrds eliminar el subproyecto dando clic en el botén eliminar

del criterio de subproyectos y por ultimo dar clic en
aceptar &a

Es obligatorio hacer esto cuando tengas que
desvincular al técnico docente de la unidad
operativa por cambio de técnico o bien por
baja

Para sacar la atencién por unidad operativa puedes dar clic en

el botén imprimir E que aparece en la parte de abajo

modificacion de alguna Unidad Operativa

1. Para acceder a esta opcién dar clic en el mend
catalogos/estructura institucional/Unidades Operativas

Las unidades operativas serdn depuradas de
manera manual

22




2. Para realizar la modificacién de una unidad operativa bastard

con dar clic en el botén de modificar ahi podrd realizar
los cambios necesarios de cada campo

3. unavez terminado se da clic en el botén aceptar B cnviara
mensaje de la confirmacion de la modificacién o la no
modificacion por tener registros relacionados

23
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EDUCANDOS

A continuacién se detallan las actividades para el registro, la modificacidn y consulta de los Educandos.

REGISTRO

Entrar al mend Educandos

Procedimiento

Criterios de operacion

Entrar al mend \ Educandos y se muestra las siguientes opciones:

Educandos
Dato:

Registro de Datos Principales

Para dar de alta un nuevo educando se deberd seleccionar la opcién de
Datos principales, dar clic y se muestra la siguiente pantalla.

Para registrar a un educando es hecesario
contar con su acta de nacimiento, curp,
instrumento  para la entrevista inicial
(registro del educando), 2 fotografias
tamafio infantil, constancia de no haber
obtenido certificado del nivel a estudiar.

26




LO~-C [#=] Datos Princip

SASA Indigena

Instituto estatal

NOMBRE Coord. de zona

Nn=]==] - ~ [==1]I=1

OAXACA ~
PUERTO ESCONDIDO ~

1. Dar clic en el botén buscar para habilitar el boton agregar

dar clicy aparece la siguiente pantalla:

SASA Indigena

Nombre (s)* F. Registro* 26/09/2014
F. Nacimiento' Homcion --SELECCIONE-- -
Entidad Nacimiento  OAXACA - Etapa EB --SELECCIONE-- ~
Sexo* © ino i --SELECCIONE-- +
CURP Dependencia* SELECCIONE N
|| Acta de Nacimiento || Boleta de Primer Grado de Primaria
[] Acta Testimonial 1] Boleta de Segundo Grado de Primaria
| carta Compromiso temporal || Boleta de Tercer Grado de Primaria
[| Cartilla del Servicio Militar Nacional [ | Boleta de Cuarto Grado de Primaria
|| cotejo Digital || Boleta de Quinto Grado de Primaria
(] Credencial de Elector [PEEnfotmma i Calificaclons i
|| Documento CURP || certificado de Primaria
[ Oocumento Ledal Eduivalents || Boleta de Primer Grado de Secundaria
|| Ficha Signalética Expedida CERESO | | Boleta de Segundo Grado de
- | Informe de Calificaciones Secundaria
|| pasaporte ] TNEA ik
1] Foto Infantil

2. Captura los Apellidos, el Nombre y la Fecha de Nacimiento, la
cual se deben introducir con el formato de DD/MM/AAAA.

Estos datos deben registrarse tal y como
aparecen en el acta de nacimiento o documento
alterno que presente el educando respetando
puntuaciones y faltas de ortografia. (Ejemplo:
Ma. Elena., Martines, etc.)

Si el educando sélo tiene un apellido, registrar
éste en el campo Paterno y el campo Materno
dejarlo en blanco.

Para el registro de educandos deberdn contar
exactamente con 15 afios de edad o mds.
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3. Captura la Fecha de Registro, las cuales se deben introducir
con el formato de DD/MM/AAAA.

F. Registro®

Se despliega de manera automdtica la fecha en
que se estd llevando a cabo el registro de
informacién y ésta es la fecha que tiene
almacenada el servidor.

Esta puede ser modificada al momento de estar
realizando un registro extempordneo del
educando y no podrd ser posterior al dia en el
que se estd llevando a cabo la modificacién.

La fecha de registro es igual a la fecha de
incorporacién y con esta fecha se registra la
situacién de activo.

4. Con el boton de lista B===EEE-| Selecciona la Situacion
Lingliistica de acuerdo al perfil de educando

Situacion o
Tyt T BILINGUE COORDINADO v
--SELECCIONE--
MONOLINGUE EN LENGUA INDIGENA
BILINGUE RECEPTIVO
v o
[ ac BILINGUE INCIPIENTE

WY EIL

-OORDINADO

Selecciona el perfil con que cuenta el educando
de alguna de las siguientes opciones: monolingiie
en lengua indigena, Bilinglie Receptivo, Bilingiie
Incipiente o Bilingiie Coordinado.

5.Con el botén de lista === selecciona los datos
correspondientes a la Etapa de Educacidn Bdésica.

Despliega las diferentes combinaciones de
etapas y modelos educativos vigentes para el
Instituto Estatal seleccionado.

6. Con el botdn de lista ™=~ selecciona el subproyecto.

Seleccionar el nombre con el que se conoce el
convenio establecido por el INEA con otras
dependencias o instituciones a nivel nacional o
estatal, para proporcionar los servicios
educativos a una poblacién especifica

7. Con el botén de listq ™=~ selecciona la dependencia

Esta va a depender del subproyecto
seleccionado  pues solo aparecerdn las
dependencias que correspondan al mismo

8. Selecciona el sexo y da clik en el boton buscar curp para
buscar la curp

Si el educando no cuenta con la curp el
sistema te permitird seguir con el registro.

9. Selecciona el o los documentos que entrega el educando

Todos los documentos entregados por el
educando deben ser registrados con excepcién
de la constancia de no haber obtenido
certificado.

Es necesario registrar los documentos minimos
requeridos especificados en la normatividad
para permitir el registro del educando

10. Revisar que todos los datos capturados sean correctos y por

ultimo Dar Iclic en el boton aceptar I para guardar el
registro.

Se genera el RFE correspondiente del
educando. Puedes copiar este para concluir con
el registro en datos generales.
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Para concluir el registro del educando serd necesario capturar los datos generales para hacer el registro completo.

Serd necesario salir y volver al mend educando para seleccionar ahora los datos generales

Registro de Datos Generales

1. Para registrar los datos Generales del educando, selecciona la
opcién de datos generales del ment educandos y se mostrard la
siguiente ventana:

introl P~-ex I@ Figuras Datos Generales x E - - - !

SASA Indigena

Instituto estatal
Coord. de zona

OAXACA ~

NOMBRE PUERTO ESCONDIDO ~

=== - - =0

2. Si copiaste el RFE

el botén buscar Da clic en el boton elegir
registro correspondiente y aparece la siguiente pantalla.

SASA Indigena

uedes pegarlo en el campo RFE i dar clic en

en el

Tnatituto watatal 70 OAXACA

de zona 12 PUERTO ESCONDIDS.
L ER ) ER
Nombre MENDOZA MENDOZA TEREZA
rew MEMTA703057M1 EsTADO Civi 2 casapo
LEnGUA 0 CHATING VAITEPEC
Corrao Eincirénico PROVECIO A CHATING vAITEPEC
shuncion 1 actvo AurEcEDENTE 51N FECOLARIDAD
Motive da situacion  ALTA ocuracion 15 hoaar
rorma de Atancién 2 rormal nos B
INGRESO MENSUAL 0
pomIcIIo
Entidad fadarativa 20 oAxaca
Municinio 273 BAN MIGUEL PANIXTLANUA!  Localidad 1 BAN MIGUEL PANDXTUANUAY
Tipo de viatidad 95 NO ESPECIFICADO Nombre LA PALMA SIN NUMERO
Num. Extarior Num. Intarior
Tipo de asentamiente NG ESPECIFICADS Nombra BARRIO LA CRUZ
Enten viatidad NO EsPECIFICADO Nombre
v vialidad NO ESPECIFICADO Nombre
cw 71800

Tatatone

U.operativa LOCALIDAD SAN MIGUEL PANIXTLAHUACA
Asesor MENDOZA MENDOZA ANA MARIA

si no copiaste el RFE puedes poner las 2
primeras letras del apellido paterno la primera
del apellido materno y la primer letra del
nombre del educando.

3. Seleccionar Sexo

Sexo* Masculino « Femenino &

M: si el educando es hombre (Masculino)

F: si el educando es mujer (Femenino)

4. Captura de Correo Electrénico

Correo

Electrdnico Il'}:.:hfl";.-'a 100, CoMm

En caso de que el educando cuente y
proporcione una cuenta de correo electrénico,
podrd capturarse en este campo
correspondiente.

29




.

Situacion*

5. Situacién

e

Se muestra la situacién actual en que se encuentra el educando:

Activo, Inactivo, UCN, Baja.

Las situaciones del educando las asigna de manera automdtica de
acuerdo a los movimientos de acreditacion, pero éstas se pueden

manejar de manera manual para los siguientes casos:

Inactivo: Cuando manifiesta que no continuard estudiando

UCN: Cuando los modelos no tienen médulos definido (curricula).

Esto solo aplica para Alfabetizacién en Lengua Materna

Baja: Cuando es por causa de muerte,
administrativas

por causas personales o

. Cuando un educando se incorpora, éste
se registra con situacién de Activo,
razén por la cual el campo se deshabilita
cuando se hace el registro de un nuevo

educando.

. Un educando activo cambiard a inactive
cuando nho presente exdmenes en un
periodo.

. Un educando inactivo cambiard a

situacién de activo. Cuando de forma
manual se cambie la situacién. Si no
presenta exdmenes antes del siguiente
cierre, volverd a la situacién de inactivo.

. Un educando activo cambiard a UCN
cuando acredite todos los médulos del
modelo y etapa en el que se encuentra
registrado.

6. Laforma de atencién

Se muestra la forma de atencién que tiene el educando: Libre o

Formal

Forma de

Atencion LIBRE

Libre: cuando el educando se inactiva
permanece en registrado en el catdlogo general

Formal: Cuando el educando se vincula a
una unidad operativa y a un asesor para recibir
asesorias

Cuando se da de alta a un educando, cuando se
reincorpora por ser baja o se encuentra
inactivo, éste tiene la forma de atencién Libre

7. Conel botén de lista selecciona Estado Civil

ESTADO CIVIL * | UNONLIBRE j

Seleccionar una opcién (Soltero, Casado,
Divorciado, Viudo é Unién Libre) segin el
registro del educando

8. Con el botén de lista selecciona la lengua

LENGUA* | CHATINO SANTOS REYES NOP j

Seleccionar la lengua que aparece en el
formato de registro del educando si ho se
especificd. solicitar que se especifique

9. Conel botén de lista selecciona los antecedentes escolares

ANTECEDENTE

SIN ESCOLARIDAD
ESCOLAR* j

Seleccionar la opciéh marcada en el formato de
registro del educando, de lo contrario
seleccionar No especificé
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10. Con el botén de lista selecciona la ocupacién Seleccionar la actividad o trabajo que se
especificé en el formato de registro del
educando,

3 PERSONA DEDICADA A QUEHACERES DEL HOGAR j
OCUPACION*
11 CGPTUI"G el nimero de hijOS Registrar el ndmero de hijos especificado en el

HIJOs* | O

formato de registro del educando,

Registrar O, si en el formato este campo se
dejé en blanco

12. Domicilio: Con el botén de listq ™= -| gelecciona los datos En calle no se registra domicilio conocido,
. Lo . R registrar en este campo alguna referencia de
relacionados con el domicilio como son Entidad Federativa, ubicacién y (nimero) exterior es obligatorio
municipio, localidad, selecciona el tipo de vialidad y captura su poner un dato.
nombre,. captura el' ndmero exterior e 'm‘rer'lor' si fue En el campo de Entidad Federativa se asigna
proporcionado, selecciona el tipo de asentamiento y captura su por default el del Instituto Estatal, con opcién
nombre, selecciona entre que vialidades se localiza el domicilio y de poder ser modificado.
fap‘rura el nombre ,de cada una, capTu.ra el codlgo.pos‘ral y por Si no fueron proporcionados los dates entre
dltimo captura el ndmero de teléfono si fue proporcionado. que vialidades se localiza el domicilio puedes
dejar la opcién seleccione
13. Con el botén de lista ™= selecciona la unidad operativa a Este dato como todos los demds te serd
.. proporcionado por el técnico docente
la cual sera vinculado el educando. mediante el formato de “Alta y actualizacién a
circulos de estudio”
14. Con el botén de listq === -| selecciona al asesor Podrds seleccionar al Asesor por el que es
atendido dicho educando.
De este modo es como se vincula el educando:
tanto a la'y unidad operativa como al asesor
Asesor* GONZALEZ TORREZ ANDRES ¥
—-SELECCIONE-- r
CONTRERAS LUNA JOSE
CONTRERAS LUNA MANUEL
GONZALEZ TORREZ ANDRES
15. Una vez que son capturados todos los datos requeridos para dar

de alta al educando se procede a verificar que sean correctos
de acuerdo a los formatos de registro del educando, por ultimo

presiona el botén de aceptar !l para guardar el registro

MANTENIMIENTO DE EDUCANDOS

Entrar al mend Educandos
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Esta opcidn, se encuentra dentro de la seccién de Registro de Educando, solo se deberd seleccionar la opcidn a modificar
datos principales o datos generales, seleccionar al educandoy para poder llevar a cabo las modificaciones
correspondientes se deberdn seguir los siguientes pasos:

Procedimiento Criterios de operacion

1. Seleccionar al educando al cual se le desea actualizar alguna
informacidn, la bisqueda es por RFE

2. Una vez seleccionado el educando se deberd dar clic en el botén

modificar
modificados

se habilitan los campos que son factibles de ser

3. Una vez realizados los cambios hecesarios para el educando se

deberd dar clic sobre el botén de aceptar !I para guardar los
cambios realizados

KARDEX

En este apartado podrds realizar la vinculacion de mddulos, calificacién de exdmenes y consulta.

El Kardex se genera automdticamente al momento de registrar al Educando, en él se registran cada uno de los
mddulos que estd cursando el educando.

VINCULACION DE MODULOS
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1. Se selecciona del ment educando la opcidén kardex y se muestra
la siguiente pantalla:

SASA Indigena

2. Si cuentas con el RFE del educando aquien le vincularas el
maddulos ﬁedes ponerlo en el campo RFE y dar Clic en el botén

buscar aparece la siguiente pantalla:
ol Lroex [ Kardex x
SASA Indigena

Instituto estatal:

| coord dezomn:

Nombre

20 OAXACA
12 PUERTO ESCONDIDO

=== - =EE0

En este caso también podrds utilizar los
filtros de bdsqueda.

3. Dar clic en el boton vincula aparece la siguiente pantalla

SASA Indigena

20 OAXACA
12 PUERTO ESCONDIDO

[E o e o ]

RFE ZUZ1L690721913
Nombre ZURITA ZURITA LORENZA
Modulos vinculados

Clave Modulo

B1EHA HABLEMOS ESPANOL

B1EEL EMPIEZO A LEER Y ESCRIBIR MI LENGUA I

Modulos Disponibles para vincular
Selecclone... Seleccione - &

El botén eliminar que  aparece

habilitado se trata de un médulo ya vinculado y
se puede eliminar en caso de error.

El botén el modulo ya fue completado J ,

aparece inhabilitado, se trata de un mddulo
acreditado y ya no es posible ninguna
modificacidn.

4. Con el boton de lista seleccionar el modulo a vincular en
modulos disoponibles para vincular

Selecone.. Ssleccins - @

Recuerda que es necesario contar con el
respaldo fisico de los médulos a vincular.
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5. Verificar que sea el modulo correcto de acuerdo con el formato
“vinhculacion de modulos” y dar clic en el boton aceptar &

El modulo vinculado aparecerd en la parte de
arriba, médulos vinculados

6. Si por error capturaste un modulo equivocado podras

eliminarlo con el boton eliminar y vincular el modulo
correcto

Calificacion de examen

1. Entra a la opcion kardex del menu educandos aparece la
siguiente pantalla:

para realizar la calificacion de examenes

deberas contar con los respaldos fisicos.

2. Si cuentas con el RFE del educando aquien le calificaras el
examen ﬁdes ponerlo en el campo RFE y dar Clic en el botén

buscar se mostrara la siguiente pantalla:

En este caso también podrds utilizar los
filtros de biisqueda.
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o SASA Indigena

g 12 PUERTO ESCONDIDO
Nombre g =

3. Dar clic en el boton elegir [EEgie de) educando que calificaras,
aparece la siguiente pantalla

a1 2 & A ||| Consulta Kardex x

SASA Indigena

RFE  AACCBS06275HS
Nombre ~ ACACIA CARMONA CIRILA
= ‘Forma Forma
e ke medels. G Aorel | calt
& 1creditar moduio Expediente del Educando kel

4. Dar clic en el boton agregar se muestra la siguiente
pantalla

S e T - T T ™

SASA Indigena

re Taccasoszrems

‘Nombre JACACIA CARMONA CIRILA

Evaluacion® FINAL M

Modulo® -SELECCIONE-
Examen: _-SELECCIONE- +

Fecha de Aplicacion”

Bateria- L -

Sedo seeccione- -
Asesor- RURAL ACACIA AVELINA ~
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Con el boton de lista selecciona el tipo de evaluacion si es final
o formativa, para el caso de la evalucion formativa selecciona el
modulo, selecciona el examen, captura la fecha de aplicacién,
selecciona el resultado “acreditado o no acreditado”, selecciona
la sede de aplicacién, el asesor aparece por default y por
ultimo da clic en el boton aceptar I&|

Institute estatal 20 OAXACA
Coord. de zona 12 PUERTO ESCONDIDO

eV SR pE ] - ] > [

RFE [vAsA750108E0A

Nombre [VASGUEZ SANTIAGO APGLINAR

Evaluncién FORMATIVA ~

Modulor EMPIEZO A LEER Y ESCRIBIR MI LENGUA ~

Examen: EVIDENCIA 2 PARA MIBES 1 -
Fecha de Aplicacion® [15/10/2014

Resultado" NO ACREDITADO ~

Sede
Asesor: SANTOS VELASCO ESMERALDA ~

Se mostrara el mensaje de datos capturados correctamente

Para el caso de la evaluacion final, repites los pasao del uno al
4 y en el 5, Con el boton de lista selecciona la evalucion final,
selecciona el modulo, selecciona el examen, captura la fecha de
aplicacién, selecciona la bateria, selecciona la sede y el asesor
aparece por default

Cuidando que el modulo y el examen sea el
mismo.

Tener cuidado que la bateria sea la misma que
tiene el cuadernillo

El asesor aparece en automdtico.

da clic en el boton califica &2 se muestra la siguiente
pantalla:

Institute estatal 20 OAxACA

Coord. de zona 12 PUERTO ESCONDIDGD

RVE SiLFas0102mEs
Educandao: SIMENEZ 1 OPEZ FLORA
Examen: 578 Bataria : aise

|4 vacio -
|6 vaci -

13- vacia -
8.+ vacia ~

2.+ vacio -
17, vacio ~

1.2 vacio -
6.~ vacio -

5. vacio -
110, vacio ~

Para calificar un examen final es necesario que
primero se califique una  evidencia o
formativa para ese final.

8. Captura los reactivos que aparecen en la hoja de respuesta en

el numero que corresponda y teniendo cuidado de que sean los
mismos que aparecen en la hoja de respuesta

Es necesario  verificar que  se hayan
capturado los datos correctamente ya que
para el caso de SASA indigena ho hay forma
de cancelar calificaciones.

36




9. dar un clic en el boton calificar

&l

para que se readlice el

proceso de calificado. Se mostrara la siguiente pantalla:

SASA Indigena
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CONSULTA DE KARDEX

1. Estaopcién muestra un resumen de los movimientos de
acreditacién, que a la fecha de la consulta tiene el educando.
Se selecciona del mend educando la opcién kardex y se muestra
la siguiente pantalla:

SASA Indigena

Instituto estatal OAXACA ~
Coord. de zona PUERTO ESCONDIDO +

(] 0]

2. Si cuentas con el RFE del educando a consultar puedes ponerlo

Si no cuentas con el RFE puedes
en el campo RFE y dar Clic en el boton buscar aparece la utilizar los filtros de bisqueda.

siguiente pantalla:

Instituto estatal: 20 OAXACA
| | coorddesoma: 12 puERTOESCONDIDO

VINC. CALIF. RFE Nombre

bEiE=] s - B

3. Dar clic en el boton elegir - y se muestra la siguiente El Kardex aparecerd en blanco y se

pantalla: ird generando automdticamente al
momento en que el Educando se
incorpore a una unidad operativa y
cuando vayan acreditando los
médulos.
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SASA Indigena

| 20 OAXACA
12 PUERTO ESCONDIDO

US| - S o |

RFE AACC3909145N0
Nombre ARAGON CARMONA CRESENCIANG
- : Forma Forma
Identificador Modulo Calif. Acred. e piictzy
Acreditar modulo Expediente del Educando E

Dar clic en el botén imprimir E se mostrara la ventana con
el expediente del educnado como se muestra abajo.

Fecha de Emisidn : 09/10/2014

MEVYT INDIGENA EXPEDIENTE DEL EDUCANDO No de Pagina: 1 DE 1

Inst Est 20 ODAXACA Coord de Zona: 12 PUERTO ESCONDIDO

ARAGON CARMONA CRESENCIANO RFE AACC3909145N0
CURP

F_ngreso 07/04/2014

F.Nacimient  03/14/13933 Daomillio PRINCIPAL

Sexo MASCULINO Teletono cP. 71330

Edo CMll UNIONLIERE Ent. Fed DAXACA

Ocupackn TRABAJADOR AGROPECUARIO Munkipk SANTIAGO YAITEPEC

sl & Localkdad SANTIAGO YAITEPEC

Lengua CHATINO YAITEPEC Coloniz CHICO

Etapa E5.- INCIAL Modela - MIBES Promedio :

Moduk/Examen Calr. Acred. F.Caw. Tip.Eval F_Aplic. Asesor
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Guia de Usuario y
Criterios de Operacion

SASA INDIGENA

FIGURAS OPERATIVAS

40



INDICE

FIGURAS OPERATIVAS......cooueeeeeeteeeteteeeveteetetesesetese e tese s et sessesesensesesessesesensasesensesesensesesensesessnsesesensesesensas 40
ENIDTCE e eeeeee e essese e s e s se s e eesseseen 41
FIGURAS OPERATIVAS......coouieeeeteeeteteeeveteeteteseesesese e tese s et sessesesens et essssesesensasesensesessnsesesensesesensesesensesesensas 42
TINCORPORACION DE FIGURAS OPERATIVAS.........oeoeeeeieeeeeeeeeeeseeeeeeseaesesesessesessssssseessssssesssassssssssssssasans 42
DATOS PRINCIPALES .......cooveeeeieeeeeeeeeeeee et iERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.
DATOS GENERALES........cooueeeveeeeeteeeeeeteeteeeteeeevetessesesessesesessasesessesesenssesessesesessnseseseesesessnsesesensesessnsesenen 44
ASIGNACION DE ROLES ..ottt as s s s et sssassassssassassssassnsssnaseas 6
MANTENIMIENTO DE FIGURAS OPERATIVAS ......oviveieeeieeeeeeeeetetetet ettt et st ese et sssssnsesanan 46
CAMBIO DE SITUACION DE FIGURA OPERATIVA ......ooueiiieeeeeceeeeeeee et sss s assanees 8

SUSTITUCION @ UN ASCSON ... eeeeeeres s eee e reseeseee v s s srrene s e s D

41



FIGURAS OPERATIVAS

En este médulo se registran y se da seguimiento a todo el personal institucional y
solidario que participan en los servicios educativos y de acreditacién del INEA.

Procedimiento Criterios de operacion

Entrar al mend Figuras se muestra la siguiente pantalla: Este modulo esta dividido en dos opciones
principales que son: Incorporacién de Figuras

Operativas y Reincorporacién, las cuales se
describen a continuacién.

Se despliega el hombre de la Institucidny en su

INCORPORACIdN DE FIGURAS OPERA UVAS caso de la Coordinacién de zona en donde se

registra la Figura Operativa.

DATOS PRINCIPALES

Para poder incorporar a una nueva Figura Operativa es necesario que
entres por la siguiente opcién del menu: Figuras / Datos principales

SASA Indigena

Coord. de zona PUERTO ESCONDIDO ~

a_a

1. Oprime el botén de buscar para  habilitar el botdn
agregar
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con el acta de nacimiento y proceder a dar clic en aceptar

[ /]

. . O+ -
2. Daclic en el botén de agregar . para habilitar los campos
correspondientes.
RFC: Es el Registro Federal de
Contribuyentes y se genera automdticamente
otorgando una homoclave al registro de los
Tnstituto estatal 20 OAYACA ‘ apellidos, nombre y fecha de nacimiento de
Coord. de zona 12 PUERTO ESCONDIDO I(1 figuru opzm.n‘va'
B ENEEN ] - ] > J|
RFC
Apellido Paterno”
Apellido Materno
Nombre(s)*
Fecha de Nacimiento* —
Entidad Nacimiento OAXACA v
Sexo* ' Masculino () Femenino
CURP
Fecha de Registro* [os/10/2014
1. Captura los Apellidos, Nombre y Fecha de Nacimiento. Estos datos deben registrarse exactamente
como aparecen en el registro de figuras
operativas, el cual se coteja con el acta de
nacimiento o documento que presente la FO.
Se debe respetar puntuaciones y faltas de
ortografia. (Ejemplo: Ma. Elena., etc.)
Si la FO sélo tiene un apellido, registrar
éste en el campo Paterno y el campo
Materno dejarlo en blanco
Registrar el dia, mes y afio en que nacié la
FO de acuerdo a su acta de nacimiento o
al documento alterno presentado (el afio
debe incluir los cuatro digitos).
2. Selecciona el sexo dando un clic en femenino o masculino
Sexo* @ Masculino ) Femenino
3. Para el campo de la curp da clic en el boton buscar curp - en
la parte de arriba
4. Captura la Fecha de Registro de la Figura Operativa. Se despliega de manera automdtica la fecha
en que se esta llevando a cabo el registro de
informacién, ésta es la fecha que tiene la
| echa de registro: losficzoa mdquina.
La fecha de registro es igual a la fecha de
incorporacion y con esta fecha se registra la
situacién de activo.
5. Verificar que los datos capturados sean correctos de acuerdo Puedes copiar el rfc para continuar con el

registro de datos generales.
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Datos Generales

1. Para realizar la captura de los datos Generales selecciona la
opcién de datos generales y se muestra la siguiente ventana

P T e S
SASA Indigena

Instituto estatal OAXACA ~

=& SR Coord. de zona PUERTO ESCONDIDO ~

=== - - BEEa

2. Si copiaste el rfc puedes pegarlo en el campo rfc y dar clic en
buscar se presenta la siguiente pantalla:

EE: -EEEn

3. Daclic en el botdn elegir - de la fo que estas incorporando

SASA Indigena

Intituto estatal 30 OATACA
Coord. de sona 13 PUEKTO ESCONDIOO
dagaoman)
b AMBROSIO LORENZO MICAEL
wre [aouiozo6250m7 ESTADO CIVIL 0L TERD
G 2ZAPOTECO SuREHO
ANTECEOINTE
Corren tlectronico LOIBCIRENTE  nachiLiraTo inconmETO
ocupACIon: ESTUDIANTE - Hnos:
PROVICIO | iavomco s s/ cO + SUNOYECTO:  siveccione
- o ToRMA O
DEPENOINCIAC seLccions O Dk iome ~HELECCIONE
INGRISO MENSUAL
bomiciIo
nthdnd Voderative  OAxACA -
Mumiciole 505 | SANTO DOMINGO D& MORELOS » Localdod 13 piboma DL so
Tipo do vialldad: N0 L5PLCEICAOO - Mombre coNocIn
o txterior M, 1nterior
Tipo do avemtamients’ O FPUCIICADO - Mombre ctho
ttre vialided MO ESPICIFICADD . Mombre
v viadod WO ISPLCIFICADD - Mombre
cr. o0
Telétono

4. Captura el Correo Electrédnico

En caso de que la FO. Cuente y proporcione una
cuenta de correo electrdnico, podrd capturarse
en este espacio.
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Seleccionar la actividad o trabajo que se

5. Oprime el botédn de lista y selecciona la ocupacidn de la FO. especificé en el registro de figuras operativas
N , . i . Este dato  como todos los demds los
6. Oprime el botdén de lista y selecciona el proyecto etnia- encontraras en el registro del educando si no
PROYECTO es asi pide al técnico que los proporcione
ETNIA- MIXTECO hd
LENGUA* —-SELECCIONE—
TOTONACO
lengua: Il miveEeca
. , . . . Seleccionar una opcién (Soltero, Casado,
7. Oprime el botén de lista y selecciona el estado civil Divorciado, Viudo é Unién Libre) en caso de
que se haya especificado, de lo contrario
seleccionar No especificé.
8. Oprime el botén de lista y selecciona la lengua
A , X . El grado de estudio que haya cursado la FO.
9. Oprime el botén de lista y selecciona los antecedentes
escolares
10. Captura el nimero de hijos especificado en el registro de la Si no se especific por no fener hijos  poner
cero
FO.
11. Oprime el botén de lista y selecciona el subproyecto
. , . . Normalmente la forma de vinculacién para las
12. Oprime el botén de lista y selecciona la forma de f0. Serd gratificado por patronato
vinculacion
. , . . . La dependencia dependerd del subproyecto que
13. Oprime el botdn de lista y selecciona la dependencia hayas seleccionado.
. , . . Si en calle y No. (nimero) se registra
14. Oprime el botén de lista selecciona los datos restantes domicilio conocido, registrar en este campo
del domicilio como son la Entidad Federativa, Municipio y dlguna referencia de bicacién. Pero nunca
onocidao
Localidad donde vive la figura operativa, selecciona el tipo de
vialidad y captura el nombre, captura el nimero exterior y si
fue especificado el nimero interior, selecciona el tipo de
vialidad y captura el nombre, selecciona entre vialidad y
vialidad y captura los nombres, captura el cédigo postal vy el
nimero de teléfono si ha sido especificado
. , . Copia el rfc para continuar con el registro
15. Da clic en botén aceptar I| para guardar el registro

en la asignacién de roles

Asignacion de Roles

1. Para realizar la asignacién de un rol, selecciona la opcion de

Aqui se muestra la lista de todos los roles en
los que puede ser asignada la nueva Figura
Operativa, que se esta dando de alta.
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rol del mend figuras y se muestra la siguiente pantalla

Coord. de zona PUERTO ESCONDIDO ~

=EE= - EE

2. Si copiaste el rfc puedes pegarlo en el campo rfc y dar
clic en botén buscar para localizar a la FO. Que se estd
capturando

3. Da clic en el botén elegir de la FO que se estd
registrando y se mostrara la siguiente pantalla.

G )R
TECNICO DOCENTE ASESOR FDUCATIVO BILINGOS
TITULAR PROMOTOR APOYO TECHICO
AUXTLIAR INTERPRETE ENLACE EDUCATIVO BILINGUE
srovo toucamvo TuTom
4. Seleccionar de la lista de Roles de Figuras Operativas el Seleccionar la(s) funcién(es) que
i , desempefiard la FO: Asesor, Alfabetizador,
rol que jugara. Aplicador, Técnico docente, etc.

5. Una vez seleccionado el rol deseado, dar clic en el botén de

aceptar [ |

Mantenimiento de Figuras Operativas
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Esta opcion, se encuentra dentro de la seccién de Registro de Figuras se mostrara
la pantalla general de FO, para poder llevar a cabo las modificaciones
correspondientes primero se deberd seleccionar a la Figura Operativa a la cual se le
desea modificar alguna informacion

1. Entra al mend figuras/datos principales o datos generales La blsqueda puede realizarse por RFC
segln sea el caso

2. selecciona la FO dando en el botdn elegir

3. daclic en el botén de modificar , para que se habiliten los
campos que son factibles de ser modificados en las pestafias de
Datos Principales, Datos Generales, Asignacién de Rol, los
cuales se describen con mds detalle en la seccién de Registro
de FO.

4. readliza los cambios necesarios para la FO

5. da un clic sobre el botén aceptar !I para guardar los

cambios realizados.

Cambio de situacion de Figura Operativa

Para cambiar la situacién de una Figura Operativa deberas realizar lo
siguiente:

1. Selecciona a la Figura Operativa en datos generales del mend
figuras. Se mostrara la siguiente pantalla.
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2. Dar clic en el botén de histérico de situacién se
mostrara la siguiente pantalla :

Instituto estatal
Coord. de zona

8

reC ACLMS208259M
nomBRE
EnGuA

ANTECEDENTE
CORREO ELECTRONICO ESCOUAR 13 SCHRLERATO IICOMPLEY
ocupACion 1 Esna

PROYECTO ETMIA-LENGUA <2 7450

REALIZAR UN NUEVO CAMBIO DE SITUACION

Sitwacién actual
Fecha stwaciin

Nuwva situacion Seiecoone = Motivo situacite  S<iecons

HISTORIAL DE SITUACION
Cons.  Fecha Lestatal CZoma Rot  SEwacide Motivo St

Para poder cambiar a inactivo o baja a
una figura operativa, esta no deberd estar
vinculada a alguna estructura dentro del
SASA, por lo que es importante verificar
antes de hacer el cambio de situacién

3. Oprime el botén de lista | selecciona la nueva situacién

Los tipos de situacién a los cuales puede
modificarse una fO. son:

Inactivo: Cuando ya no estd atendiendo a
ningln educando

Baja: Cuando fallece, renuncia o incurre en
faltas que afectan el servicio educativo del
INEA

4. Oprime el botén de lista | selecciona el motivo del cambio
de situacién

Una FO. dada de baja por alguna causa
diferente a la inactividad o la baja manual
no podrd incorporarse nuevamente a algin
servicio educativo del INEA.

5. Da clic en el botén de aceptar ﬂ para confirmar las

modificaciones realizadas.

Si la figura operativa tiene vinculacién con
alguna estructura (unidad operativa,
coordinacién de zona, subproyecto, etc.) no
se permitird el cambio de situacién hasta que
se desvincule de esas estructuras.

6. Daclic en el boton regresar para volver o salir.

SUSTITUCION DE ASESOR

1. Entra al menl educando/datos generales

2. Busca al educando por rfey da un clic en el boton elegir :
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Da clic en el botén de modificar en la parte de abajo
aparecen la unidad operativa y el asesor actual.

Con el botén de lista selecciona al nuevo asesor

Se realiza el cambio educando por educando sin
olvidarse de uno solo para desvincular al asesor
y se pueda dar de baja

Da clic en el botén aceptar ﬂ para confirmar las

modificaciones realizadas.
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