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DISTRIBUIR LOS MATERIALES DE CAPACITACION
ELABORADOS POR LA INSTANCIA NORMATIVA

Para iniciar con el registro de informacidn se selecciona la opcion de Materiales, posteriormente se da clic en
Materiales de Capacitacion, en el combo de opciones que se despliega, se da clic en Distribuir Materiales de
Capacitacion.

]
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En la pantalla “Materiales de Capacitacion a Distribuir” que despliega el sistema, se muestran los materiales
de capacitacion que han sido elaborados por la Instancia Normativa y que la Instancia Ejecutora debe
distribuir. Registrar la distribucion de estos materiales se inicia seleccionando el icono de Registrar

Distribucion .
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El sistema despliega la pantalla “Registrar Distribucion de Materiales de Capacitacion” en la que se
selecciona de los diferentes combos el Municipio y la Localidad, en donde se entregaron los materiales, la
cantidad y la fecha en la que se distribuyeron.
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Se da clic a la opcion de Guardar una vez que se haya completado la informaciéon que solicita la plantilla.

Nota: El sistema lleva un conteo del material que ya fue distribuido el cual no debe ser mayor al
asignado por la instancia normativa.

)
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MODIFICACIONES A LA DISTRIBUCION DE MATERIALES
DE CAPACITACION ELABORADOS POR LA IN.

Para editar el registro de la informacién en este mddulo, se selecciona la opcidn de Materiales, se da clic en
Materiales de Capacitacion, en el siguiente combo de opciones se selecciona Distribuir Materiales de

Capacitacion.
En la pantalla “Materiales de Capacitacion a Distribuir” que se despliega, se selecciona el icono de Editar

Distribuciones.
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El sistema despliega |la pantalla “Lista de Materiales Distribuidos” (Capacitacidn), se da clic en el icono
de Editar Distribucion.
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Se despliega la pantalla “Registrar Distribucion de Materiales de Capacitacion”, una vez que se hayan hecho
las modificaciones a la informacion capturada se da clic en Guardar. Nota: El sistema lleva un conteo del
material que ya fue distribuido el cual no debe ser mayor al asignado por la Instancia Normativa.

O
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REGISTRAR MATERIALES DE CAPACITACION
ELABORADOS POR LA EJECUTORA

Para Registrar materiales de Capacitacion disefados por la Instancia Ejecutora, se selecciona la opcion de
Materiales, se da clic en Materiales de Capacitacion.

En el siguiente combo de opciones que se despliega, se da clic en Registrar Materiales de Capacitacion.

L]
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En |la pantalla “Registrar Materiales de Capacitacion” se selecciona el tipo de material de capacitacion
disefiado por la Ejecutora. Se adjunta el archivo electrénico del material disefiado y se captura la cantidad
producida. El sistema permite subir el archivo electronico en Zip o RAR. , para subir varios materiales de un

solo tipo se deberan contabilizar todos y capturar un solo registro.
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Una vez completada la informacion se da clic en la opcion de Guardar.
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DISTRIBUIR LOS MATERIALES DE CAPACITACION
ELABORADOS POR LA EJECUTORA

Después de capturar el material de capacitacion disefado por la Ejecutora, se debe proceder a registrar la
distribucion de estos materiales.

Para iniciar con el registro de informacion en este mdodulo, se selecciona la opcidn de Materiales, se da clic en
Materiales de Capacitacion y luego se selecciona Distribuir Materiales de Capacitacion.

]
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En la pantalla “Materiales de Capacitacion a Distribuir”, se muestran los materiales de capacitacion
disefiados y la instancia encargada de su produccion. Se selecciona el material producido por la ejecutora
y se da clic al icono de “Registrar Distribucion” para iniciar con la reparticion de estos materiales.
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En la pantalla “Registrar Distribucion de Materiales de Capacitacion” que despliega el sistema, se
selecciona el municipio y la localidad, la cantidad a distribuir y la fecha en la que se entregd el material.
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Se termina la actividad de registrar la distribucion de los materiales disefiados por la instancia ejecutora
seleccionando y dando clic a la opcion de Guardar

()
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La informacion capturada relacionada a la distribucion de los materiales de capacitacion disenados por la
ejecutora se puede editar, el proceso inicia seleccionando el icono de Editar Distribuciones.
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En la pantalla “Lista de Materiales Distribuidos (Capacitacion)” que despliega el sistema, se da clic en el
icono de Editar Distribucion.
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El sistema despliega la siguiente pantalla para consultar o realizar las modificaciones que se requieran.

Se da clic en Guardar cuando termine de capturar las modificaciones a los datos de la distribucion del
material de Capacitacién disefiado por la Ejecutora.

S
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CONSULTAR MATERIALES DE CAPACITACION

Para consultar los materiales de capacitacion se selecciona la opcion de Materiales, se da clic en Materiales
de Capacitacion y luego se selecciona y se da clic en Consultar Materiales de Capacitacion.

86




En la pantalla que se despliega “Lista de Materiales de Capacitacion” se da clic en el boton de Editar.
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Se despliega la pantalla “Modificar Materiales de Capacitacion”, en la que se consulta el tipo de
material, su archivo electrdonico y la cantidad producida. Una vez consultada la informacién se da clic en
Guardar.

)
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Si lo que se necesita es consultar de manera directa el archivo electronico del material de capacitacion,
en la pantalla “Lista de Materiales de Capacitacion”, se selecciona y da clic al icono de Consultar
Archivo.
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Se presenta una ventana de dialogo en la que se selecciona Abrir. El sistema muestra el documento del
material de capacitacion disenado.
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REGISTRO DE EVENTOS DE CAPACITACION
REALIZADOS POR LA EJECUTORA

Para iniciar con el registro de los eventos de capacitacion llevados a cabo, se selecciona la opcion
Materiales, posteriormente se da clic en |la opcién de Capacitaciones, en el combo de opciones que se
despliega se da clic en Registrar Capacitaciones Impartidas.
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En la pantalla “Registro de Capacitaciones Impartidas” que se despliega, se captura la informacion
relacionada con el nombre del evento de capacitacion; del combo de opciones que se despliega se
selecciona la tematica de la capacitacion, se debe seleccionar el perfil del personal capacitado, se
seleccionan los datos de ubicacion del evento, la fecha de realizacion, el numero de participantes y se
adjunta el archivo electrénico de la lista de asistencia.
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Cuando se termine de capturar los datos del evento de capacitacion organizado por la Ejecutora, se
selecciona la opcion de Guardar. Nota: El sistema permite adjuntar archivos ZIP y RAR en el campo de
lista de asistencia.
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CONSULTAR CAPACITACIONES

Para efectuar la consulta de las capacitaciones capturadas en el sistema, se selecciona la opcion Materiales,
posteriormente se da clic en Capacitaciones, por ultimo, en el combo de opciones que se despliega se da
clic en Consultar Capacitaciones.
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En |la pantalla “Lista de Capacitaciones Impartidas” que se despliega, se da clic en el botén de Editar.
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Se despliega la plantilla “Modificar Capacitaciones Impartidas”, la cual contiene la informacién de la
capacitacién capturada para que pueda ser editada.

Una vez que se realicen las modificaciones requeridas, se da clic a |la opcidon de Guardar.

3
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En esta misma plantilla se puede consultar la lista de asistencia que se adjunté al sistema. Seleccione y de
clic al botén de Consultar Archivo. De la ventana de dialogo que se despliega puede seleccionar Abrir el
archivo o Guardar para ingresarlo a los archivos de la computadora.

[
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MONITOREO DE MATERIALES

La ultima opcidn incluida en el menu “Materiales” es la de Monitoreo de Materiales.

Esta funcionalidad del sistema permite realizar consultas mas especificas a los materiales de difusion o
capacitacion. Para esto, la consulta se puede realizar utilizando los criterios de busqueda por Ejercicio
Fiscal, Programa Federal, por el Nombre del Material o por el tipo de Instancia de Gobierno que produjo

el material.
La accion de busqueda por criterio se ejecuta seleccionando el botdn de Buscar.

]
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