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AUTENTICACION

En la pagina de inicio los usuarios que ya se habian registrados en el sistema podran iniciar
la sesion mediante el ingreso de su correo, contrasefia y deberd contar con alguno de los
siguientes roles:

e ADMINISTRADOR e FUNCIONARIOPLANIFICACIONADM
e FACILITADOR IN
e FOCAPSHISTORICOS e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVAL
e FUNCIONARIODEPENDENCIAGEST UACION

ORA e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVAL
e FUNCIONARIOPLANIFICACION UACIONADMIN

e PARTICIPANTE

Inicio de sesion desde la Pdgina principal

Iniciar Sesién
Cotres electroneco
Corgraseha

U COnatefia O (O
necesta ?

i

Sistema de Gegtion y Administracion de

Formacion Permanente

Figura 0.1 - Inicio de sesién desde la Pagina principal



Pdgina de inicio de sesion

Inicia la sesion usando su correo electronico v contrasefia

Correo electronico

Contrasena

Festablecer una contrazena ohvidada. ;0 necesita registrarse™

Iniciar

Figura 0.2 — Pagina de inicio de sesion



INTRODUCCION

Este documento se basa en cuanto al flujo de las actividades, esto quiere decir que en el
momento de realizar o crear una activada, es posee un ciclo de vida de inicio a fin pasando
por diferentes estados, en los cuales en cada uno de estos estados vas hacer manipulados o
procesados por diferentes usuarios con diferentes roles los cuales les permitira llevar acabo
ciertas acciones en cada uno de los estados.

Como se menciona anteriormente las actividades poseen varias etapas las cuales se
subdividieron en las siguientes:

Actividad en estado de edicion: este es el estado inicial de todas las actividades, en esta
etapa es cuando se podra crear una actividad nueva, ya sea por medio que la cree o
clonando de una actividad ya existente, adicionalmente en esta esta se podrd ingresar la
informacidn vital de la actividad, como lo es la descripcidn, la evaluacidon, cronograma, los
facilitadores, documentos, la asignacion de participantes y mas funcionalidades que se

explicaran.

Actividad estado revisidn: en este estado es especializado para poder determinar si se
aprueba o no la actividad creada, para lo cual se contemplan los siguientes casos: “Guardar
y continuar” que le permitira al usuario analizar la actividad mas adelante, “Solicitar
modificaciones” se le retorna la actividad solicitando que se hagan los ajustes necesarios
gue le son indicados, “Rechazar” la cual cierra la actividad y la coloca como rechazada,
“Aprobar con Observaciones” en este caso se da la aprobacion a la actividad pero se
agregan ciertos puntos a considerar por parte del aprobador y por ultimo “Aprobar” el cual
da el visto bueno a la actividad y la procede pasar al siguiente estado.

Actividad estado aprobacion: una vez que la actividad se encuentre en estado de aprobacién
podra ingresar dentro de los médulos del focap 2y 3, donde en el focap 2 se podrd ingresar
una evaluacién en cuanto la actividad , mientras que en | actividad 3 se podra ingresar una
evaluacion para el facilitador

Actividad estado ejecucién o ejecutado: en este caso el sistema procede a establecer este
estado cuando la fecha de inicio de un grupo dentro de la actividad inicia, una vez
encontrado en este estado, se podra ingresar a los focap 4y 5, en el focap 4 es donde se
podra generar un reporte ejecutivo o resumen en cuanto los datos generales del grupo,
evaluacion de la actividad y evaluacién de los facilitadores y comentarios, mientras que en
el focap 5 podra cargar un informe ejecutivo o resumen el cual contempla los datos
generales del grupo, los participantes y comentarios



BUSQUEDA DE ACTIVIDAD

Inicialmente cuando un usuario que cuenta con alguno de los siguientes roles:

e ADMINISTRADOR

e FACILITADOR

e FOCAPSHISTORICOS

e FUNCIONARIODEPENDENCIAGEST
ORA

e FUNCIONARIOPLANIFICACION

e FUNCIONARIOPLANIFICACIONADM
IN

e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVAL
UACION

e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVAL
UACIONADMIN

Se le presentara de manera por defecto la pantalla de busqueda de actividad, la cual

contempla un area de busqueda y un area de resultados que es basicamente una tabla con

los resultados de los filtros ingresados como se presenta en la siguiente imagen:

Buscar actividades de capacitacidén
Consecutivo: | | Mombre de actividad: | | Cédula Instructor: |
Metodologia: - Especialidad: - Nombre Instructor: |
Modalidad: - Fecha recibido; | | Dependencia gestora: _ gin selecoionar— v
Tipo: . Fecha de inicio: | | Dependencia ejecutora _ i, colaccionar—
Estado: | _ ; _ -
Clase: s c_ug!qU|er estado
Edician -
Buscar ...
Se encontraran 260 resultados con los filtros aplicados
Consecutivo Fechas Nombre Solicitante Dependencia Gestora  Responsable Estado
20131 Recibido: 0170872013 ALE: aprendiendo Funcionario- ORIEMTAZION DEL Funcionario-IDF - Mo
lectoescritura Diependencia SISTEMA EDUCATVG Funcionario IDF aprobada
Inicio: 14092013 Funcionario MAC,
Diependencia
2013-2 Recibido: 18/07/2013  ALE: aprendienda Funcionario- FUMNDAMEMTACION Mo
lectoescritura Dependencia PARATOMA DE aprobado
Inicia: - Funcionario DECISIONES
Dependencia

Se permite en este formulario realizar las diferentes combinaciones requeridas para poder

realizar una busqueda mas exacta, una vez ingresado los filtros necesarios se cuenta con un

boton llamado “Buscar” el cual procedera a realizar la busqueda con los filtros

suministrados.




FUNCIONALIDADES SUBMENU

Una vez que se haya realizado un busqueda y se ingresa dentro de una actividad, se
desplegara un sub menu lateramente, en cuanto las funcionalidades del submenu se
contempla a lo que respecta a “Participantes”, “Control de asistencias”, “focap 2”, “focap
3”, “focap 4”, “focap 5”, como se presenta en la siguiente imagen:

WANUAL DE L3O

Actividades

Cemadvlad T
FOCAP1 - 2014-45 - Un acercamiento al programa de estudio de Espafiol, | ciclo: una propuesta

Buscar actividades innovadora

Acividad 201445 Clonar Acfividad
—_— Dependencia «
FOCAP1
Clonar actividad ..
Participantes

Contral te asistencia = . . o .
Un acercamiento al pragrama de estudio de Espafiel, | cicle: una propuesta inngvadora

FOCAP?
- - Dias para - )
FOCAFS D Rechido Inicia i Solicitante Dependencia Gestora Respansahle Estado
FOCAP4 Meds - 1Inams 0 Funcianaric- ORIENTACION DEL Funcionario-IOP Edicidn
Dependencia SISTEMA EDUCATIVO Funcionaria IDF
FOCAPS Funcionaria NAC,
Dependencia

Dichas funcionalidades no se podran habilitar hasta la actividad vaya avanzando segun los
diferentes estados, seglin vaya avanzando la actividad se podra ir accediendo dentro de los
diferentes modulos con los roles diferentes roles, razén por la cual en cada uno de las
etapas de la actividad se ira haciendo mencion de cuales usuario van a poder interactuar en
cada funcionalidad



ACTIVIDAD ESTADO DE EDICION

Inicialmente cuando el usuario ingresa, se le desplegara de manera predeterminada lo que

es la pagina de busqueda de actividades que se explicd anteriormente, sin embargo no

cualquier rol de los mencionados, puede ingresar a crear una actividad, solo aquellos

usuarios que cuente con el siguiente rol:

FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA

A dicho usuario se le desplegara en el sub menu del lado izquierdo de la pantalla, una

opcion llamada “Crear actividad” en la cual el usuario podra dar clic, como se presenta en la

(
6]
i

siguiente imagen:

Ministerio de
Educacidn Pablica

com| Cerrar sesicn

Actividades Buscar actividades de capacitacién
Crear setividzd consecwv: | Hombedeactwdadt| | Céstuctor| |
Buscar actividades Metodologia: . Especialidad: . Nombrenstructor: |
Modalidad: . Fecharechido:| | DePendenciagesioE _sin saleccipner-
e . Fechadeinici:| | Dependencia ejecitora _ gy celaccionar— -
Estado: | _ i e
Clase: . :.u;lt\qmer gstaco
Edicion -
Buscar ..
Se encontraron 260 resultados con los filtros aplicados
Consecutivo Fechas Nombre Solicitante Dependencia Gestora ~ Responsable Estado
M+ Recibido: 01082013 ALE: aprendiendo Funcionario- ORIEMTACION DEL Funcionario-IDF Ma
|ectomscritura Dependentia SISTEMA EDUCATIWG  Funcionario IDP aprobado
Inicio; 14002013 Funcionario MAC.
Dependentcia
20132 Recibido: 180772013 ALE: aprendiendo Funcionario- FUMDAMENTACION Mo
lectaeseriura Dependencia PARATOMA DE aprobada
Iicia:- Funcionario DECIBIONES
Dependencia
0133 Recibido: 190712013 prueha Funcionario- ORIEMTACION DEL hlo
Dependentia SISTEMA EDUCATIVG aprobado
Inicio: 24/0202014 Funcionario HAC.
Dependencia

Figura 0.3 — Pagina de inicio de sesion

Una vez dado clic se procedera a refrescar la pagina y se dard inicio a la creacién de la

actividad como se explicara a continuacion.
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CREACION DE ACTIVIDAD

Esta pantalla muestra el formulario respectivo para la actividad deseada.

Para cada Solicitud se muestra:

e Nombre de la actividad: el * Modalidad: Aprovechamiento,
nombre sera indicativo de la participacion, asistencia.
actividad e Estrategia: presencial, a

¢ Clase de actividad: curso, distancia, virtual, bimodal (mixto).
seminario, taller, otros e Botdn crear actividad: el cual

e Especialidad: administracién, almacena y crea la actividad.

agricultura, antropologia y etc...

Los campos que se encuentran con un asterisco en rojo (“*”), son campos de requerimiento
obligatorio, una vez lleno el formulario se podra dar clic en el botén “Crear Actividad”

FOCAP-1: nueva actividad

Definicidn y caracteristicas

Morbre dela

actividad:
Clase del=a Especialidad:
actividad: N
* ADMIMISTRACION F -
Curso -

Tipo de capacitacidn:

*

Actualizacion téchica

hodalidad: E=trategia
- metodoldgica:
L Aprovechamiento _

) Paricipacién -/ Fresencial
L Asistencia :' A distancia
S Wirtaal

) Bimodal (mixta)

Dependencia
gestora:

CIRECCION SUFERIOR

Crear actividad ...

Figura 0.1 — Pagina de creacion de actividad
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Una vez creada la actividad el sistema procedera a refrescar la pagina debido a que se dio
clic al botén “Crear Actividad”, una vez cargado la pagina se visualizara un mensaje
indicando el resultado del evento de la creacidn de la actividad.

Como se presenta la siguiente imagen:

La Actividad se cred exitosamente, se asignd el #72.

Ahora puede continuar con el proceso de registro de la informacion de la Actividad

Cuando se haya cargado la pagina, se desplegardn tres dreas importantes un area de
clonacién el cual se explicara mds adelante, un area informativa de la actividad y el area mas
grande que respecta los formularios.

En cuanto el area informativo despliega la informacién basica de la actividad, el “ID” que
indica el numero consecutivo dado por el sistema a la actividad, “Recibido” nos indica
cuando pasa al siguiente estado y fue recibido, “Inicia” indica cuando es la fecha de inicio
del grupo mas préxima, la cual da inicio a la actividad, “Dias para inicio” nos indica la
cantidad de dias restante para el inicio del grupo, “Solicitante” aqui es donde se despliega el
nombre del funcionario, “Dependencia gestora” indica cual es la dependencia a la que
pertenece la actividad, “Responsable” indica al funcionario de planificacién encargado y por
ultimo el “Estado” el cual nos indica en cual estado se encuentra la actividad ya sea en
edicidn, aprobada o ejecucion entre otras, como se presenta en la siguiente imagen:

Prueba Hermes Muestra Alajuela

D Recibido Inicia Dl?;cpigra Solicitante Dependencia Gestora ~ Responsable Estado
M04m4 2u0dmg - funcionarioAlajuela DIREC. REGIOMAL Mireya Bathoza  En gjecucion
Funcionario Alajuela EDUCACION Mawarra 0 gjecutadn
ALAJUELA

12



Debajo de esto vendria estar el drea que respecta a los formularios, los cuales son varios y
se contemplan en varios grupos los cuales se encuentran en modo de acordedn, los
acordeones que contienen los diferentes formularios son los siguientes:

e Definicidn y caracteristicas e Facilitadores y coordinadores
e Descripcién e Comentarios
e Evaluaciény tiempos e Documentos

Y al final de esta area se cuentan con los botones de accién, “Guardar y continuar” el cual
guarda los datos ingresados, pero se mantiene en modo de edicidon y “Guardar y terminar”
la cual guardara actividad y la pasara a estado de revision.

Como se presenta en la siguiente imagen:

FOCAP-1 - #72 Actividad Alajuela Muestra
Clonar actividad ...
Actividad Alajuela Muestra
I Recibide  lnicia D|iansic|=:i§ra Salicitante lependencia Gestors | Responsable  Estado
220402014 - funcionarioAlajuela Funcionarie  DIRECCION Edicidn
IbF SUPERIOR
* Definicion y caracteristicas
Nombre de la
actividad:
&
Actividad Alajuela Mugstra
Clase de la Especialidad:
actividad: )
i ADMINISTRACION &
curso v

Figura 0.2 — Pagina de creacion de actividad
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FOCAP-1 - #72 Actividad Alajuela Muestra

Clonar actividad ..
Actividad Mlajuela Muestra
0 Recibide  Inicia Dl’ianfipcpizra Solicitante Oependencia Gestora | Responsable | Estado
T2 2044 - funcignarioAlzjuela Funcionaic  DIRECCION Edician
i3 SUPERICR

Definicidn v caracteristicas

Descripoion

Evaluacidn y tiempos
Facilitadores v coordinadores
Comentarios

Documentos

Guardary continuar Guardary terminar

Figura 0.3 — Pagina de creacion de actividad
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ACCIONES SOBRE FORMULARIO ACTIVIDAD FOCAP 1

En esta parte se procedera a explicar lo que respecta con los datos que puede poseer o que
constan una actividad a todo este conjunto de datos de la actividad pertenecen a lo que se
llama el focap 1, la cual vamos a ir explicando cada una de sus partes.

Una vez creada la actividad, se despliega mas formularios para la actividad en forma de
acordeodn los cuales se requieren con los datos para poder terminar la creacion de la
actividad, dichas pestanas son las siguientes:

e Definicién y caracteristicas e Facilitadores y coordinadores
e Descripcién e Comentarios
e Evaluaciéon y tiempos e Documentos

DEFINICION Y CARACTERISTICAS

En este parte el usuario podra modificar los datos ingresados en el momento de su creacion,

|ll

como lo que respecta el “Nombre de la actividad”, “Clase de la actividad”, “Especialidad”,
“Tipo de capacitacion”, “Modalidad” y “Estrategia metodoldgica” y se cuenta con un botdn
llamado “Actualizar datos” el cual puede almacenar los cambios realizados, como se

presenta en la siguiente imagen:

~ Definicidn y caracteristicas

Nombre de la
actividad:

®

Prueba Hermes Muestra Alajuela

Clase de la Especialidad:
actividad: f

: ADMINISTRACION -
Curso -

Tipo de

capacitacion:

®

Actualizacian técnic -

Modalidad: Estrategia
Aprovechamiento metodolégica:
Participacian @ pPresencial

@ Asistencia A distancia

Yirtual
Bimodal/Mixta

Dependencia
gestora:

DIREC. REGIOMAL
EDUCACION ALAJUELA

Actualizar datos ...

15



Una vez dado clic sobre el botdn “Actualizar datos”, el sistema procede almacenar los

cambios realizados y continuamente se refrescara la apantalla indicando un mensaje dando

el resultado del evento, como se presenta en la siguiente imagen:

La informacion de la Actividad se actualizo exitosamente

16



DESCRIPCION

Inicialmente se presenta los objetivos generales, especificos y las actividades didacticas, las
cuales presenta un campo de comentarios para poder ingresar una descripcion para cada
caso, los cuales se va explicar a continuacién.

Objetivos

Primeramente se le desplegara la tabla de resultados el cual muestra todos los objetivos
generales en dicha seccién de objetivos generales e igual manera para el caso de los
objetivos especificos, seguidamente vamos a explicar cdmo se procede a registrar los
objetivos.

Se debe ingresar el objetivos general, ingresando la descripcion en el campo “Objetivo

|”

general”, seguidamente dar clic al botdn “Agregar objetivo general”, una vez hecho esto el
usuario podrd seleccionar en “Objeto general asociado” para asociar el objetivo especifico,
seguidamente se ingresa la descripcidon en “Objetivo especifico” y se le permite agregar un
contenido asociados en el campo “Campo asociado” una vez hecho esto se puede proceder

a dar clic al botdn “Agregar objetivo especifico”, como se presenta en la siguiente imagen

~ Descripcion

Objetivos generales

Objetivo general

Prueba Hermes Objetico General Muestra Alajuela eliminar ...

Agregar objetivo
general

COhijetivo general:

Agregar ohjetivo general ..

Objetivos especificos

Objetivo especifico Contenido Objetivo general asociado
Prueha Hermes Ohjetico Ezpecifico Frueba Hermes Contenido Lsocizdo Prueka Hermes Ohjetico General eliminar ...
Muestra Alsjuela Muestra Alajusls Muestra Alajuela

Agregar objetivo
especifico

Objetivo general
asociado:

1 - Prueba Herme: «

Ohjetivo especifico:

Contenido asociado:

Adgregar objetivo especifico .

17



Actividad diddctica

Seguidamente se va a contar con la posibilidad de registrar “Actividades didacticas”, donde
se presentaran también las actividades didacticas ya registradas en una tabla de contenidos
gue contard con la opcién de eliminar la fila en especifico, se contara con la opcién de
seleccidon de “Estrategia”, un area de “Descripcion de la actividad” y por ultimo con un

botdn “Agregar actividad didactica” para poder registrar la nueva actividad didactica, como
se presenta

Actividades didacticas

Estrategia Descripcion de la actividad

Presencial Prueba Hermes Degcripcion Actividad General Muestra Alajuela eliminar ...
Nueva actividad

didactica

Estrategia:

Presencial A

Descripcion de la
actividad:

Agregar actividad didactica ...

Cuando se haya ingresado actividad didactica nueva, el sistema presentara un mensaje

indicando la resolucién del evento de registrar la actividad didactica como se presenta en la
siguiente imagen:

Exito
La actividad didactica se agregd exitosamente

Ok

18



Nivel de complejidad

Por ultimo en esta seccion se cuenta con el area de “Nivel de complejidad” donde se podra
seleccionar el nivel del curso “Inicial/intermedio/Avanzado” y se contara con un botdn de
accién llamado “aplicar” como se presenta en la siguiente imagen:

Nivel de complejidad

@ Inicial
Intermedio
fivanzado

Aplicar ..

Figura 0.10 — Pagina de creacién de actividad

Cuando se haya determinado el nivel y se haya dado clic sobre el botdn “Aplicar”, junto el
botén mismo se desplegara un mensaje indica la solucién del evento, como se presenta en
la siguiente imagen:

MNivel de complejidad

@ Inicial
Intermedio
Avarnzado

Aplicar ... Listo!

19



EVALUACION Y TIEMPOS

En esta seccidn va a constar de dos dreas lo que respecta “Indicadores de evaluacion”,

“Horas y asistencias” y “Cronograma” el cual se refiere a los grupos que va a contener la

actividad, asi como se presenta en la siguiente imagen:

¢ Ewvaluacidan v tiempos

Indicadores de evaluacidn

Fadula Modalidad Indicador

Fonderacidn

[n] Fresencial Mini lecziones: 1 ejercicio de mediacion pedagogica siguiendo 1a metodalogia zZ0 eliminar ...
(n] Presencial duto w co ewvaluaicon de los productos elaborados (5 productos) 10% cada uno a0 eliminar ...
o Fresencial Trabaje individual presencial (elaboracion de S registros con la reflexion de la =0 gliminar...
jormadal 6% cada uno
Agregar
indicador de
evaluacion
Madulo:
Tipo de
estrategia:
Presencial -
Indicador:
¢ Ponderacidn:
Agregar nuevo indicador .
Horas y asistencia minima
Horas presenciales Asistencia minima
34
Aplicar ...
Cronograma
Fecha de Fecha de P N - N Regidn
Grupo inicio final Descripcion de horario Sede Dependencia ejecutora AT
1 17022015 2402/2015 Lunes a Yiernes S am a Alajiuela ADMIMIETRACIOMN Almivela eliminar ...
11 am CEMTRAL

Agregar grupo
Fecha de inicio:

Fecha de final:

Dependencia
ejecutora:

ADMIMNISTRACION -

Region
educativa:

[alajusla ]

Sede:

[alajusla ]

Descripcion de
horario:

Agregar nuevo grupo
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Indicadores de evaluacion

En este caso se desplegara primeramente la tabla de los indicadores ingresados a la

actividad, seguidamente cuenta con un formulario para agregar indicadores de evaluacion

nuevos, con los siguientes campos “Mddulo” donde se podra indicar el nimero de mdédulo

qgue va desde el O (en caso que el curso no este planeado con mddulos) hasta N (siendo N un

numero de modulos programados en la actividad), “Tipo de estrategia” donde podra

seleccionar el tipo, “Indicar” donde el usuario podra brindar una descripcién, “Ponderaciéon”

la ponderacién va del 1 al 100, y la suma de todas las ponderaciones debe ser igual a 100 %,

se puede visualizar en la siguiente imagen:

Indicadores de evaluacion

Madulo | Modalidad
a Prezencial
1] Preszencial

a Prezencial

Agregar
indicador de
evaluacion

Madulo:

Tipo de
estrategia:

Presencial

Indicador:

Ponderacidn:

Indicador

Mini lecciones: 1 ejercicio de mediacion pedagogica siguiendo la metodologis

auto v co evaluzicon de los productos elaborados (5 productos) 10% cada uno

Trahajo individual presencial (elaboracion de 5 registros con la reflexion de la jornada) 6%

cada una

Agregar nuevo indicador ..

Ponderacion
20
S0
a0

gliminar ..
eliminar ...

gliminar ..

Nota importante esta seccidn se desplegara dependiendo el tipo de actividad que se esté

generando, ya que dependiendo de esto se va a mostrar esta funcionalidad o no.

Horas y asistencia minima

Para esta drea se contara con lo que es un campo llamado “Duracidn total” el cual cuenta
adicionalmente con un botdn llamado “Aplicar” el cual procedera a realizar el calculo

respectivo para determinar la asistencia minima, como se presenta en la siguiente imagen:

Horas y asistencia minima

Duracion total

10

Aplicar .

Asistencia minima

g
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Es importante decir que en el momento de ingresar la duracién total el sistema
automaticamente procede a realizar el calculo de la asistencia minima, sin embargo es
necesario proceder a dar clic al botén “Aplicar” para que se almacene el cambio en el
sistema y nos presentard junto el botén un mensaje o alerta indicando el resultado del

evento como se presenta en la siguiente imagen:

Horas y asistencia minima

Duracidn total Asistencia minima
10 a2

taplicar

Listo!

Nota importante dependiendo del tipo de actividad se va a desplegar mas rubros para
realizar el calculo de asistencia minima, sin embargo el procedimiento es igual como se

acaba de explicar, se requiere el usuario ingrese los rubros necesario y luego proceda dar

clic al botén “Aplicar” para que se proceda aplicar el cambio y quede registrado en el
sistema, como se presenta en la siguiente imagen:

Horas y asistencia minima

Duracion total Horas presenciales Horas en linea Horas tutaria Asistencia minima
40 20 20 0 34
Aplicar ..
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Cronograma

En cuanto esta seccidn se le desplegara una tabla con los diferentes grupos que contempla
la actividad en el caso que contenga alguno existente en caso contrario no desplegara
ningun registro, adicionalmente cuenta con un pequeiio formulario para agregar nuevos
grupos, los datos requeridos serian “Fecha Inicio/Final” los cuales desplegaran un
calendario al posicionarse en estos campos, “Dependencia ejecutora” donde por medio del
combo podra seleccionar la dependencia requerida, “Regién educativa”, “Sede”,
“Descripcion de horario” y por ultimo cuenta con un botoén llamado “Agregar nuevo grupo”,
el cual registra la informacion para crear el nuevo grupo, como se presenta en la siguiente

imagen:
Cronograma
Fecha de Fecha de Descripcion de o Regidn
e inicio final horario SEte D G educativa
1 1B02/2015 20220 5 Lunes a viernes de & Alajuels  ACCESO Y EQUIDAD DE LA Alzjuela elirminar ...
Atm - 5 pm EDIIC AIn

Agregar grupo

Fecha de inicio:

Fecha de final:

Dependencia
ejecutora:

ACCESO Y EQUIDA -
Regidn
educativa:

Alajuela

Sede:
Alajuela

Descripcidon de
horario:

Adregar nueyo grupo .

Cuando se haya procedido a dar clic, para agregar un nuevo grupo el sistema procederd a
refrescar automaticamente la tabla de los grupos y desplegara un mensaje indicando la
resolucién del evento como se presenta en la siguiente imagen:

Exito %
El grupo se agregé exitosamente

Ok
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Nota: es importante mencionar que los grupos se requieren crear con por lo menos con 15
dias de anticipacion, si no fuese el caso el sistema procedera a presentar un mensaje, pero
igual lo agregara a la tabla de los grupos.

Para realizar cualquier ajuste a lo que respecta la “Descripcion de horario”, “Sede”, “Region
educativa” y “Margen para inclusion de datos”, con solo posicionar el punteroy dar clic
sobre alguno de los campos mencionado, el sistema desplegard un campo texto con dos

botones uno guardar y otro cancelar para realizar el ajuste necesario como se presenta en la
siguiente imagen:

Cronograma
Fecha de Fecha de Descripcion Dependencia Regidn ; .
CluP inicio final de horario SELE ejecutora educativa L EgEn (e I @5 s
1 TED22015 253022015 Lunesa Alajuela ACCESOY Alajuela 1|
viernes de 8 EGUIDAD DE L&
am - 5 pm EDLICACICN
Guardar || Cancelar
2 1R022ms 7022015 Luneaa Alajuela ADMIMISTRACIOMN Alzjuela 1]
migrcales ce CEMTRAL
2 pm -5 pm
3 1A0ER2Ms 240032015 prueba Algivela ADMIMISTRACIOMN Alajuela n]
CEMTRAL

Ya efectuado el ajuste se puede proceder a dar clic al botdn guardar o del caso contrario
cancelar, una vez dado guardar se actualizara la informacién, este proceso es el mismo para
los otros campos mencionados.

Nota importante: la columna de “Margen para inclusidon de datos” solo se desplegara para
cuando el usuario cuente con el rol de “Funcionario seguimiento y evaluacién Admin” y que
la actividad no sea un histérico.
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FACILITADORES Y COORDINADORES
Facilitadores

Para agregar los facilitadores se encuentra el sistema nos permite de dos maneras, agregar
un “Facilitador Existente” o un “Nuevo Facilitador”, los cuales vamos a explicar a
continuacién

Agregar Facilitador Existente

El usuario una vez que seleccione la opcidn “Facilitador Existente”, el sistema
automaticamente presentara un formulario, donde solo serd necesario que el usuario
ingrese el numero de cédulay presione clic en el botén de accién “Cargar informacion”, y el
sistema procederd a cargar los datos del formulario, como se presenta en la siguiente
imagen:

- Facilitadores

Facilitadores

Asignar facilitador a grupo

LEl Facilitador yva existe o es nuevo?
@ Facilitador Existente
_) Muevo Facilitadaor

Indique el numero de cedula del Facilitador y haga clic en 'Cargar informacian ...":

105530858 Cargar informacian ..

Datos del Facilitador:

Correo facilitadorl@website.com
electronico:

Nombre: Erika

Primer apellido: Castillo

Segundo apellido: ‘Yargas

Titulo o altimo [N
afo aprobado:

Institucion o Ministerio de Educacion
empresa en la
que trabaja:

Teléfono: 22223333

Asignar grupo: 1 -

Azignar facilitadar a grupao ..

Figura 0.14 — Pagina de creacidon de actividad
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Una vez que el usuario haya cargado la informacion, el usuario podra seleccionar al grupo al

gue desea asignar al facilitador en combo llamado “Asignar grupo”, una vez hecho el usuario

podra dar clic al botdn de accidn “Asignar facilitador a grupo”, el cual se encarga de registrar

el dato en el sistema y se retornara un mensaje indicando la resolucién de evento como se

presenta en la siguiente imagen:

Exito

El facilitador se asignd exitosamente al grupo

Ol

Agregar Nuevo Facilitador

Figura 0.15 — Pagina de creacién de actividad

En el caso que el usuario proceda a seleccionar la opcidn de agregar “Nuevo Facilitador”, se

le desplegara un formulario, el cual contempla “Cédula”, “Correo”, “Nombre”, “Apellidos”,

“Titulo”, “Institucidn en la que trabaja” y “Teléfono”, como se presenta en la siguiente

imagen:

* Facilitadores

Facilitadores

electrdnico:
Nombre:

Primer apellido:

Titulo o altimo
afio aprobado:

Institucion o
empresa en la
que trabaja:

Teléfono:

Asignar grupo:

Segqundo apellido:

Cédula Nombre Prlmgr Segu_ndo Titulo
apellido apellido
108as0ass Erika Castilla “argas (RIS
Asignar facilitador a grupo
LEl Facilitador ya existe o es nuevo?
_ Facilitador Existente
@ Nuewvo Facilitador
Datos del Facilitador:
Cédula: 156798635
Correo MuevoF acilitador@websii

MNuevoFacilitadaor
Mendez
Gomez

Bachiller

Hermes

22456845
1 -

Institucion Teléfono
dinisterio de 22223333
Educacidn

Asignar facilitador a grupo ...

Grupo
asignado
1 desasignar ...

Figura 0.16 — Pagina de creacién de actividad
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Una vez ya registrados los datos, el usuario podrd asignar el grupo que le va asignar como
facilitador en el campo “Asignar Grupo”, una vez esto ya el usuario podara dar clic en el
botdn de accidn “Asignar facilitador a grupo” y el sistema presentara en forma de mensaje
indicando la resolucién del evento, como se presenta en la siguiente pantalla:

Exito x

El facilitador se asignd exitosamente al grupo

Ok

Figura 0.17 — Pagina de creacidon de actividad
Desasignar un Facilitador

Una vez creado o asignados los facilitadores, el usuario sera capaz de desasignar un
facilitador, para ello podrd ir a la lista de facilitadores que se despliega, y al final de cada
facilitador cuenta con un hiper vinculo llamado “desasignar”, como se presenta en la
siguiente imagen:

Facilitadores

Cédula Nombre an!ar Segu.ndu Titulo Institucion = Teléfono Grgpu
apellido apellido asighado
186TYR635  MNuevoFacilitadar — Mendez Gomez Bachiller  Hermes 12456845 1 degasignar ...

Figura 0.18 — Pagina de creacidon de actividad

Segun el usuario haya seleccionado el facilitador a desasignar solo debera de dar clic al
vinculo el cual levanta una ventana emergente con una pregunta de confirmaciéon como se
presenta en la siguiente imagen:

iEsta zequro gue desea desasignar el faciltador del gropo’?

(8] l | Cancel

Figura 0.19 — Pagina de creacidon de actividad
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Ya confirmado la accidn el sistema realizard el evento y presentard un mensaje indicando la
resolucion del evento como se presenta en la siguiente imagen:

Exito x

El facilitador se desasignd exitosamente del
grupo

(8]

Figura 0.20 — Pagina de creacién de actividad

Nota importante: esta funcionalidad estara disponible solo para aquellos usuarios que
cuentan con el rol “Funcionario dependencia Gestora”

Coordinadores

Para esta seccidn se requiere comprender que los coordinares seran todos aquellos usuarios
gue cuenten con el rol de “Funcionario dependencia Gestora”, y que para poder elegirlos
tienen que pertenecer a la misma dependencia, tanto la actividad como el coordinador.

El area llamado “Coordinador”, una vez ingresado el facilitador el usuario podra ingresar el
coordinador respectivo para lo cual se le desplegara un formulario, donde el usuario contara
con un campo llamado “Asignar Coordinador” donde solo se tendrd que ingresar el nimero
de cédula y se cuenta con un botdn de accién llamado “Verificar”, como se presenta en la
siguiente imagen:

Coordinador

Cédula: - no asignado -

Mombre: - no asignado -

Primer apellido: - no asignado -
Segundo apellido: - no asignado -
Dependencia gestora: - no asignado -

Asignar
coordinador

Indique el Nndmero de cédula del Coordinador v haga cic en "verificar ...":
1ozzzz0z2Z7)

werificar ...

Catos del Coordinador:

Identificacion: -
Nombre: -

Primer apellido: -
Segundo apellido: -

Dependencia -
gestora:

Asignar coordinador
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Figura 0.21 - Pagina de creacidén de actividad

Cuando el usuario haya dado clic al botén llamado “Verificar”, el sistema procedera a cargar
la informacién del coordinador, el drea llamado “Datos del coordinador”, como se muestra
en la siguiente imagen:

Asignar
coordinador

Indique =l numero de cédula del Coordinador v haga clic en 'verificar ...";

102222022

werficar ...

Datos del Coordinador:

Identificacion: funcicnarictlajuela@website. com
Nombre: funcionarioslajusla
Primer apellido: Funcionario
Segundo apellido: Alajusla

Dependencia DIREC. REGIONAL EDUCACION ALAJUELAS,
gestora:

Asignar coordinadaor ...

Figura 0.22 — Pagina de creacién de actividad

Una vez seleccionado el coordinador el usuario solo deberd dar clic al botén llamado
“Asignar”, seguidamente se presentara una ventana emergente indicando la resolucion del
evento como se presenta en la siguiente imagen:

Exito %

El Coordinador se asigno exitosamente a la
actividad

Ok

Figura 0.23 — Pagina de creacidén de actividad
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Y seguidamente se mostrara la informacion del coordinador como seleccionado, como se
presenta en la siguiente imagen:

eaedula: 102222022
NNombre: funciomnariosldajousla
Primer apellido: Funciomnario
Segundo apellido: Alajusla

Dependencia gestora: DIREC. RESIHORASL ECLUCAS T
Al S TLTEL o

Figura 0.24 — Pagina de creacién de actividad

Nota: en el caso que se requiere verificar otro coordinador al que fue verificado, el usuario
solo deberd proceder a ingresar nuevamente la cédula del coordinador y proceder a dar clic
al botén “verificar” y seguidamente el botdn “asignar coordinador”.

Fechas para medir Impacto

Se presenta el segmento de fecha para medir el impacto, en el cual se presenta los campos

para la seleccién de las fechas de la evaluacion del “objetivo general”, “objetivo terminal” y

“objetivo terminal” para que sean tomadas en cuenta es necesario que sea se seleccionen
con el check y adicionalmente se seleccione la una fecha como se presenta en la siguiente
imagen:

Fecha para medir impacto

Se evaluara el ohjetivo 22/04/2014
general:
Se evaluara el ohjetivo 22/04/2014
terminal:
Se evaluard el objetivo o2/04/2014

terminal y general:

Indicar un periodo posterior al menos de
6 meses (aproximadarmente) posterior a
la finalizacidn de la capacitacidn, Puede
anotarse una fecha especifica, un mes o
un trimestre.

Figura 0.17 — Pagina de creacién de actividad
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COMENTARIOS

En la parte de comentarios se va a encontrar abierta, para que cualquier participante o
demds persona que sea participe de la actividad pueda agregar un comentario en caso
contrario solo podrdn visualizar los comentarios de la actividad.

Lo primero que se desplegara es la lista de los comentarios ingresados anteriormente en
orden del mas viejo al mas reciente y seguidamente se le presenta un area de texto llamado
“Comentario”, cuenta adicional con un combo Ilamado “Tipo de comentario” donde podra
indicar entre “Sugerencia/Inconformidad/Denuncia/Comentario” y por ultimo contara con
un botdn llamado “Agregar comentario”, como se presenta en la siguiente imagen:

* Comentarios

Comentarios

Tipo

Fecha . Hombre Texto comentario

comentario
050552014 Comentario *Procesn La &ctividad =e cambid autométicamente & estado 'En ejecucion o ejecutado’ (menzaje
031053 pm. automatico® automatico)
05052014 Comentario Morma Abdallah [Aprobacion de Actividad:] la Actividad #97 fue aprobada (mensaje automatico)
02:35:28 p.m. Ortega
300452014 Comentatio Morma Abdallah [Solicitud de Maodificaciones:] En la estrategia metodaoldgica
01:41:50 pm. Ortea
300452014 Sugerencis Morma Abdallah La estrategia metodoldgica ( presencial) no s acorde con las actividades didacticas
071:40:26 p.m. Ortecs planteadss, en las que =2 presents el uzo de una plataforma virtual. Se sudiere ubicar

estrategia d acuerdo con la DG 135-13

Agregar comentario

Indigue el texto del comentario:

Indique el tipo de comentario:

Comentario -

Agregar comentario ..

Figura 0.18 — Pagina de creacién de actividad

Una vez ingresado un comentario el usuario podrd dar clic sobre el botén “Agregar
comentario” lo cual hara que se refresque la tabla con los comentarios y que el sistema
presente un mensaje indicando la resolucién del evento como se presenta en la siguiente
imagen:

Exito .
El comentario se agregd exitosamente

(8]

Nota es importante comprender que en esta seccidn se puede proceder en los comentarios
agregar cualquier comentario en cuanto facilitadores, materiales o cualquier observacion
gue se considere, ademas de que se podra agregar en cualquier momento de los estados de
la actividad y para los participantes se estara disponible hasta que un grupo inicie.
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Denuncias (Caso Especial)

Comprendiendo el punto anterior de “Comentarios”, se presenta un caso especial, para que
los participantes si desearan realizar una denuncia puedan proceder de la siguiente manera.

Para realizar una denuncia el usuario podra ingresar un comentario en el campo respectivo,
una vez hecho esto podra seleccionar la opciéon “Denuncia” en el combo tipo de comentario
y se cuenta con un botdn Ilamado “Agregar Comentario”, como se presenta en la siguiente
imagen:

- Comentarios

Comentarios

Agregar comentario
Indique &l texto dal comaentario:

s a le droi andre part librement 4 la vie culture
¢ Jue et aux blanfaits qul en résultant

Indique el tipo de comentario:

Denuncia -

AgraegaEr comantario

Una vez dado clic al botdn llamado “Agregar Comentario” el cual llevara a cabo el eventoy
seguidamente desplegard un mensaje indicado el resultado, como se presenta en la
siguiente imagen:

Exito »

El comentario se agregd exitosameaente

Nota importante: el sistema procedera a enviar un correo a los funcionarios de seguimiento
y evaluacién, para informar en cuanto la denuncia de una actividad.
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DOCUMENTOS

Una vez ingresados a esta seccion, lo primero que se desplegara es la tabla de contenido de
los documentos que fueron subidos anteriormente, junto a esto se encontrara un
formulario el cual cuenta con una campo para la “Seleccién del archivo” y un campo para
“Indicar una descripcion” y al final se cuenta con un botén llamado “Agregar documento”,

como se presenta en la siguiente imagen:

=~ Docurmentos

Agregar

documento
Seleccione el Examinar.. | Mo se ha seleccionado ningdn archivo,
archivo:

Indique una
descripcion:

Agregar documento .

Figura 0.19 — Pagina de creacién de actividad

Cuando se haya seleccionado un archivo y se haya ingresado una descripcion, cuando el
usuario le da clic al botén “Agregar documento”, para que realice el almacenamiento del
documento con la descripcion, se desplegara un mensaje indicando la resolucién del evento,
como se presenta en la siguiente imagen:

Exito %
El documento se agregd exitosamente

ok
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ACCION CLONAR

En este la posibilidad de clonar una actividad se muestre cuando la actividad se encuentre
en estado aprobado, aprobacién con observaciones, en ejecucién o ejecutado, y
terminado. Dicha funcionalidad se le presentard solo aquellos usuarios que cuenten con el
rol de “Funcionario Dependencia Gestora”

Para realizar la clonacion de la actividad se procede de la siguiente manera, una vez que el
usuario haya realizado la busqueda de la actividad y este dentro de la mis se le presentara
un cuadro en la parte superior lamado “Clonar Actividad”, el cual le permite al usuario
poder seleccionar la dependencia a la cual quieren realizar la clonacién de la actividad y una
vez dado el clic de clonar presentara una ventana emergente de confirmacién, como se
presenta en la siguiente imagen:

Clonar Actividad
Dependencia. ORIENTACION DEL SISTEMA EDUCATIVG NAC -

Clonar actividad ..

i Deses clonar esta Actividad?

[ Aceptar ] | Cancelar

::J‘.:Jl;t:.'!,:,!'.:.j._‘tm'!;,!'\'.:.:.'.'.'.'.'.'.'.:.:.:.'.:.‘_’.:{.—.:.:.:.:.'.'.'.:.:.'.:.:.:.:.'.:. i

Figura 0.5 — Pagina de creacion de actividad
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Una vez confirmado el evento, el sistema a generar una copia de la actividad, la cual esta
guedara en estado de edicidn, adicionalmente copiara algunos datos que respecta al
“Focapl” en especifico copia los siguientes datos, para lo que es “Definicidény
caracteristicas” y “Descripcidon” copia la misma informacion que de la actividad original, para
“Evaluacién y tiempos” se procede a copiar las horas y asistencia minima Unicamente, en
cuanto “Facilitadores y coordinadores” se copia el nombre del coordinador y nada mas

Como se presenta en la siguiente imagen

FOCAP1 - 2015-221 - Prueba Hermes Muestra Alajuela

Clonar Actividad
Dependencia.
Clonar actividad ..
Q
Prueba Hermes Muestra Alajuela
D Recibido  Inicia D'?I;ggra Solicitante Dependencia Gestora Responsable  Estado
e - - funcionarioflajuela DIREC. REGIONAL Mireya Barboza  Edicidn
Funcionario Alajuela EDUCACION ALAJUELA Mavarrn

Definician y caracteristicas

Descripeian

Evaluacian y tiermpos

Facilitadares y coordinadores
entarios

Documentos

Guardar y cantinuar Enviar 3 resizidn

Figura 0.6 — Pagina de creacion de actividad
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ACCION GUARDAR Y CONTINUAR

Lo que permite es que la actividad en modo de edicidn se le pueda editar informacion en el
formulario y en sus diferentes pestafias, y almacenar estos cambios manteniendo la
posibilidad de volver a editar si fuera necesario en un momento a futuro, ya que se
mantiene en un estado de edicién.

Como se presenta en la siguiente imagen:

Evaluacidn y tiempos

Facilitadores y coordinadares
Comentarios

Documentos

Guardary continuar Ertviat a revisidn

Cuando se procede a dar clic sobre el botéon “Guardar y continuar”, el sistema procede
almacenar los registros ingresados en los diferentes formularios, una vez terminado el
evento el sistema desplegara un mensaje indicando la resolucion del evento, como se
presenta en la siguiente imagen:

La informacion de la Actividad se actualizo exitosamente

Figura 0.4 — Pagina de creacion de actividad
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ENVIAR A REVISION

Cuando se considera que la informacién suministrada es la correcta, el usuario contara con
el botdn de “Enviar a revisiéon”, al final del formulario en el focap 1, como se presenta en la
siguiente imagen:

Evaluacion y tiempos

Facilitadores v coordinadoras
Comentarios

Documentos

Guardary continuar Enwiar a revisidn

Cuando se proceda a dar clic al botdn “Enviar a revisidon”, se levantara una ventana
emergente solicitando una confirmacién, como se presenta en la siguiente imagen:

s Dezes terminar la edicidn de la Actividad ?

Ok ] ’ Cancel

Adicionalmente cuando se haya dado clic a la confirmacidn en “OK” la actividad sera
enviada para que realicen la revisién mediante un correo al responsable de la revisién, es
importante saber que una vez enviada la actividad, se cambiara su estado de “edicion” a
“revision” por lo cual la actividad ya no podra ser mas editada, el sistema cuando ejecuta el
proceso procede indicar la resolucién mediante un mensaje indicando la resolucién del
evento como se presenta en la siguiente imagen:

La edicion de la Actividad se termind exitosamente. La Actividad pasara por un
proceso de revision y se notificara para continuar con el proceso.

Figura 0.8 — Pagina de creacion de actividad
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Focap1

En este el usuario con los roles que cuentan con los accesos para crear actividades, mientras
la actividad este en modo de edicidn se mostraran los botones de Guardar y continuar,
clonar actividad, Guardar y terminar en el caso, en el caso que se de guardar y terminar, la
actividad no podra ser editada y por lo cual entraria en modo edicion, en el caso del rol de
facilitador no se desplegara ningln botén de funcionalidades , pero en el caso de que fuera
el rol funcionario este se le presentara la opcion de clonar actividad.

Adicionalmente la opcion de creacion de actividad estara deshabilitada para los usuarios
con el rol de participante.

FOCAP-1 - #79 Prueba Hermes Muestra Alajuela

Prueha Hermes Muestra Alajuela

0| e | e | CEOER Sefefern | e Responsable Estado
inicio Gestora
79 24042014 2204204 2 funcionarioAlajuela  DIREC. mireya.barboza.navama@mep.go.or  En
Funcionario P REGIONAL  -- gjecucion
EDUCACION o
ALAJUELA gjecutado

Definician y cara

ipcidn

Evaluacidn y tiempos

Facilitadar coordinadores
Comentarios

Docurmentos

Figura 0.2 — Funciones Submenu actividades
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FOCAP-1 - #78 Prueba Hermes Muestra Alajuela

Clonar actividad ...

I Recibido Inicia

79 24042014 220402014

Evaluarion y tismpas

Facilitadares v coordinadores

Comentarios

Documentos

Oias para

Prueba Hermes Muestra Alajuela

Dependencia

ricio Solicitante Gestora Rezponsable
2 funcionariocAlajuela  DIREC. mireya.barboza.navara @mep.go.er
Funcionario IDF REGIONAL
EDUCACION
ALAJUELA

Figura 0.3 — Funciones Submenu actividades

Estado

En
ajecucion
0
gjecutade
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Participante

En cuanto los participantes se podran registrar, sea mientras la actividad se encuentre en
modo desde edicidn hasta ejecucion, en el que caso que el usuario que se encargue de
agregar los participantes es un facilitador, este solo podra agregar participantes al grupo al
gue fue asignado en la actividad, no podra ingresar participantes a otros grupos al cual no
pertenezca, si en el caso el usuario fuera un funcionario tiene la posibilidad de asignar
participante a cualquier grupo existente en la actividad.

Actividades

Crear actividad
Registro de participantes

Buscar actividades

fctividad #80 Prueha Hermes Muestra Alajuela
FOCAP

Dependencia
Gestora

0 Recibido Inici= Slicitants Responzable Estadn

Paricinantes
Informacion %
Control de il avaro@mep.go.cr  Edicion

asistencs No hay informacién disponible ya que no es

e Facilitador de esta Actividad
FOCAP? Listado de pa

Mo hay infarm acian

FOCAPY 0|

FOCARS

Figura 0.4 — Funciones Submenu actividades
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Control de asistencia

Cuando la actividad se encuentra en modo de edicidon no permite el acceso al control de
asistencia, esta funcionalidad se presentara habilitada hasta que la actividad se encuentre
en modo aprobada o en ejecucién, adicionalmente los participantes no podran tener
accesos a esta opcidon del menu, solamente los funcionarios y facilitadores respectivos.

Actividades

FOCAP-1 - #80 Prueba Hermes Muestra Alajuela

Buscar actividades

Actnadad #80

FOCAP1 Prueha Hermes Muestra Alajuela

Participantes Dizs para

10 Recibido Inicia o Solicitante [epe
inicio

Caontral de

asistencia g‘ Informacion .

FOCARZ No es posible que ingrese a la pagina de

FOCAP3 s Control de asistencia N

= Definician y

FOCARS4
FOCARS a"c
+Prueba Hermes Muestra Alajuela
Figura 0.5 — Funciones Submenu actividades
Acthadades
Creatactvidad
FOCAP-1 - #80 Prueba Hermes Muestra Alajuela
Buscar actividades
Acthidad #80 Prueha Hermes Muestra Alajuela
A 0 Recibido Iniziz Dilas. para Solicitante Depennflencia Respons:
Paticipantes | Informacion |
Control de : N
asistencia La Actividad #80 no se encuentra aprobada o
FOCAP? en_ E‘]ECIJ.'Z:I'ZII'IJr no es p.D.SIb|E reglstrar
asistencia de los Participantes
FOCAP3 —— L
= Definician ¥
FOCAR4

FOCARS a"ctwldad:

tPrugba Hermes Muestra Alajuela

Figura 0.6 — Funciones Submenu actividades
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Focap2y Focap3

El acceso a la opcidn del focap2 o focap3 va estar habilitado para los usuarios participantes
o para los facilitadores, este acceso va varia segln la siguiente regla, esta funcién se le dard
el accesos a los facilitadores si la cantidad de horas presenciales es mayor o igual al 50% del
total de horas, en caso contrario esta funcionalidad se le dara el acceso a los participantes.

Actividades
Crearactvidad
FOCAP-1 - #76 Nueva actividad Muestra Alajuela
Buscar actividades
Actividad #76 Nueva actividad Muestra Alajuela
e 0 Recibida e | DEEEEE Selicitante DEEIEETRE Respon
imizio Gestara

Participantes

‘ Informacion
1 na

Control de

asistencia Para la Actividad #76 |a evaluacion es

FOCAPZ ingresada por los Participantes

FOCAP3 O N

= Definician y
FOCAP4

CNOTOT S O 1a

Fasnne

Figura 0.7 — Funciones Submenu actividades

Actividades

Buscaractiidades
FOCAP-1 - #79 Prueba Hermes Muestra Alajuela

Actividad #79

FOCAP Prueba Hermes Muestra Alajuela

Participantes D | Fectide | higia | P Salicitarte Deper

Caontrol de

asistencia 3| Informacidn sl0

FOCAR2 Para |a Actividad #79 la evaluacidn es

FOCAF3 g ingresada por los Facilitadores N
= Definicidn

FOCAPS

FOCAPS ot

#Prueha Hermes Muestra flajuela

Figura 0.8 — Funciones Submenu actividades
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Focap4 yFocap5

En cuanto el acceso de esta pagina va estar restringida para el usuario con el rol de
participante, adicionalmente esta funcionalidad no estara habilitada hasta que la actividad
se encuentre en estado de ejecucién o terminado.

Actividades

FOCAP-1 - #80 Prueba Hermes Muestra Alajuela

Crear actividad

Buscar actividades
Clonar actividad ...

Actividad #80 Prueba Hermes Muestra Alajuela
FOCAPT

o II Informacidn * ‘:o
Fadicipantes
Control de 4 No es posible ingresar al FOCAP 4 para La .
RIS Actividad #80 ya que no se encuentra en
FOCAP2 estado 'En ejecucidon o ejecutado’ o en estado
FOCAP3 | 'Terminado’ L
e ~ Definician y
FOCAPS v

Al oo,
*

Prueba Hermes Muestra Alajuela

Figura 0.9 — Funciones Submenu actividades

Actividades

FOCAP-1 - #79 Prueba Hermes Muestra Alajuela

Buscar actividades

Actividad #79

FOCAR Prueba Hermes Muestra Alajuela

Paricipantes i
d D Recibido Inicia D'f':ic"izra Solicitante Depend

contral de
asistencia l Informacion ‘

GIONA

AL No es posible que ingrese a la pagina del

FOCAP3 — —
= Definicidn ¥ FDCEIpS
FOCAPS

FOCAPS ”

at

#Prugba Hermes Muestra Alajuela

Figura 0.10 — Funciones Submenu actividades
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ASIGNACION DE PARTICIPANTES

Una vez creado la actividad se permite al usuario asignar los participantes, en la
funcionalidad del sub menu la opcién que dice “Participantes” como se muestra a
continuacién:

HActividad #73
FoAR

Farticipante=s

Control de asistencia
FooaR2

FooaAFR3

FooaAPa

FOoOoARS

Figura 0.20 — Pagina de creacidon de actividad



Mediante esta opcidn se presentara un formulario para agregar participantes a la actividad,

los campos que presenta el formulario son los siguientes:

e (Cédula: paraingresar la cédula del participante

e Hiper link “Cargar datos”: en el caso de que el participante se encuentre registrado

en el sistema se puede dar clic en esta opcion y cargar los datos del participante en

el formulario

Nombre o Puesto
o Primer Apellido o Circuito educativo
o Segundo Apellido o Especialidad
o Email o Combo deinstitucion
o Teléfono habitacion donde labora
o Teléfono celular Teléfono institucional
o Sexo Direccion regional
o Grupo
Registro de participantes
Actividad Alajuela Muestra
10 Recibido Inicia Solicitante Dependencia Gestora Responsable E=tado
7300 22042014 05052014 funcionarioAlajuela Funcionario IDP CIRECCION SUPERIOR En rewisidn

Listado de participantes en la actividad

Cédula Marmbre Prirmer apellida Segundo spellida Grupo
02220222 Rodaolfo Saenz Salazar 1 eliminar ...
Agregar participante
Werificar informacian en TSE
Cédula: MNombre: Frimer apellida: Segundo apellido:
Cargar datos ...
Errvail: Teléfono habitacidn: Teléfono celular: Sexao:
| | | | PO
Grupo: Fuesta: Circuito educativo: Especialidad:
1 - ADMIMISTRADOR 1 - 1 ACCOUNTING -
Institucion donde Teléfono Direccidn regional:
labora: instituzional

1

11 DE 4BRIL -

Figura 0.21 — Pagina de creacién de actividad
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[ Exxito x]
El Participante fue registrado exitosameante
en la Actividad

Figura 0.22 — Pagina de creacién de actividad
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ACTIVIDAD ESTADO REVISION

Para cuando la actividad se encuentra en estado de “Revisidn”, esta etapa esta enfocada
para que la actividad sea analizada y revisada, para determinar si se encuentra de una
manera adecuada en cuanto el contenido registrado en el focap 1 en el estado anterior, el
rol requerido es el “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN”, este serd el encargado de
determinar si “Solicita modificaciones” a la actividad recibida, “Rechazar” la actividad,
“Aprobar” la actividad y “Aprobar con observaciones” a la actividad, sin embargo también
va a contar la funcionalidades de modificacién de la actividad en los puntos del focap 1, en
sus diferentes secciones del acordedn, como se explicd anteriormente en el estado de
“Edicion”.

Como podremos visualizar algunas de las siguientes imagenes:

= Definicidn y caracteristicas

Nombre de la
actividad:

*

Prueba Hermes Muestra alajuelas

Clase de la Especialidad:
actividad: B

* ADMINISTRACION -
Curso -

Tipo de

capacitacion:

&

Actualizacion técni -

© Modalidad: Estrategia

Anrovechamignto metodoldgica:

O Participacisn @ Presencial
@ Aszistencia & distancia
wirtual

Birnodal/Mixta
Dependencia
gestora:

DIREC. REGIONAL

Actualizar datos .
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= Descripoidn

Objetivos generales

Objetivo general

Prueba Hermes Objetico General Muestra Alajuels

elimirar ...
Agregar objetivo
general
Objetivo general:
Agregar objetivo general ..
* Facilitadores y coordinadores
Facilitadores
Cédula Nombre | Frimer SLELUEY Titulo Institucion Teléfono | CTUPe
apellido apellido asignado
101110111 Pedro Perez Pasos Licenciatura  Winisterio de 22330000 0 1 desasignar ...
Educacian
108880888 Erka Castillo Vargas MIA Winisterio de 22223333 2 desasignar ...
Educacian
Asignar facilitador a grupo
4El Facilitador ya existe o es nuevo?
@ Facilitador Existente
© Nuevo Facilitador
Indique el nimero de cédula del Facilitador y haga clic en 'Cargar informacion ...":
Cargar informacian
¥ Documentos
Nombre Descripcién
Documento de la Actividad 2015-221 Demostracion descargar eliminar
Agregar
documento
Seleccione el No file selected.
archivo:

Indique una
descripcion:

Agregar documento .
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ANALISIS TECNICO DE LA ACTIVIDAD

Retornando a la funcionalidad primordial de esta etapa de “Revisién” la cual se enfoca en el
analisis técnico sobre la actividad determinando si la actividad se encuentra con los datos de
manera adecuada donde el responsable el cual debera contar con la direccién regional igual
a la cual fue asignada la actividad, este determinara si llega al punto de indicar si la actividad
serd determinada a “Solicitar modificaciones”, “Rechazar”, “Aprobar”, “Aprobar con
observaciones” o “Guardar y continuar”, en cada uno de los casos el sistema procedera de
manera distinta las cuales vamos analizar cada caso

Los botones se desplegaran en la parte inferior del focap 1, como se presenta en la siguiente
imagen:

FOCAP-1 - #75 Muestra Actividad Alajuela

Muestra Actividad Alajuela
D Rl | Fem T e CRHER Respansable Extado
inicia Gestora
T ZEndzo14  ososeg - funcionarioAlajuela  DIREC. mireya.barboza.navara@mep.go.cr En
Funcionario [DF REGIONAL - ravisian
ECUCACION
ALAJUELA

Definicidn y caracteristicas

Evaluacion y tiempos

Facilitadares v coordinadores

Comentarios

Docurnentos

Guardary continuar Solicitar modificaciones ... Rechazar ... Aprabar Aprabar con obsercaciones ..

Figura 0.2 — Pagina de actividades estado revision
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OPCION GUARDAR Y CONTINUAR

En esta opcion el usuario con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN” tiene la
posibilidad de realizar cambios en los datos del formulario de la actividad como si estuviera
en modo de edicién y muestra la opcidn “guardar y continuar” como se presenta en la

siguiente imagen:

Muestra Actividad Alajuela
D Recitido hieig | D= Pera Solicitarte Dependencia Respenizable Estado
inicio Gestora
8 220402014 05082014 - funcionariohlajuela  DIREC. mireya.barboza.navam@mep.go.cr - En
Funcionario [DP REGIONAL .- revision
EDUCACION
ALAJUELA

Definicidn ¥ cara

Descripcidn

Evaluacidn v tiempos

Comentarios

Documentos

Guardary continuar Solicitar modificaciones .. Rechazar ... Aprobar Aprobar con obsenaciones ...

Una vez realizado los cambios se puede proceder a clic al botén de Guardar y continuar, el
cual actualizara el formulario y presentard un mensaje indicando el resultado del evento

como se presenta en la siguiente imagen:

La informacion de la Actividad se actualizo exitosamente

Figura 0.3 — Pagina de actividades estado revision
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OPCION SOLICITAR MODIFICACIONES

En el caso que el usuario con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN” haya
procedido a realizar la verificacién y considere que se requiere realizar modificaciones a la
actividad, contara con la opcidn “Solicitar modificaciones”, una vez que se haya dado clic
sobre el botdn, el sistema desplegara un una ventana emergente, como se presenta en la
siguiente imagen:

Solicitar modificaciones a la Actividad

Indique un comentario de las modificaciones que solicita:

Enwviar salicitud

Figura 0.4 — Pagina de actividades estado revision

Cuando se procede a dar clic al botdn “Enviar solicitud”, el sistema procedera a registrar el
comentario de la actividad para que quede registrado en el sistema, y procede a cambiar el
estado de la actividad a “Solicitar modificaciones” y también procedera de enviar una
notificacidn al autor de la actividad. Una vez realizado esto desplegara un mensaje
indicando la resolucién del evento como se presenta en la siguiente imagen:

La solicitud de modificacion de la Actividad se registrd exitosamente. La Actividad
pasara a un estado de edicion y se le notificara de vuelta cuando se le involucre
nuevamente en el proceso.

52



OPCION RECHAZAR

En el caso que el usuario con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN” haya
procedido a realizar la verificacidén y considere que la actividad no se presenta de la manera
adecuad y se requiere rechazar, contara con la opcidn “Rechazar”, una vez que se haya dado
clic sobre el botdn, el sistema desplegard un una ventana emergente, como se presenta en
la siguiente imagen:

Rechazar Actividad

Indique un comeantario sobre 2l recha=o:

Fecha=zar

Figura 0.5 — Pagina de actividades estado revision

Cuando se procede a dar clic al botdon “Rechazar”, el sistema proceder3 a registrar el
comentario de la rechazo para que quede registrado en el sistema, y procede a cambiar el
estado de la actividad a “No aprobado” y también procedera de enviar una notificacién al
autor de la actividad. Una vez realizado esto desplegara un mensaje indicando la resolucién
del evento como se presenta en la siguiente imagen:

La Actividad fue rechazada exitosamente. Al estar rechazada ya no se puede
modificar, por lo que cualquier cambio seria necesario crear una nugva Actividad.
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OPCION APROBAR CON OBSERVACIONES

En el caso que el usuario con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN” haya
procedido a realizar la verificacidén y considere que la actividad puede ser aprobada pero se
requiere de agregar algunas observaciones, contara con la opcidn “Aprobar con
observaciones”, una vez que se haya dado clic sobre el botdn, el sistema desplegard un una
ventana emergente, como se presenta en la siguiente imagen:

Aprobar Actividad con observacioneas

Indique =l texto de las obh=erwacione=:

“Aprobar solicitud con obserwacione=s

Figura 0.6 — Pagina de actividades estado revision

Cuando se procede a dar clic al botén “Aprobar solicitud con observaciones”, el sistema
procederd a registrar las observaciones de la actividad para que quede registrado en el
sistema, y procede a cambiar el estado de la actividad a “Aprobado con observaciones” y
también procedera de enviar una notificacidon al autor de la actividad. Una vez realizado
esto desplegara un mensaje indicando la resolucién del evento como se presenta en la
siguiente imagen:

La Actividad fue aprobada con observaciones exitosamente
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OPCION APROBAR

En el caso que el usuario con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN” haya
procedido a realizar la verificacidén y considere que la actividad puede ser aprobada, contard
con la opcion “Aprobar”, una vez que se haya dado clic sobre el botdn, el sistema desplegara
un una ventana emergente, como se presenta en la siguiente imagen:

En este caso si el funcionario de planificacion determina que la actividad cumple los
requisitos para ser aprobada y que no requiere de alguna observacion, entonces podra dar
clic al botén Aprobar, levantara una alerta de confirmacion y después cambiara el estado de
la actividad a Aprobada.

s De=aea aprobar la Actividad ™™

[ A eptar ] [ Cancelar ]

Figura 0.7 — Pagina de actividades estado revision

Una vez confirmado el evento el sistema, procedera a llevar a cabo el evento y cambiar el
estado de la actividad a “Aprobado” y seguidamente el sistema procedera a mostrar un
mensaje indicando la resolucién evento como se presenta en la siguiente imagen:

La Actividad fue aprobada exitosamente

Figura 0.8 — Pagina de actividades estado revision
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Adicionalmente los usuarios con el rol “FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN”
mientras la actividad se encuentra en estado de revisién, podran realizar modificaciones en
el focap 1 conlo que respecta a las secciones de “Evaluacién y tiempos” donde podra crear
un nuevo grupo y “Facilitadores y coordinadores” donde podra asignar un facilitador a un
grupo, estos puntos ya fueron explicados en la etapa de edicién, por lo cuales e muestra las
pantallas como referencia en las siguientes imagenes:

Agregar grupo

Fecha de inicio:

Fecha de final:

Dependencia
ejecutora:

-- sin seleccionar - =

Region educativa:

Sede:

Margen para
inclusion de
datos:

o

Descripcion de
horario:

Agregar nueva grupo ...

Cronograma
Fecha de Fecha de Descripcion de . Regidn Margen para
Grupo inicio final horario Sede Dependencia ejectora educativa inclusidn de datos
1 2000212014 2022015 Horaiode 8am  Alajuela ACCESCYEQUIDAD DELA  Alajuela 0
allpm EDUCACION
2 2710212014 0B/03/2015  Horaiode 8am  Alajuela  ADMINISTRACION Alajuela 0
aspm CENTRAL
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~ Facilitadores y coordinadores

Facilitadores

Asignar facilitador a grupo

LEl Facilitador ya existe o s nuevo?
@ Facilitador Existente
Muewvo Facilitador

Cargar informacian ...

Datos del Facilitador:
Correo
electronico:
Nombre:

Primer apellido:
Segundo apellido:

Titulo o altimo
afio aprobado:

Institucion o
empresa en la
que trabaja:

Teléfono:

Asignar grupo: 1 -

Cédula Mombre | Primer apellido  Segundo apellido
101110111 Fedro Ferez Fasos
108880888 Erika Castillo wargas

Indique el namero de cédula del Facilitador v haga clic en 'Cargar infarmacian ...":

Asignar facilitador a grupo

Titulo Institucion Teléfono Grupo asignado

22330000 1
22223333 2

Licenciatura ministerio de Educacidn

WY Ministerio de Educacidn

También es importante mencionar que dentro del focap 1 en la seccidon de comentarios se

encuentra disponible para aquellos que cuentan con alguno de los siguientes roles:

e ADMINISTRADOR

e FACILITADOR

e FOCAPSHISTORICOS

e FUNCIONARIODEPENDENCIAGEST
ORA

e FUNCIONARIOPLANIFICACION

e FUNCIONARIOPLANIFICACIONADM

IN

e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVAL
UACION

e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVAL
UACIONADMIN

Los cuales podran ingresar e ingresar sus comentarios que consideren necesarios, como se

presenta en la siguiente imagen:

v Comentarios

Comentarios

Fecha Tipo comentario = Nombre

18022015 02:11:44 pm. Comentario

Agregar comentario
Indique el texto del comentario:

Se presenta el siguiente casg....

Indique el tipo de comentario:

Comentario -

FruebaHermes PruebaHermes PruebaHermes

Texto comentario

Tornar en cuenta el tiempo de inicio del curso

Agregar comentaria ...
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ACTIVIDAD ESTADO APROBACION O APROBADO CON OBSERVACION

Cuando la actividad llega a este punto es cuando la actividad se encuentre en alguno de los
siguientes estados “Aprobado” o “Aprobado con observacion”, se le permitira realizar varias
acciones al formulario antes de pasar a estado de ejecucidn, las acciones que podran
realizar van a variar dependiendo el rol que se posea, los cuales podrian ser:

e FACILITADOR e FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN
e FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUA
e FUNCIONARIOPLANIFICACION CIONADMIN

Por lo cual vamos a ir explicando segun las diferentes opciones del sub menu, para que sea
mas facil su comprensidn, a continuacién.

PARTICIPANTE

En esta opcidon mientras la actividad se encuentre en estado de “Aprobado”, los usuarios
podran registrar los participantes en los diferentes grupos que posee la actividad, pero para
ello el usuario que vaya a realizar este proceso debera contar con alguno de los siguientes
Roles:

e FACILITADOR o FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUA
e FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA CIONADMIN

En cuanto el usuario con el rol de “Facilitador” este solo podra agregar participantes al
grupo al que pertenece como facilitador, pero si el usuario cuenta con el rol de “Funcionario
de dependencia gestora” este podra asignar participantes a cualquier grupo

Al usuario se le desplegara en la pantalla un cuadro con informacion basica de la actividad,
debajo de ella, se cuenta con la seccidn “Listado de participantes en la actividad” donde se
desplegara la tabla con la lista de los participantes registrados en caso que posea, en caso
contrario no se desplegara y finalmente se cuenta con la seccion “Agregar Participante”
donde se cuenta con un formulario para agregar al participante como se presenta en la
siguiente imagen:
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Registro de participantes

Prueba Hermes Muestra Alajuelas

[ Recibido Inicia Solicitante Dependencia Gestora Responsable Estado

DIREC. REGIOMNAL
EDUCACION ALAJUELA

Aprobado con
ohservaciones

2015221 TaMm2r20145 20i0252015 funcionarinAlajuela

Funcionario Alajusla

Wireva Barboza
Mavarro

Listado de participantes en la Actividad

Cédula

0105230102

Agregar participante

Nombre

SOMA ELEMNA MADRIGAL GOMNIALEL

Email

01053301 02&email.com

Grupo

1 eliminar ...

werificar informacidn en TSE

Cédula:

MHombre:

Primer apellido:

Segundo apellido:

Cargar dataos ..

Email: Teléfono habitacion: Teléfono celular: Sexo
[ [ [ OF Om
Grupo: Puesto: Circuito educativo: Especialidad:
- ADMINISTRADORT [~ 1 - ACCOUMNTIMNG
Institucion donde Teléfono institucional: Direccidn regional:
labora: - -
—sin seleccionar — -
11 DE ABRIL -

Agregar ...

AGREGAR PARTICIPANTES

Para proceder agregar al participante el usuario debera proceder ingresar el nimero de
cédula del participante y dar clic al hiper vinculo llamado “Cargar datos”, una vez dado clic el
sistema recopilara los datos con los que cuenta en el sistema para llenar alguno de los cupos
del formulario como se presenta en la siguiente imagen:

Agregar participante
vifificar informacidn en TSE

Cédula: - Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
10891079 [LUIS ARTURG | [MARANJO | [ROJAS
Cargar datos .
Email: Teléfono habitacidn: Teléfono celular: Sexo:
| | | | | | COF @
Grupo: Puesto: Circuito educativo: Especialidad:
- PROFESOR DE IDICH = 1 - INGLES -

Institucion donde
labora:

REPUBLICADE WVENI+

Teléfono institucional:

[ ]

Direccidn regional:

— sin seleccionar —

Agregar ...
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La demads Informacion del formulario gue no se haya cargado, el usuario podra ingresarlo de

manera manual como serian los campos de “Email”, “Teléfono

habitacion/celular/institucional”, “Grupo” donde podra seleccionar entre la lista de grupos y

“Direccién regional” donde también podra seleccionar entre la lista de direcciones

regionales disponibles, al final del formulario se cuenta con un botén de accidn llamado

“Agregar”, como se presenta en la siguiente imagen:

Agregar participante

Cédula:
108510739

Email:

083910739 G website. com)

Grupo:

1 -

Institucion donde
labora:

REPUBLICA DE WEMI +

Nombre:
LUIS ARTURD

Teléfono habitacion:

22896574

Puesto:
FPROFESOR DE IDIOH »

Teléfono institucional:
FAEE4350

Primer apellido:
MNARANJD

Teléfono celular:
A7563214

Circuito educativo:

1 -

Direccion regional:

ADMINISTRACION Cf »

Agrepar ..

Segundo apellido:
ROJAS

Sexo:

Especialidad:

INGLES v

Una vez que el usuario proceda a dar clic, el sistema procedera almacenar los datos y

registrar al participante al grupo de la actividad asociado y se retornara un mensaje

indicando el resultado del evento, como se presenta en la siguiente imagen:

Exito

El Participante fue registrado exitosamente en
la Actividad

]2
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ELIMINAR UN PARTICIPANTE

Para proceder a eliminar un participante, en la tabla de resultados de participantes llamado
“Listado de participantes en la actividad”, donde se muestra la lista de los participantes,
cada participante cuenta con un hiper vinculo al final de cada fila, la cual se llama “eliminar”,
como se presenta en la siguiente imagen:

Listado de participantes en la Actividad
Cédula Hombre Email Grupo
mos33moz SOMA ELERA MADRIGAL GONZALES 0105330 02E@email com 1
108910739 LUIS ARTURD MARANJID ROJAS 10891 07 39 website.com 1
109210465 ERIMA GUZMARN GLIDO 105921 D4G5iEnvebsite.com 2
110550807 JEMMY JIMENES SOLAND 110550807 @website com 2

Una vez determinado cual es participante que se desee eliminar, se procede a dar clic sobre

el hiper vinculo “eliminar” y el sistema desplegara un mensaje de confirmacién del evento,
como se presenta en la siguiente imagen:

iEstd sequro que deses eliminar el Participante de la Actividad?

Ik, ] | Cancel

Cuando se haya confirmado el evento el sistema procedera a eliminar el participante de la
actividad y el sistema presentara un mensaje indicado la resolucién del evento como se
presenta en la siguiente imagen:

Exito *

El participante se elimind exitosamente de la
Actividad

Ok
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FOCAP 1

El usuario que podrdn realizar alguna accién dentro de esta opcidn, debera poseer alguno
de los siguientes roles:

e FUNCIONARIOPLANIFICACION
e FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN
e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN

FACILITADORES Y COORDINADORES

Dentro del Focap 1 el cual contempla la primera etapa del proceso de las actividades, que
anteriormente fue explicada, dentro del modelo de acordeén mencionado también
anteriormente, se encuentra una seccion llamada “Facilitadores y coordinadores”, donde lo
que se refiere con el tema de facilitadores podrdn ser desasignados o asignados, pero para
contar con esta posibilidad solo se permitird para el caso que los usuarios cuenten con
alguno de los siguientes roles:

e FUNCIONARIOPLANIFICACION
e FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN
e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN

En el caso del ultimo rol el de “FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN”, este rol
solo podra agregar facilitadores pero no podra desasignarlos.

Dicha funcionalidad ya se explic en la etapa de edicidn, por lo cual se agrega una imagen
de manera ilustrativa Unicamente:

Ir Facilitadores v coordinadores
Facilitadores
. Primer Segundo . ~ . . Grupo
Cedula Hombre apellido apellido Titulo Institucion Teléfono asignado
101110111 FPedro Ferez Pasos Licenciatura Ministerio de 223320000 1 desasignar ...
Educacidn
108880888 Erika Castillo Wargas A Ministerio de 22223333 2 desasignar ..
Educacidn
Asignar facilitador a grupo
LElI Facilitador yva existe o es nuevo?
@ Facilitador Existente
Muewo Facilitador
Indique el ndmero de cédula del Facilitador v haga clic en 'Cargar informacian ...":
Cargar informacidn ...
Datos del Facilitador:
Correo
electranico:
Mombre:
Primer apellido:
sSegundo apellido:
Titulo o altimo
arfo aprobado:
Institucion o
empresa en la
que trabaja:
Teléfono:
Asignar grupo: 1 -
Asignar facilitador a grupo ...
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EVALUACION Y TIEMPOS

Asi mismo también en esta opcion del sub menu en el “Focap 1”7, se cuenta con una seccién
en el acordedn llamada “Evaluacion y tiempos” el cual cuenta con el area de “Cronograma”
donde se presenta que en la tabla de contenidos se despliega la columna de “Margen para
inclusion de datos” la cual podra ser editada, adicionalmente también se despliega el
formulario para ingresar un nuevo grupo, para poder acceder a estas funcionalidades el
usuario debe poseer el siguiente rol:

e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN

El proceso de editar la columna de la tabla de grupos, llamada “Margen para inclusion de
datos”, fue explicado anteriormente en la etapa de “Edicién” e igualmente para lo que se

refiere el ingreso de nuevos grupos, por lo cual se agregan de manera ilustrativa la siguiente
imagen:

Cronograma
Grupo !:e_c!'la de Fecha de Descr_ipcinn de Sede D, - T Reginn_ !\narge_rll para
inicio final horario va in de datos
1 20002520145 27220145 Horario de 8 am Alajuela ACCESOY EQUIDAD DE LA Alajuela 1]
a1l pm EDICACION
2 2700272015 060352015 Harario de 8 am Alajuela ADMIMISTRACIOM Alajuela 1]
agpm CEMTRAL

Agregar grupo

Fecha de inicio:

Fecha de final:

Dependencia
ejecutora:

-- sin seleccionar - =

Reqion educativa:

Sede:

Margen para
inclusion de
datos:

u}

Descripcion de
horario:

Agregar nuevo grupo ...
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ACTIVIDAD ESTADO EN EJECUCION O EJECUTADO

Para llegar al estado de ejecucidn no es necesario que algln usuario se registre con un rol
especial para indicar que la actividad se encuentre estado ejecucidn, ya que el sistema
mismo se encargara de llevar a cabo este proceso, debido que la actividad se determina
como en ejecucién cuando algun grupo de la actividad procede a dar inicio, por lo cual es
sistema actualizara su estado de “Aprobado” a “Ejecucion”.

Los usuarios que deseen tener alguna interaccion con la actividad debera poseer algunos de
los siguientes roles:

e FACILITADOR e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUA
e FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA CION

e FUNCIONARIOPLANIFICACION e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUA
e FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN CIONADMIN

Cada uno de ellos tendra diferentes acciones dentro de la actividad razén por la cual se va a
ir explicando segun el orden de opciones del sub menu, para presentar la informacién de
una manera mas ordenada, siendo asi que pasaremos cada uno de los médulos e indicando
los roles que interactian en dicho modulo y cudles son las acciones que pueden realizar.

FOCAP 1

El usuario que podran realizar alguna accién dentro de esta opcidn, deberd poseer alguno
de los siguientes roles:

e FUNCIONARIOPLANIFICACION
e FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN
e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN
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EVALUACION Y TIEMPOS

Dentro del focap 1 entre las secciones del acordedn se encuentra la seccion llamada
“Evaluacién y tiempos”, donde los usuario con el rol de

e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN

Van a contar con la posibilidad de editar en el drea de “Cronograma” en la tabla de
resultado editar la columna llamada “Margen para inclusién”, adicionalmente a esto se le da
la posibilidad al usuario de contar con el formulario para poder agregar un nuevo grupo en
caso de que sea necesario, ambos casos ya fueron explicados en la etapa de edicidn, se
ilustra el caso por medio de la siguiente imagen:

Cronograma
Fecha de Fecha de Descripcion Dependencia Regidn . .
CIuBS inicio final de horario Sl ejecutora educativa LI (oo e el (G ims
1 190252015 190202015 Horario de & Alajuela ACCESO Y Alzjuela n
ama 11 pm EQUIDAD DE L&
EDIIC 202100
Guardar || Cancelar
2 190252015 190202015 Horario de & Alajuela ADIRIS TR ACI0MN Alzjuela a
ama s pm CEMTRAL

Agregar grupo

Fecha de inicio:

Fecha de final:

Dependencia
ejecutora:

-- sin seleccionar - -
Regidn
educativa:

Sede:

Margen para
inclusion de
datos:

u]

Descripcidn de
horario:

Adregar NUEVD grupo ...
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FACILITADORES Y COORDINADORES

Dentro del Focap 1 el cual contempla la primera etapa del proceso de las actividades, que
anteriormente fue explicada, dentro del modelo de acordedn mencionado también
anteriormente, se encuentra una seccion llamada “Facilitadores y coordinadores”, donde lo
gue se refiere con el tema de facilitadores podran ser desasignados o asignados, pero para
contar con esta posibilidad solo se permitira para el caso que los usuarios cuenten con
alguno de los siguientes roles:

e FUNCIONARIOPLANIFICACION
e FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN
e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN

En el caso del ultimo rol el de “FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN”, este rol
solo podra agregar facilitadores pero no podrd desasignarlos.

Dicha funcionalidad ya se explicd en la etapa de edicién, por lo cual se agrega una imagen
de manera ilustrativa Unicamente:

r Facilitadores vy coordinadaores

Facilitadores

Primer Segundo Grupo

Cédula Nombre Titulo Institucion Teléfono

apellido apellido asignado
101110111 Pedra FPerez Paszos Licenciatura Ministerio de 22330000 1 desasignar ..
Educacian
108880888 Erika Zastillo Wargas A Ministerio de 22223333 2 desasignar ...

Educacian

Asignar facilitador a grupo

LElI Facilitador ya existe o es nuevo?
@ Facilitador Existente
Muewo Facilitador

Indique el ndmero de cédula del Facilitador v haga clic en 'Cargar informacian ..."

Cargar infarmacian

Datos del Facilitador:
Correo
electrénico:
MNombre:

Primer apellido:
Segundo apellido:

Titulo o altimo
afo aprobado:

Institucion o

empresa en la

que trabaja:

Teléfono:

Asignar grupo: 1 -

Asignar facilitador a grupo ...

66



PARTICIPANTE

En esta opcidon mientras la actividad se encuentre en estado de “Ejecucidn o ejecutado”, los
usuarios podran registrar los participantes en los diferentes grupos que posee la actividad,
pero para ello el usuario que vaya a realizar este proceso debera contar con alguno de los
siguientes Roles:

e FACILITADOR o FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUA
e FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA CIONADMIN

En cuanto el usuario con el rol de “Facilitador” este solo podra agregar participantes al
grupo al que pertenece como facilitador, pero si el usuario cuenta con el rol de “Funcionario
de dependencia gestora” este podra asignar participantes a cualquier grupo

Al usuario se le desplegara en la pantalla un cuadro con informacién bdsica de la actividad,
debajo de ella, se cuenta con la seccion “Listado de participantes en la actividad” donde se
desplegara la tabla con la lista de los participantes registrados en caso que posea, en caso
contrario no se desplegara y finalmente se cuenta con la seccion “Agregar Participante”
donde se cuenta con un formulario para agregar al participante como se presenta en la
siguiente imagen:

Registro de participantes

Prueba Hermes Muestra Alajuelas

D Recibido Inicia Solicitante Dependencia Gestora Responsable Estado
180252015 2000252015 funcionarioAlajuela DIREC. REGIOMAL Mireya Barhoza Aprobado con
Funcionario Alajuela EDUNCACION ALAJUELA Mavarro observaciones
Listado de participantes en la Actividad
Cédula HNombre Email Grupo
0105330102 SOMIA ELEMA MADRIGAL GOMNIALEZ 010532301 02@email.com 1

Agregar participante

Cédula:z

Email:

Grupo:

Institucion donde
labora:

11 DE ABRIL

Hombre:

Teléfono habitacidn:

Puesto:
ADMINISTRADORT (-

Teléfono institucional:

Primer apellido:

Teléfono celular:

Circuito educativo:

1 -

Direccion regional:

—gin seleccionar — -

Agregar ...

Segundo apellido:

Sexo:
F O

Especialidad:

ACCOUNTIMNG -

Los procesos de insercidn y eliminacion de los participantes fueron explicados en la etapa

del esta “Revisidon” de la actividad.
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CONTROL DE ASISTENCIA

En esta opcidon mientras la actividad se encuentre en estado de “Ejecucidon o ejecutado”, los
usuarios podran registrar los controles de asistencias en los diferentes grupos que posee la
actividad, pero para ello el usuario que vaya a realizar este proceso debera contar con
alguno de los siguientes Roles:

e FACILITADOR e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUA
e FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA CIONADMIN

En cuanto el usuario que cuente con el rol de “Facilitador” en el momento que vea el listado
de los grupos de la actividad solo podra visualizar los propios, en los cuales él es el
facilitador Unicamente.

Una vez que el usuario se encuentre dentro de esta opcidn se le presentard una informacién
basica respecto a la actividad y adicionalmente se le muestra un area llamado “Listado de
grupos de la actividad” donde se desplegara una informacién basica de la actividad y al final
de cada grupo se cuenta con un hiper link llamado “seleccionar”, la cual tiene que ser
presionada para poder seleccionar el grupo al cual se desea ingresar el control de asistencia,
como se presenta en la siguiente imagen:

Control de asistencia

Prueha Hermes Muestra Alajuelas

] Inicia Dependencia Gestora Responsable Estado

19022015 DIREC. REGIONAL EDUCACION ALAJUJELA Mireya Barhoza Navarra En gjecucion o ejecutada

Listado de grupos de |a Actividad

Grupo Fecha inicio Sede
1 19022015 Alajuela
2 19022015 Alajuela
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Cuando se haya presionado el hiper vinculo Ilamado “seleccionar”, la ventana se refrescara,
desplegando en manera de edicion la columna “Sede” y junto a ella otro hiper link llamado

“cambiar” para poder actualizar la sede del grupo, adicionalmente se desplegara el area

llamado “Periodo de asistencia”, donde se despliega la opcidn de poder seleccionar un

periodo de asistencia ya registrado llamado “Periodo ya registrados” o de caso contrario

cuenta con la posibilidad de indicar la fecha y el periodo de asistencia en “Fecha” y

“Duracién del periodo” y por ultimo se cuenta con un botdn llamado “Cargar periodo”,

como se presenta en la siguiente imagen:

Prueba Hermes Muestra Alajuelas

10 Inicia Dependencia Gestora Responsable

190252015 DIREC. REGICMAL ECUCACKDN ALAJIELS Mireyva Barboza Mavarro

Listado de grupos de la Actividad

Estado

En ejecucion o ejecutado

Listado de grupos de la Actividad

Grupo Fecha inicio Sede
1 190212015 Alajuela zeleccionado
Sede:
2 180272015 Alajuels
Periodo de asistencia
Periodos ya registrados: 1022015, 1 haoraz
Fecha: Duracion del periodo:
Cargar periodo _..
Control de asistencia
Prueba Hermes Muestra Alajuelas
(1] Inicia Dependencia Gestora Responsable Estado
19022013 DIREC. REGIOMNAL EDICACION ALAJIELA Mireya Barboza Mavarro En gjecucion o ejecutada

Grupo Fecha inicio Sede

1 18022015 Alsjuelz
Sede:

2 1902205 Alajuela

Periodo de asistencia

Periodos ya registrados: -

Fecha: | 10/02/2015 | Duracion del periodo; | 1

Cargar periodo ...

zeleccionado
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Cuando se haya dado clic sobre el botén “Cargar periodo”, el sistema cargara dos areas

“Participantes del grupo #” el cual no va a mostrar la lista de todos los participantes y otra
“Hojas de asistencia”, como se presenta en la siguiente imagen:

Participantes del Grupo 1

Grupo #

Periodo

Hojas de asistencia

DuraciGn
1 19022015 1
. Primer Segundo . MR Horas Horas -

Cédula Hombre Apellido Apelido LAsistio? pr - - Observaciones
0105330102 SOl b DRI AL FOMIALED [=]

ELEMA~,
108910739 LUIS (RN XN AT ROJAS 5]

ARTURC

Suardar asistencia

Hombre

Hoja de asistencia de la Actividad 2015-221

Agregar hoja de asistencia

Seleccions el archiva:

Indigue una descripcion:

Descripcidn

archivo lista de asistencia

o e elacted.

Agregar docurmento ..
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GUARDAR ASISTENCIA

Una vez dentro del drea “Participantes del Grupo #”, se le desplegara la lista de todos los
participantes, donde se le desplegara varias columnas entre las cuales se van a poder
determinar “Asistido?” por medio de un check, “Horas presenciales” las cuales el usuario
podrad indicar manualmente este rubro, “Horas distancia” las cuales también seran
ingresadas de manera manual, “Observaciones” donde se puede agregar nota u observacion
respecto al participante, es importante mencionar que la funcionalidades de los campos
dependeran segun el tipo de actividad, pero el mismo sistema le indicara cuales campos
podrd ingresar y por uUltimo se presenta un botén llamado “Guardar Asistencia” el cual
procede a registrar los datos ingresados, como se presenta en la siguiente imagen:

Periodo de asistencia
Periodos va registrados: -

Fecha: | 19/02/2015 | Duracion del periodo; |1

Cargar periodo ...
Participantes del Grupo 1
Grupo # Periodo Duracion
1 1E020201 5 1
2 Primer Segundo Acictisp HOTas Horas -
Ceouis HOMBES Apellido Apellido ZaSIStos presenciales distancia CESERuetinES)
0105330102 SONIA MADRIGAL GONZALEZ 1 0 Asistio al grupn
ELER2
108910739 LUIS MARANJIO ROJ&S 1 0 Asistio al grupe

ARTURO

Guardar asistencia ...

Cuando se haya dado clic al botdn de “Guardar asistencia”, el sistema procedera almacenar
los datos ingresados y una vez ejecutado el evento, el sistema retornara un mensaje
indicando el resultado del evento como se presenta en la siguiente imagen:

Los datos de asistencia fueron actualizados
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HOJAS DE ASISTENCIAS

En este caso en el drea “Hojas de asistencia”, se crea con la intensién de permitir subir un
documento en el sistema para poder registrar o tener un histérico de la asistencia de los
participantes del grupo, al usuario se le desplegara la lista de las hojas de asistencia ya
registradas en el caso que ya se posea alguno, de caso contrario no se desplegara dicha
tabla, es importante mencionar que al final de cada registro de documento se va a contar
con un hiper link lamado “descargar” el cual le permitira al usuario descargar la lista de
asistencia de manera digital, y por ultimo se contara con una seccién de formulario donde el
usuario podra seleccionar el archivo que desea subir al sistema y se le brinda una drea
donde podra ingresar una descripcidon del mismo, como se presen en la siguiente imagen:

Hojas de asistencia
Hombre Deseripeion
Haja de asistencia de la Actividad 2013-221 archivo lizta de asistencia
Agregar hoja de asistencia

Selenciong el archivi: Browisa. | At

Inclisie una descripoion. | archjvo asistencia del
AAAANAN AAANANANAN N
GUIED
P

Agregar documenta ..

Una vez dado clic sobre el botdon “Agregar documento”, el sistema procedera almacenar el
archivo con la descripcidon ingresada, ademas el sistema por defecto le asignard un nombre
de asistencia de la actividad y una vez terminado el evento procedera a desplegar un
mensaje indicando la resolucidn del evento como se presenta en la siguiente imagen:

Exito »
La hoja de asistencia se agrego exitosamente

8]’y
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FOCAP 2

Esta opcidn del sub mendu llamado “Focap 2”, se cred con la intencidon de que se pueda
evaluar la actividad, razén por la cual su ingreso se cuenta restringido, por lo cual para
poder accesar el usuario deberda contar con alguno de los siguientes roles:

e FACILITADOR
e FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA

Es importante mencionar que el usuario que contenga el rol “Facilitador” este solo podra
visualizar e interactuar con respecto al grupo al que pertenece.

Inicialmente se le desplegara al usuario una tabla con informacidn basica de la actividad,
debajo de esta contara con un area llamada “Filtros”, donde el usuario podra seleccionar el
“Paso 1: seleccionar un grupo” y “Paso 2: seleccionar el consecutivo de evaluacién”,
adicionalmente se va a contar con un botén llamado “Cargar evaluacidon”, como se presenta
en la siguiente imagen:

FOCAP 2. Evaluacion de la Actividad 2015-221

Prueha Hermes Muestra Alajuelas

I Inicia Dependencia Gestora Responsable Estado

18002205 DIREC. REGIGNAL EDUCACION ALAJUELA Mireya Barboza Navarra En ejecucion o ejecutado

Filtros

Paso 1: seleccione un Grupo: 9
Paso 2 seleccione el consecutivo de Evaluacion: 1

Cargar evaluation ..
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Cuando se procede a dar clic sobre el botén “Cargar evaluacion” se desplegara un
formulario llamado “Evaluacién” el cual va a constar de las siguientes secciones “Aspectos
generales”, “Metodologia, recursos y materiales didacticos” en cada uno de estas secciones
constaran con una serie de aspectos para evaluar la actividad, por lo que en cada uno de sus
filas se contara con un campo, donde el usuario podrd ingresar su resultado porcentual (RP)
con unintervalo que va del 1 al 100, como se presenta en la siguiente imagen:

Evaluacién

En la columna RP (resuttado porcentual) indigue, seglin la escala de 1 a 100, &l valor gue a su juicio correspondz &l grado de cumplimisnto o satizfaccion del tem respectivo.

Aspectos generales RP

Cumplimiento de los objetivos v desarrollo del contenido tematico establecidos en el programa

Importancia v aplicabilidad de los conocimiertos habilidades v acttudes obtenidas, para el desempefio de las
funciones v tareas asignadas & su cargo

Curacion de g actividad en retacion con el contenido y profundidad de log temas dezarrolados

Metodologia, recursos y materiales didactico RP

Pettinencia de los métodaos v técnicas de enzefianza utiizadas (exposiciones magistrales, practicas trabajos
grupales, debates, demostraciones v ofroz) con respecto a loz objetivos v contenido tematico del programa

Ltilizacion de recursos audiovisusles (videos, transparenciaz, diapositivas v otroz) con respecto & log
reguerimientos del desarrollo del programs

Calidad de la presentacidn, precision y nitidez de los materiales impresos

Aplicacion de métodos de evaluacion -=i los hubo en relacion con el contenido temdético del proorams

Coordinacion y servicios de apoyo RP
Qrganizacion general de la actividad de souerdo con los requerimientos para el desarrollo del proorams
Cooperacion y apoyo generales brindados por el coordinador para el dezarrollo de la actividad

Calidad de loz servicios adicionales recibidos (transporte, refrigerios, teléfono, papeleria, utensilios v otroz) en

= - = Mo aplica hd
relacion con las necesidades de la actividad

Nota importante en la seccién “Coordinacién y servicios de apoyo”, cuenta con una
evaluacion de calidad de servicios adicionales, dicha campo de evaluacidn va ser distinto ya
gue este no se ingresara de manera manual sino que despliega un combo para poder indicar
si este evalud no se aplicar para esta actividad y en el caso contrario que si aplicara el
usuario podrd seleccionar la opcidn que de entre el 1 al 100, como se puede visualizar en |a
imagen anterior.
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Asi mismo debajo de este formulario también se despliega un area donde el usuario podra

agregar alguna observacion o referencias o recomendaciones, que se llama “Coordinacién y
servicios de apoyo” y por debajo de este se cuenta con el botén “Guardar” el cual permitird
registrar y almacenar la evaluacién ingresada con todo las sugerencias, como se presenta en
la siguiente imagen:

Coordinacidn y servicios de apoyo RP
Organizacian general de ka actividad de acuerda con los requerimientos para el desarrala del proaramea
Cooperacian y apoyo generales brindsdos por el coordinador para el dezarrallo de la actividad

Calictad de 1oz servicios adicionales recibidos (transparte, refriverios, teléfono, papeletia, Wtensiios v otroz) en

= - - Mo aplica b
refacion con las necesidades de la actividad

Coordinacion y servicios de apoyo

¢ Qué temas u otros aspectos recomienda ampliar, incluir o suprimir?

¢ Qué otras sugerencias o recomendaciones propone para el mejoramiento general de la actividad?

Guardar ...

Una vez ingresado los rubros de RP en la evaluacién e inclusive llenado los cupos de la
seccidon “Coordinacién y servicios de apoyo” en el caso de que sea necesario, el usuario
podra dar clic al botén “Guardar” para llevar acabo el evento de registrar la informacién en
la base de datos, lo cual el sistema nos indicara la resolucion del evento por medio de un
mensaje como se presenta en la siguiente imagen:

Los datos de la evaluacion fueron registrados exitosamente
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FOCAP 3

Esta opcidn del sub menu llamado “Focap 3”, se cred con la intencidn de que se pueda
evaluar al facilitador, razén por la cual su ingreso se cuenta restringido, por lo cual para
poder accesar el usuario debera contar con alguno de los siguientes roles:

e FACILITADOR
e FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA

Es importante mencionar que el usuario que contenga el rol “Facilitador” este solo podra
visualizar e interactuar con respecto al grupo al que pertenece.

Inicialmente se le desplegara al usuario una tabla con informacidn basica de la actividad,
debajo de esta contara con un area llamada “Filtros”, donde el usuario podrd seleccionar el
“Paso 1: seleccionar un grupo”, “Paso 2: seleccionar un facilitador” y “Paso 3: seleccionar el
consecutivo de evaluaciéon”, adicionalmente se va a contar con un botén llamado “Cargar
evaluacidn”, como se presenta en la siguiente imagen:

FOCAP 3. Evaluar facilitador

Prueha Hermes Muestra Alajuelas

D Inicia Dependencia Gestora Responsable Estado

19022015 DIREC. REGIOMAL EDUCACION ALAJUELA Mireya Barhoza Navarra En gjecucion o ejecutada

Filtros

Paso 1: seleccione un Grupo: | 4
Paso % seleccione un Facilitador: — Pedyrg Perer Pasos »
Paso 3: seleccione el consecutivo de evaluacion: 1§

Cargar evaluacion .
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Cuando se procede a dar clic sobre el botdn “Cargar evaluacién” se desplegara un
formulario llamado “Evaluacion” el cual va a constar de una Unica seccién llamada
“Aspectos” la cual contara con una serie de aspectos para evaluar la actividad, por lo que en
cada uno de sus filas se contara con un campo, donde el usuario podra ingresar su resultado
porcentual (RP) con un intervalo que va del 1 al 100, como se presenta en la siguiente
imagen:

Evaluacion

En ta columna RP (resuttado porcentusl) indigue, 2eg0n |3 escala de 1 & 100, &l valor que, 8 5u juicio, corresponde & cada una de 0 aspectos consultados.

Aspectos RP

Dominio de oz temas v &l cumplimiento del contenido tematico del proorama

Dominio y aplicacion de métocdos v téenicas de enzenanza

Capacidad para mofivar a los paricipantes v despertarles interés por la materia
Capacidad y disposicion para rezolver dudas v stender comentarios de los particiantes
Organizacion v disciphina para & desarrolo del programa

Purtuslidad demostrada

Guardar .

Una vez ingresado los rubros de RP en la evaluacidn el usuario podra dar clic al botén
“Guardar” para llevar acabo el evento de registrar la informacién en la base de datos, lo cual
el sistema nos indicara la resolucidn del evento por medio de un mensaje como se presenta
en la siguiente imagen:

Los datos de la evaluacion fueron registrados exitosamente
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FOCAP 4

La opcion “Focap 4” de submend, fue desarrollado con la intencidn de poder desplegar un
informe en cuanto lo que se refiere la evaluacién de los facilitadores, sin embargo en dicha
opcion hay diferente eventos que se pueden realizar dependiendo del rol que se posea, los
cuales veremos seguidamente, sin embargo igual que en opciones anteriores se requiere
alguno de los siguientes roles para poder ingresar dentro de la opcion “Focap 4”:

e FACILITADOR

e FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA

e FUNCIONARIOPLANIFICACION

e FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN

e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACION

e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN

Es importante mencionar que el usuario que contenga el rol “Facilitador” este solo podra
visualizar e interactuar con respecto al grupo al que pertenece.

Inicialmente se le desplegara al usuario una tabla con informacidn basica de la actividad,
debajo de esta contara con un area llamada “Filtros”, donde el usuario podra “Seleccionar
un grupo”, adicionalmente se va a contar con un botdn llamado “Cargar evaluacién” y otro
llamado “Exportar a PDF”, como se presenta en la siguiente imagen:

FOCAP 4. Actividad 2015-221: Prueba Hermes Muestra Alajuelas

Prueba Hermes Muestra Alajuelas

1} Inicia Dependencia Gestora Responsable Estado
19022015 DIREC. REGIOMAL EDUCACION ALAJJELA Mireya Barboza Mavarro En ejecucion o gjecutadn
Filtros
Seleccione un Grupo: 1

Cargar resumen ..

Expartara POF .
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CARGAR RESUMEN

Cuando se procede a dar clic sobre el botdn “Cargar resumen” se desplegaran varias areas
las cuales son “Datos generales” donde se desplegara informacién basica respecto al grupo,
“Evaluacion de la actividad” y “Evaluacion de los facilitadores”, en estos dos se desplegara
diferentes items de evaluacién indicando en cada fila su “Resultado porcentual” (RP),
“Promedio total porcentual” y una “Calificacién cualitativa” como se presenta en la
siguiente imagen:

[1} Inicia Dependencia Gestora Responsable Estado
180252015 DIREC. REGIOMAL EDUCACION AL A JUELS Mireya Barboza Mavarro En gjecucion o gjecutado
Filtros
Seleccione un Grupo: 1w

Cargar resumen ..

Exportara PDF ..

Datos Generales

Grupa: 1 Himero de participantes: 2
Fecha de inicio: 190272015 Modalidad: Aszistencia
Fecha de finalizacion: 200022015 Hamero de horas: 10

Coordinador: funcionariodlajuela Funcionario Alajueka

Evaluacién de la Actividad

tem RP
Aspectos generales (S0%) 459%
hetodologia, recursns v materiales didactico (35%) 31 5%
Coordinacion v servicios de apoyo (15%) 13.5%
Promedio total ponderado; =il
Calificacion cualtativa: My Bueno

Evaluacién de los Facilitadores

ltemn Pedro
Perez Pasos

Darminio e loz temss v el cumplimierta del contenido temética del programa [25%) 2%
Daminio y aplicacidn de métodas v técnicas de ensefianza (20%) 18%
Capacidad para motivar & los participartes v despertarles interés por |3 materia (20%) 18%
Capacidad vy disposicion para resalver dudas v stender comertarios de los participantes (15%) 14%
Crganizacion y dizcipling para & desatrola del programa (15%) 14%
Purtualidad demostrada (5% 4%
Promedio total ponderado; Q0%
Calificacion cualtativa: ey Bueno
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EXPORTAR A PDF

Una vez que el resumen ha sido cargado el usuario puede proceder a exportar el resumen
con el botén llamado “Exportar a PDF” anteriormente mencionado y como se puede
visualizar en la siguiente imagen:

FOCAP 4. Actividad 2015-221: Prueba Hermes Muestra Alajuelas

Prueha Hermes Muestra Alajuelas

[[1] Inicia Dependencia Gestora Responsable Estado
19022015 DIREC, REGIONAL EDUCACION ALAJIELA Mireya Barboza Mavarr En gjecucion o gjzcutado
Filtros
Seleccione un Grupo: 1+
Cargar resumen ..

Exportara POF ...

Datos Generales

Grupo: 1 Himero de participantes: 2
Fecha de inicio: 13022015 Modalidad: Asistencia
Fecha de finalizacion: 20/02/2015 Hdmero de horas: 10

Coordinador: funcionario&lzjuela Funcionario Llajuels

Evaluacién de la Actividad

tem RP

Azpertns senerales [S0% 45%

Cuando se haya dado clic sobre el botén “Exportar a PDF”, se desplegara una ventana
emergente la cual le permitira si desea almacenar el archivo en PDF o si solo desea abrirlo
como se presenta en la siguiente imagen:

==

Y'ou hawe chozen to open:

'E] FOCAP-4--Actividad--2015-221_pdf

which iz Adobe Acrobat Document [3.6 KB
frarn: hitp: /fidp.cahuita. hermes-zoft. com

What should Firefox do with thiz file?

| Open with | Adobe Reader [default] -

@i Sawve File

[] Do this automatically for files like this from now on.
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CAMBIAR RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

Para realizar el cambio de responsable de la actividad, esta accidn solo se podra llevar a
acabo si el usuario cuenta con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN”, ya que si no
cuenta con este rol, no se le desplegara la funcionalidad.

Para poder realizar esta funcionalidad solo se requiere que el usuario seleccione la opcidn
“Focap 4” del submenu para que se proceda a cargar la pantalla del Focap 4 y una vez
cargado en la tabla de la informacién basica de la actividad se desplegara en la columna
“Responsable” se desplegara en manera de comboy junto se encuentra un botdén llamado
“Cambiar”, como se presenta en la siguiente imagen:

Prueha Hermes Muestra Alajuelas

1D Inicia Dependencia Gestora Responsable Estado
190272015 DIREC. REGIOMAL EDUCACION mireya.barboza.navarro@mep.gocr - En ejecuicion o
ALAJELA, ) gjecutado
cambiar .

Una vez seleccionado la persona responsable de la actividad, se podra dar clic al botdn
cambiar, haciendo asi que se lleve a cabo el evento, donde se le presentara una ventana
emergente la cual le solicitara la confirmacion de llevar el cambio, como se presenta en la
siguiente imagen:

sDeses cambiar el responsable de la Actividad?

(8], | | Cancel

Cuando se haya confirmado el evento el sistema llevara a cabo la accidn, haciendo asi que
se realice el cambio de responsable por lo cual el sistema seguidamente desplegara un
mensaje indicando la resolucidn del evento como se presenta en la siguiente imagen:

Exito ¢

El responsable de |la Actividad 2015-221 fue
cambiado exitosamente a
'mireyva.barboza.navarro@mep.go.cr'

il
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CAMBIAR FECHA DE FINALIZACION

Para realizar el cambio de la fecha de finalizacion de la actividad, esta accién solo se podra
llevar a acabo si el usuario cuenta con el rol de “FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA”, ya
gue si no cuenta con este rol, no se le desplegara la funcionalidad.

Para poder realizar esta funcionalidad se requiere que el usuario seleccione la opcién
“Focap 4” y proceda a seleccionar el grupo y cargue el resumen, como se explicd
anteriormente y una vez cargado en el resumen se procede a desplegar en el drea llamado
“Datos generales” se presenta el item “Fecha de finalizacion” en modo de edicion y junto a
este se contara con un hiper link llamado “Actualizar fecha”, como se presenta en la
siguiente imagen:

FOCAP 4. Actividad 2015-221: Prueba Hermes Muestra Alajuelas

Prueba Hermes Muestra Alajuelas

(1] Inicia Dependencia Gestora Responsable Estado
10252015 DIREC, REGICMAL EDUCACION ALSJIELA, Mireya Barboza Mavarro En ejecucion o ejecutado
Filtros
Seleccione un Grupo: 1w

Cargar resumen ...

Exportar a POF ..

Datos Generales

Grupo: 1 Hamero de participantes: 2
Fecha de inicio: 15/02/2013 Modalidad: 4zistencia
Fecha de finalizacion: | 20/02/2015 Himero de horas: 10
Coordinador: funcionarioAlajuels Funcionario
Alajuels
Evaluacién de la Actividad
Itemn RP
Aspectos generales (50%) 45%
Metodologia, recursos y materiales diddctico (35%) 3 5%
Coordinacin y servicios de apaya (15%) 135%

Una vez ingresado la nueva fecha de finalizacion, el usuario podra dar clic al hiper vinculo
llamado “Actualizar fecha”, el cual procedera a llevar acabo el cambio de la fecha de
finalizacién y retornara un mensaje indicando el resultado del evento, como se presenta en
la siguiente imagen:

Exito %

La fecha de finalizacion se actualizd
exXitosamente

(84
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CAMBIAR RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

Para realizar el cambio de responsable de la actividad, esta accion solo se podra llevar a
acabo si el usuario cuenta con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN”, ya que si no

cuenta con este rol, no se le desplegara la funcionalidad.

Prueha Hermes Muestra Alajuelas

1] Inicia Dependencia Gestora Responsable Estado
19022015 DIREC. REGIONAL EDUCACION mireya.barboza navarro@mep.go.cr w En ejecucion o
ALAJIELA, cambiar gjecutado

Una vez seleccionado la persona responsable de la actividad, se podra dar clic al botén
cambiar, haciendo asi que se lleve a cabo el evento, donde se le presentara una ventana
emergente la cual le solicitara la confirmacion de llevar el cambio, como se presenta en la

siguiente imagen:

JDesea cambiar el responzable de la Actividad?

ok | | cancel |

Cuando se haya confirmado el evento el sistema llevara a cabo la accion, haciendo asi que
se realice el cambio de responsable por lo cual el sistema seguidamente desplegara un
mensaje indicando la resolucién del evento como se presenta en la siguiente imagen:

Exito

El responsable de |la Actividad 2015-221 fue
cambiado exitosamente a
'mireyva.barboza.navarro@mep.go.cr'

(=]
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FOCAP 5

La opcion “Focap 5” de submenu, fue desarrollado con la intencidén de poder desplegar un

informe en cuanto lo que se refiere la evaluacidn de los participantes, sin embargo en dicha

opcion hay diferente eventos que se pueden realizar dependiendo del rol que se posea, los

cuales veremos seguidamente, sin embargo igual que en opciones anteriores se requiere

alguno de los siguientes roles para poder ingresar dentro de la opcion “Focap 5”:

FACILITADOR
FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA
FUNCIONARIOPLANIFICACION
FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN
FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACION
FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN

Inicialmente se le desplegara al usuario una tabla con informacidn bdésica de la actividad,

debajo de esta contara con un area llamada “Filtros”, donde el usuario podra “Seleccionar

un grupo”, adicionalmente se va a contar con un botdn llamado “Cargar calificacidon” y otro

llamado “Exportar a PDF”, como se presenta en la siguiente imagen:

FOCAP 4. Actividad 2015-221: Prueba Hermes Muestra Alajuelas

Prueba Hermes Muestra Alajuelas

D Inicia Dependencia Gestora Responsable
19022015 DIREC. REGIOMAL EDUCACION ALAJUELA Mireya Barboza Navaro
Filtros
Seleccione un Grupo: 1

Cargar resumen ..

Exportar a POF .

Estado

En ejecucion o gjcttadn
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CARGAR CALIFICACION

Cuando se procede a dar clic sobre el botén “Cargar calificacién” se desplegaran varias areas
las cuales son “Datos generales” donde se desplegara informacién basica respecto al grupo
y la calificacion general de cada participantey “Participantes” en donde se desplegara las
horas efectivas y condicidn entre otros rubros, con respecto a cada uno de los

participantes, como se presenta en la siguiente imagen:

Prueba Hermes Muestra Alajuelas

[L1] Inicia Dependencia Gestora Responsable Estado

19022015 DIREC. REGIOMAL EDUCACION ALAJUELA Miresys Barboza Mavarra En gjecucidn o gjecutaco

Filtros

Seleccione un Grupo: 1w

Cargar calificaciones ..

Expartar a POF ...

Datos generales
Modalidad: Asistencia
Fecha de inicio: 130272015

Fecha de 2000272015
conclusion:

Duracion (horasp: 10
Facilitadores: Pedro Perez Pasos
Sede: 2lajuela

Mujeres: 1
Hombres: 1
Aprobados: 2

Reprobados: [
Cupos perdidos: 0

Calificacion General PTP CcC
Pedra Perez Pazos an tduy Bueno
Activicdad ar My Bueno
Participantes
. Primer Segundo . L. Horas . L. Circuito
Cédula Apellido Apellido Hombre  Calificacion Efectivas Condicion Institucion Educativo
0105330102 MADRIGAL GONZALEZ SOMIA, Mo aplica g Aprobado ESC. CAROLINA 1
ELEMA, DENT
108910739 MARAMJO ROJAS LUIS Mo aplica q Aprobado REPUBLICA DE 1
ARTURO WEMEZLEL A,
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‘AGREGAR CALIFICACION A PARTICIPANTE

Cuando la actividad tiene la caracteristica de ser una actividad de “A distancia” o
“Bimodal/Mixta”, cuando se llega a este estado la actividad, si el usuario cuenta con alguno
de los siguientes roles:

e FACILITADOR
e FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA
e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN

A la hora de cargar las calificaciones en el area “Participantes” en la tabla que donde
contiene a la lista de participantes, la columna llamada “Calificacidon” se desplegara de
manera de edicion para que el usuario pueda ingresar la nota de manera manual y al final
cuenta con un botdn llamado “Guardar”, como se presenta en la siguiente imagen:

Participantes

a Primer Segundo ) fa Horas feea S Circuito
Cedula Apellido Apellido Hombre @ Calificacion Efectivas Condicion Institucion Educativo
05330102 MADRIGAL GOMZIALET SOk 0 q Feprobado  ESC. 1
ELERA, CARCLIMA

DENT

Guardar ...

Una vez ingresado la calificacidn al participante se puede proceder a clic al boton “Guardar”
el cual procedera almacenar el registro, el sistema procederd desplegar el resultado del
evento por medio de un mensaje como se presenta en la siguiente imagen:

Exito %
Las calificaciones fueron actualizadas

(0]
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EXPORTAR A PDF

Una vez que el cargado las calificaciones de los participantes el usuario puede proceder a
exportar las calificaciones con el botdn llamado “Exportar a PDF” anteriormente
mencionado y como se puede visualizar en la siguiente imagen:

Prueba Hermes Muestra Alajuelas

1} Inicia Dependencia Gestora Responsable Estado
1902205 DIREC. REGIOMNAL EDUCACION ALAJUELA Mireya Barhoza Mawvarro En ejecucion o gjscutado
Filtros
Seleccione un Grupo: 1w

Cargar calificaciones .

Exportar a POF ...

Datos generales

Modalidad: Azistencia Mujeres: 1
Fecha de inicio: 19022015 Hombres: 1
Fecha de 2000272015 Aprobados: 2
conclusion:
Duracion thoras): 10 Reprobados: 0
Facilitadores: Pedro Perez Pasos Cupos perdidos: 0

Sede: Alzjuela

Calificacion General PTP cC
Pedro Perez Pasos a0 Pury Bueno
Actividad a7 Ly Bueno

Cuando se haya dado clic sobre el botén “Exportar a PDF”, se desplegara una ventana
emergente la cual le permitira si desea almacenar el archivo en PDF o si solo desea abrirlo

como se presenta en la siguiente imagen:

===

You have chosen to open:

@ FOCAP-5--Actividad--2015-221_pdf

which is: Adobe Acrobat Document [15.1 KE)
from: hitp: 2Aidp. cahuita, hermes-soft comn

What should Firefox do with thiz file’?

Open with | Adobe Reader [default] -

@ {SaveFils

[ Do thiz automatically for files like this from now on.

(] l I Cahcel




EDITAR CUPOS PERDIDOS

Para poder editar los cupos perdidos en un grupo, solo sera factible si el usuario cuanta con
alguno de los siguientes roles

e FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA
e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN

Para poder editar los cupos perdidos el usuario debera seleccionar la opcidon “Focap 5” del
submenu, para que el usuario pueda accesar a la funcionalidad de “editar cupos perdidos”,
se requiere que el usuario seleccione un grupo y proceda a realizar la carga de calificaciones,
como se explicd anteriormente, seguidamente en el area llamada “Datos generales” cuenta
con item llamado “Cupos perdidos” como se presenta en la siguiente imagen:

Datos generales

Modalidad: Aszistencia Mujeres: 1
Fecha de inicio: 1902522013 Hombres: 1
Fecha de 200252015 Aprobados: 2
conclusidn:
Duracion (horas): 10 Reprobados: 0O
Facilitadores: Fedro Perez Pasos Cupos perdidos:

Sede: Alajuels

Para proceder a editar la cantidad de cupos perdidos el usuario procedera a dar clic sobre el
valor, el cual se colocara en modo de edicién y adicionalmente desplegar dos botones de
accién “Guardar” y “Cancelar” como se presenta en la siguiente imagen:

Datos generales

Modalidad: Aziztencia Mujeres: 1

Fecha de inicio: 190202015 Hombres: 1
Fecha de conclusion: 20022015 Aprobados: 2
Duracion (horas): 10 Reprobados: 0
Facilitadores: Pedro Perez Cupos perdidos: 0

Pazos

Guardar

Cancelar

Sede: Alajuela

Una vez que se proceda a ingresar la cantidad de cupos perdidos el usuario podra dar clic al
botén “Guardar”, el cual se encargara de llevar a cabo el proceso de registrar la cantidad de
cupos y seguidamente el sistema desplegara un mensaje indicando la resolucién del evento,
como se presenta en la siguiente imagen:

Exito .
IEl campo fue actualizado exitosamente!

(o]
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CAMBIAR RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

Para realizar el cambio de responsable de la actividad, esta accion solo se podra llevar a
acabo si el usuario cuenta con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN”, ya que si no
cuenta con este rol, no se le desplegara la funcionalidad.

Para poder realizar esta funcionalidad solo se requiere que el usuario seleccione la opcién
“Focap 5” del submenu para que se proceda a cargar la pantalla del Focap 5y una vez
cargado en la tabla de la informacién basica de la actividad se desplegara en la columna
“Responsable” se desplegara en manera de comboy junto se encuentra un botdén llamado
“Cambiar”, como se presenta en la siguiente imagen:

Prueha Hermes Muestra Alajuelas

1D Inicia Dependencia Gestora Responsable Estado
190272015 DIREC. REGIOMAL EDUCACION mireya.barboza.navarro@mep.gocr - En ejecuicion o
ALAJELA, ) gjecutado
cambiar .

Una vez seleccionado la persona responsable de la actividad, se podra dar clic al botdn
cambiar, haciendo asi que se lleve a cabo el evento, donde se le presentara una ventana
emergente la cual le solicitara la confirmacién de llevar el cambio, como se presenta en la
siguiente imagen:

sDeses cambiar el responsable de la Actividad?

(8], | | Cancel

Cuando se haya confirmado el evento el sistema llevara a cabo la accidn, haciendo asi que
se realice el cambio de responsable por lo cual el sistema seguidamente desplegara un
mensaje indicando la resolucién del evento como se presenta en la siguiente imagen:

Exito ¢

El responsable de |la Actividad 2015-221 fue
cambiado exitosamente a
'mireyva.barboza.navarro@mep.go.cr'

il
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TERMINAR UNA ACTIVIDAD

En este caso solo se va a presentar debido que cuando la actividad se encuentra en estado
ejecutado, se despliega una funcionalidad que es Unica para el rol:

e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN

Inicialmente en esta pantalla se va a mostrar una tabla con informacién basica de la
actividad, seguidamente cuanta con un area llamado “Filtros”, donde el usuario con el rol
“FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN” podra seleccionar el grupo deseadoy
ademas cuenta con dos botones “Cargar calificaciones” y otro “Exportar a PDF” y al final
cuenta con un area llamada “Comentarios”.

Una vez que el usuario haya seleccionado el grupo y procede a dar clic al botdn “cargar
calificaciones” se desplegara un area llamado “Datos generales” donde se mostrard un tabla
con un pequefio resumen y se desplegard debajo de este la funcionalidad de poder terminar
la actividad con un mensaje indicando que “recuerde que la Actividad cambiara a un estado
terminal y ya no podra ser modificada su informacién.” Junto a esto se cuenta con el botén
de accién llamado “Terminar actividad”, como se presenta la siguiente imagen:

Prueba Hermes Muestra Alajuelas

1] Inicia Dependencia Gestora Responsable E=stado
190202015 DIREC. REGIOMAL EDUC&CIOR ALAJIELS Mireya Barboza Mavarro En ejecucion o gjecutado
Filtros
Seleccione un Grupo: 1 -

Cargar calificacianes .

Exportar a PDF ..

Datos generales

Modalidad: Asistencia Mujeres: 1
Fecha de inicio: 19/02/2015 Hombres: 1
Fecha de 20002720135 Aprobados: 0
conclusion:
Duracién (horas): 10 Reprobados: 2
Facilitadores: Pedro Perez Pasos Cupos perdidos:
Sede: Alajusla
Calificacion General PTP cC
Actividad o Insuficiente

Haga clic para terminar esta Actividad .

Importante: recusrde que la Actividad cambiara a un estado terminal
v ya no podrd ser modificada su informacian.

Terminar Actividad
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Una vez se haya dado clic al botdn “Terminar Actividad”, el sistema adicionalmente
levantara una ventana emergente realizando una pregunta de confirmacién como se
presenta en la siguiente imagen:

iEstd sequro gue desea terminar esta Actividad?

ok | | cancel |

Cuando se haya confirmado, el sistema procederd a cerrar o terminar la actividad, el sistema

desplegara un mensaje indicando la resolucién del evento como se presenta en la siguiente

imagen:

iLa Actividad 2014-46 fue terminada!
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ACTIVIDAD ESTADO TERMINADO

Una vez que se encuentre la actividad en estado terminado, se quedara como en esta ya
concluido y quedara para la historia en el sistema, sin embargo todavia se podra realizar
algunas funcionalidades, pero ya no para continuar con un flujo de la actividad sino para
corregir algun dato que fuera ser necesario, igualmente que en estados anteriores se
requiere poseer alguno de los siguientes Roles para poder algunas funcionalidades:

e FACILITADOR

e FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA

e FUNCIONARIOPLANIFICACION

e FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN

e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACION

e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN
e PARTICIPANTE

Es importante mencionar que cuando la actividad se encuentre en estado “Terminado” lo
gue respecta a las opciones de comentarios se desplegaran de manera de solo lectura,
adicionalmente los usuarios con los roles mencionados podran visualizar los datos del

“Focap 1”, “Focap 4” y “Focap 5” excepto para el rol “Participante” que solo podra visualizar

el “Focap 1” igualmente solo en modo de lectura.

Estos usuarios podra realizar algunas funcionalidades segun los roles que posean, los cuales

vamos a explicar a continuacion
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FOCAP 4

Cuando la actividad se encuentra en estado “Terminado”, todavia se le permitird realizar
ciertos procesos a la actividad en el “Focap 4”, pero para esto deberd contar con alguno de

los siguientes roles:

e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN
e FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN

CAMBIAR RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

Para realizar el cambio de responsable de la actividad, esta accién solo se podrd llevar a
acabo si el usuario cuenta con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN”, ya que si no
cuenta con este rol, no se le desplegard la funcionalidad, como se presenta en la siguiente

imagen:
1] Inicia Dependencia Gestora Responsable Estado
19022015 DIREC. REGIOMAL EDUCACION mireya.barhozanavarro@mep.go.cr v Terminzdo
ALAJUEL A, )
cambiar ...

Una vez seleccionado la persona responsable de la actividad, se podra dar clic al botén
cambiar, haciendo asi que se lleve a cabo el evento, donde se le presentara una ventana
emergente la cual le solicitara la confirmacion de llevar el cambio, como se presenta en la

siguiente imagen

Cuando se haya confirmado el evento el sistema llevara a cabo la accidn, haciendo asi que
se realice el cambio de responsable por lo cual el sistema seguidamente desplegara un
mensaje indicando la resolucién del evento como se presenta en la siguiente imagen:

Exito
El responsable de la Actividad 2015-221 fue

cambiado exitosamente a
'mireyva.barboza.navarro@mep.go.cr'
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CAMBIAR FECHA DE FINALIZACION

Para realizar el cambio de la fecha de finalizacion de la actividad, esta accién solo se podra
llevar a acabo si el usuario cuenta con el rol de
“FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN”, ya que si no cuenta con este rol, no se
le desplegara la funcionalidad.

Para poder realizar esta funcionalidad se requiere que el usuario seleccione la opcidon
“Focap 4” y proceda a seleccionar el grupo y cargue el resumen, como se explicé
anteriormente y una vez cargado en el resumen se procede a desplegar en el 4drea llamado
“Datos generales” se presenta el item “Fecha de finalizacién” en modo de edicion y junto a
este se contara con un hiper link llamado “Actualizar fecha”, como se presenta en la
siguiente imagen:

FOCAP 4. Actividad 2015-221: Prueba Hermes Muestra Alajuelas

Prueba Hermes Muestra Alajuelas

[1} Inicia Dependencia Gestora Responsable Estado
190252015 DIREC. REGIOMAL EDUCACION ALAJLELA Mireya Barboza Mavarro En gjecucion o ejecutado
Filtros
Seleccione un Grupo: 1w

Cargar resumen ..

Exportar a PDF ..

Datos Generales

Grupo: 1 Hamero de participantes: 2
Fecha de inicio: 190272015 Modalidad: Aziztencia
Fecha de finalizacidn: | 20,02/2015 Himero de horas: 10
Coordinador: funcionariolzjusla Funcionatio
Alajuela
Evaluacién de la Actividad
tem RP
Azpectos generales (50%) 45%:
hietodologia, recursos v materiales didactico (35%) 31 ,5%
Coordinacidn y servicios de apoya (13%) 13,5%

Una vez ingresado la nueva fecha de finalizacidn, el usuario podra dar clic al hiper vinculo
Ilamado “Actualizar fecha”, el cual procedera a llevar acabo el cambio de la fecha de
finalizacion y retornara un mensaje indicando el resultado del evento, como se presenta en
la siguiente imagen:

Exito %

La fecha de finalizacion se actualizd
exXitosamente

(84
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FOCAP 5

Cuando la actividad se encuentra en estado “Terminado”, todavia se le permitira realizar
ciertos procesos a la actividad en el “Focap 5”, pero para esto debera contar con el siguiente
rol “FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN “

EDITAR CUPOS PERDIDOS

Para poder editar los cupos perdidos en un grupo, solo serd factible si el usuario cuanta con
el siguiente rol

e FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN

Para poder editar los cupos perdidos el usuario debera seleccionar la opciéon “Focap 5” del
submenu, para que el usuario pueda accesar a la funcionalidad de “editar cupos perdidos”,
se requiere que el usuario seleccione un grupo y proceda a realizar la carga de calificaciones,
como se explicod anteriormente, seguidamente en el drea llamada “Datos generales” cuenta
con item llamado “Cupos perdidos” como se presenta en la siguiente imagen:

Datos generales

Modalidad: Azistencia Mujeres: 1
Fecha de inicio: 1902022015 Hombres: 1
Fecha de 2000202015 Aprobados: 2
conclusion:
Duracion (horas): 10 Reprobados: O
Facilitadores: Pedro Perez Pasos Cupos perdidos:

Sede: Alajuels

Para proceder a editar la cantidad de cupos perdidos el usuario procedera a dar clic sobre el
valor, el cual se colocara en modo de edicién y adicionalmente desplegar dos botones de
accién “Guardar” y “Cancelar” como se presenta en la siguiente imagen:

Datos generales

Modalidad: Asistencia Mujeres: 1

Fecha de inicio: 190202015 Hombres: 1
Fecha de conclusion: 20022015 Aprobados: 2
Duracion (horas): 10 Reprobados: 0
Facilitadores: Pedro Perez Cupos perdidos: 0

Pasog

Guardar

Cancelar

Sede: Alajuela
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Una vez que se proceda a ingresar la cantidad de cupos perdidos el usuario podra dar clic al
boton “Guardar”, el cual se encargara de llevar a cabo el proceso de registrar la cantidad de
cupos y seguidamente el sistema desplegara un mensaje indicando la resolucién del evento,
como se presenta en la siguiente imagen:

Exito .
IEl campo fue actualizado exitosamente!

Dk

96



CONCLUSION

Esta guia presenta los diferentes etapas en de la actividad para el proceso de su creacion,
con sus respectivos funcionalidades que se permiten por el submenu que presenta,
adicionalmente se presenta la informacién indicado cada etapa con un imagen para poder
demostrar o ejemplificar cada etapa.

También se pudo presentar la funcionalidades del submenu segin el momento en tiempo o
estado de la actividad, ya que en cierto momento algunas de las funcionalidades no se
encuentran habilitadas segun el estado que posee la actividad, mientras que cuando la
actividad se encuentra mas avanzada en los estados, se presenta como se habilitan las
funcionalidades, adicionalmente se presentaron notas importantes las cuales son de
relevancia para comprender el funcionamiento de la actividades.

Cada imagen posee un identificador y nombre Unico, lo cual ayudara poder determinar cada
imagen de una manera mas directa.
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