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AUTENTICACIÓN 

 

En la página de inicio los usuarios que ya se habían  registrados en el sistema podrán iniciar 

la sesión mediante el ingreso  de su correo, contraseña y deberá contar con alguno de los 

siguientes roles: 

 ADMINISTRADOR 

 FACILITADOR 

 FOCAPSHISTORICOS 

 FUNCIONARIODEPENDENCIAGEST

ORA 

 FUNCIONARIOPLANIFICACION 

 FUNCIONARIOPLANIFICACIONADM

IN 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVAL

UACION 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVAL

UACIONADMIN 

 PARTICIPANTE 

 

Inicio de sesión desde la Página principal 

 

Figura 0.1 – Inicio de sesión desde la Página principal 
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Página de inicio de sesión 

 

Figura 0.2 – Página de inicio de sesión 
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INTRODUCCIÓN  

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 permitirá 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 edición: este es el estado inicial de todas las actividades, en esta 

etapa es cuando se podrá crear una actividad nueva, ya sea por medio que la cree o 

clonando de una actividad ya existente, adicionalmente en esta esta se podrá ingresar la 

información vital de la actividad, como lo es la descripción, la evaluación, cronograma, los 

facilitadores, documentos, la asignación de participantes  y más funcionalidades que se 

explicaran. 

Actividad estado revisión: 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 permitirá al usuario analizar la actividad más adelante, “Solicitar 

modificaciones” se le retorna la actividad solicitando que se hagan los ajustes necesarios 

que le son indicados, “Rechazar” la cual cierra la actividad y la coloca como rechazada, 

“Aprobar con Observaciones” en este caso se da la aprobación 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 aprobación: una vez que la actividad se encuentre en estado de aprobación 

podrá ingresar dentro de los módulos del focap 2 y 3, donde en el focap 2 se podrá ingresar 

una evaluación en cuanto la actividad , mientras que en l actividad 3 se podrá ingresar una 

evaluación para el facilitador 

Actividad estado ejecución 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  podrá ingresar a los focap 4 y 5, en el focap 4 es donde se 

podrá generar un reporte ejecutivo o resumen en cuanto los datos generales del grupo, 

evaluación de la actividad y evaluación de los facilitadores y comentarios, mientras que en 

el focap 5 podrá cargar un informe ejecutivo o resumen el cual contempla los datos 

generales del grupo, los participantes y comentarios 
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BÚSQUEDA DE ACTIVIDAD 

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

 ADMINISTRADOR 

 FACILITADOR 

 FOCAPSHISTORICOS 

 FUNCIONARIODEPENDENCIAGEST

ORA 

 FUNCIONARIOPLANIFICACION 

 FUNCIONARIOPLANIFICACIONADM

IN 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVAL

UACION 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVAL

UACIONADMIN 

 

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

contempla un área de búsqueda y un área de resultados que es básicamente una tabla con 

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

 

 

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

realizar una búsqueda más exacta, una vez ingresado los filtros necesarios se cuenta con un 

botón llamado “Buscar” el cual procederá a realizar la búsqueda con los filtros 

suministrados. 
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FUNCIONALIDADES SUBMENÚ 

Una vez que se haya realizado un búsqueda y se ingresa dentro de una actividad, se 

desplegara un sub menú lateramente, en cuanto las funcionalidades del submenú 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:  

 

Dichas funcionalidades no se podrán habilitar hasta la actividad vaya avanzando según los 

diferentes estados, según vaya avanzando la actividad se podrá ir accediendo dentro de los 

diferentes módulos con los roles diferentes roles, razón por la cual en cada uno de las 

etapas de la actividad se ira haciendo mención de cuales usuario van a poder interactuar en 

cada funcionalidad 
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ACTIVIDAD ESTADO DE EDICIÓN 

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

es la página de búsqueda de actividades que se explicó 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 menú del lado izquierdo de la pantalla, una 

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

siguiente imagen: 

 

Figura 0.3 – Página de inicio de sesión  

Una vez dado clic se procederá a refrescar la página y se dará inicio a la creación de la 

actividad como se explicara a continuación. 
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CREACIÓN DE ACTIVIDAD 

Esta pantalla muestra el formulario respectivo para la actividad deseada. 

Para cada Solicitud se muestra: 

• Nombre de la actividad: el 

nombre será indicativo de la 

actividad 

• Clase de actividad: curso, 

seminario, taller, otros 

• Especialidad: administración, 

agricultura, antropología y etc... 

• Modalidad: Aprovechamiento, 

participación, asistencia. 

• Estrategia: presencial, a 

distancia, virtual, bimodal (mixto). 

• Botón crear actividad: el cual 

almacena y crea la actividad. 

 

Los campos que se encuentran con un asterisco en rojo (“*”), son campos de requerimiento 

obligatorio, una vez lleno el formulario se podrá dar clic en el botón “Crear Actividad”   

 

Figura 0.1 – Página de creación de actividad 
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Una vez creada la actividad  el sistema procederá a refrescar la página debido a que se dio 

clic al botón “Crear Actividad”, una vez cargado la página se visualizara un mensaje 

indicando el resultado del evento de la creación de la actividad. 

 Como se presenta la siguiente imagen: 

 

Cuando se haya cargado la página, se desplegarán tres áreas importantes un área de 

clonación el cual se explicara más adelante, un área informativa de la actividad y el área más 

grande que respecta los formularios. 

En cuanto el área informativo despliega la información básica 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 más  próxima, la cual da inicio a la actividad, “Días para inicio”  nos indica la 

cantidad de días restante para el inicio del grupo, “Solicitante” aquí 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 planificación  encargado y por 

último el “Estado” el cual nos indica en cual estado se encuentra la actividad ya sea en 

edición, aprobada o ejecución entre otras, como se presenta en la siguiente imagen:  
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Debajo de esto vendría estar el área que respecta a los formularios, los cuales son varios y 

se contemplan en varios grupos los cuales se encuentran en modo de acordeón, los 

acordeones que contienen los diferentes formularios son los siguientes: 

 Definición y características 

 Descripción 

 Evaluación y tiempos  

 Facilitadores y coordinadores 

 Comentarios 

 Documentos 

 

Y al final  de esta área se cuentan con los botones de acción, “Guardar  y continuar” el cual 

guarda los datos ingresados, pero se mantiene en modo de edición y “Guardar y terminar” 

la cual guardará actividad  y la pasará a estado de revisión. 

Como se presenta en la siguiente imagen:  

 

Figura 0.2 – Página de creación de actividad 
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Figura 0.3 – Página de creación de actividad 
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ACCIONES SOBRE FORMULARIO ACTIVIDAD FOCAP 1 

En esta parte se procederá 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 más formularios para la actividad en forma de 

acordeón los cuales se requieren con los datos para poder terminar la creación de la 

actividad, dichas pestañas son las siguientes:  

 Definición y características 

 Descripción 

 Evaluación y tiempos 

 Facilitadores y coordinadores 

 Comentarios 

 Documentos 

 

DEFINICIÓN Y CARACTERÍSTICAS 

En este parte el usuario podrá modificar los datos ingresados en el momento de su creación, 

como lo que respecta el “Nombre de la actividad”, “Clase de la actividad”, “Especialidad”, 

“Tipo de capacitación”, “Modalidad” y “Estrategia metodológica” y se cuenta con un botón 

llamado “Actualizar datos” el cual puede almacenar los cambios realizados, como se 

presenta en la siguiente imagen: 
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Una vez dado clic sobre el botón “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: 
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DESCRIPCIÓN 

Inicialmente se presenta  los objetivos generales, específicos y las actividades didácticas, las 

cuales presenta un campo de comentarios para poder ingresar una descripción para cada 

caso, los cuales se va explicar a continuación. 

Objetivos 

Primeramente se le desplegara la tabla de resultados el cual muestra todos los objetivos 

generales en dicha sección de objetivos generales e igual manera para el caso de los 

objetivos específicos, seguidamente vamos a explicar cómo se procede a registrar los 

objetivos. 

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

general”, seguidamente dar clic al botón “Agregar objetivo general”, una vez hecho esto el 

usuario podrá seleccionar en “Objeto general asociado” para asociar el objetivo específico , 

seguidamente se ingresa la descripción en “Objetivo específico” y se le permite agregar un 

contenido asociados en el campo “Campo asociado” una vez hecho esto se puede proceder 

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

 



 
18 

Actividad didáctica 

Seguidamente se va a contar con la posibilidad de registrar “Actividades didácticas”, donde 

se presentaran también las actividades didácticas ya registradas en una tabla de contenidos 

que contará con la opción de eliminar la fila en específico, se contará con la opción de 

selección de “Estrategia”, un área de “Descripción de la actividad” y por ultimo con un 

botón “Agregar actividad didáctica” para poder registrar la nueva actividad didáctica, como 

se presenta  

 

 

Cuando se haya ingresado actividad didáctica nueva, el sistema presentará un mensaje 

indicando la resolución del evento de registrar la actividad didáctica como se presenta en la 

siguiente imagen: 
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Nivel de complejidad  

Por ultimo en esta sección se cuenta con el área de “Nivel de complejidad” donde se podrá 

seleccionar el nivel del curso “Inicial/intermedio/Avanzado” y se contara con un botón de 

acción llamado “aplicar” como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.10 – Página de creación de actividad 

 Cuando se haya determinado el nivel y se haya dado clic sobre el botón “Aplicar”, junto el 

botón mismo se desplegará un mensaje indica la solución del evento, como se presenta en 

la siguiente imagen: 
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EVALUACIÓN Y TIEMPOS 

En esta sección va a constar de dos áreas lo que respecta “Indicadores de evaluación”,  

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

actividad, así como se presenta en la siguiente imagen: 
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Indicadores de evaluación  

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

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

nuevos, con los siguientes campos “Módulo” donde se podrá indicar el número de módulo  

que va desde el 0 (en caso que el curso no este planeado con módulos) hasta N (siendo N un 

número de módulos programados en la actividad), “Tipo de estrategia” donde podrá 

seleccionar el tipo, “Indicar” donde el usuario podrá brindar una descripción, “Ponderación” 

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

se puede visualizar en la siguiente imagen: 

 

Nota importante esta sección se desplegará 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 mínima 

Para esta área se contara con lo que es un campo llamado “Duración total”  el cual cuenta 

adicionalmente con un botón llamado “Aplicar” el cual procederá a realizar el cálculo 

respectivo para determinar la asistencia mínima, como se presenta en la siguiente imagen: 
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Es importante decir que en el momento de ingresar la duración total el sistema 

automáticamente procede a realizar el cálculo de la asistencia mínima, sin embargo es 

necesario proceder a dar clic al botón “Aplicar” para que se almacene el cambio en el 

sistema y nos presentará junto el botón un mensaje o alerta indicando el resultado del 

evento como se presenta en la siguiente imagen: 

 

 

Nota importante dependiendo del tipo de actividad se va a desplegar más rubros para 

realizar el cálculo de asistencia mínima, 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 botón “Aplicar” para que se proceda aplicar el cambio y quede registrado en el 

sistema, como se presenta en la siguiente imagen: 
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Cronograma 

En cuanto esta sección se le desplegara una tabla con los diferentes grupos que contempla 

la actividad en el caso que contenga alguno existente en caso contrario no desplegará 

ningún registro, adicionalmente cuenta con un pequeño 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 podrá seleccionar la dependencia requerida, “Región educativa”, “Sede”, 

“Descripción de horario” y por ultimo cuenta con un botón llamado “Agregar nuevo grupo”, 

el cual registra la información para crear el nuevo grupo, como se presenta en la siguiente 

imagen: 

 

Cuando se haya procedido a dar clic, para agregar un nuevo grupo el sistema procederá a 

refrescar automáticamente la tabla de los grupos y desplegara un mensaje indicando la 

resolución del evento como se presenta en la siguiente imagen: 
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Nota: es importante mencionar que los grupos se requieren crear con por lo menos con 15 

días de anticipación, si no fuese el caso el sistema procederá a presentar un mensaje, pero 

igual lo agregara a la tabla de los grupos. 

Para realizar cualquier ajuste a lo que respecta la “Descripción de horario”, “Sede”, “Región 

educativa”  y “Margen para inclusión de datos”, con solo posicionar el puntero y dar clic 

sobre alguno de los campos mencionado, el sistema desplegará un campo texto con dos 

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

siguiente imagen: 

 

 

Ya efectuado el ajuste se puede proceder a dar clic al botón guardar o del caso contrario 

cancelar, una vez dado guardar se actualizará la información, este proceso es el mismo para 

los otros campos mencionados. 

Nota importante: la columna de “Margen para inclusión de datos” solo se desplegara para 

cuando el usuario cuente con el rol de “Funcionario seguimiento y evaluación Admin”  y que 

la actividad no sea un histórico. 
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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 

continuación 

Agregar Facilitador Existente 

El usuario una vez que seleccione la opción “Facilitador Existente”, el sistema 

automáticamente presentara un formulario, donde solo será necesario que el usuario 

ingrese el número de cédula y presione clic en el botón de acción “Cargar información”, y el 

sistema procederá a cargar los datos del formulario, como se presenta en la siguiente 

imagen: 

 

Figura 0.14 – Página de creación de actividad 
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Una vez que el usuario haya cargado la información, el usuario podrá seleccionar  al grupo al 

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

podrá dar clic al botón de acción “Asignar facilitador a grupo”, el cual se encarga de registrar 

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

presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.15 – Página de creación de actividad 

Agregar Nuevo Facilitador 

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

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

“Título”, “Institución en la que trabaja” y “Teléfono”, como se presenta en la siguiente 

imagen: 

 

Figura 0.16 – Página de creación de actividad 
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Una vez ya registrados los datos, el usuario podrá 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 

botón de acción “Asignar facilitador a grupo” y el sistema presentara en forma de mensaje 

indicando la resolución del evento, como se presenta en la siguiente pantalla: 

 

 

Figura 0.17 – Página de creación de actividad 

Desasignar un Facilitador 

Una vez creado o asignados los facilitadores, el usuario será capaz de desasignar un 

facilitador, para ello podrá ir a la lista de facilitadores que se despliega, y al final de cada 

facilitador cuenta con un híper vínculo llamado “desasignar”, como se presenta en la 

siguiente imagen: 

 

Figura 0.18 – Página de creación de actividad 

Según el usuario haya seleccionado el facilitador a desasignar solo deberá de dar clic al 

vínculo el cual levanta una ventana emergente con una pregunta de confirmación como se 

presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.19 – Página de creación de actividad 
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Ya confirmado la acción el sistema realizará el evento y presentará un mensaje indicando la 

resolución del evento como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.20 – Página de creación de actividad 

Nota importante: esta funcionalidad estará disponible solo para aquellos usuarios que 

cuentan con el rol “Funcionario dependencia Gestora”  

Coordinadores 

Para esta sección se requiere comprender que los coordinares serán todos aquellos usuarios 

que 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 área llamado “Coordinador”, una vez ingresado el facilitador el usuario podrá ingresar el 
coordinador respectivo para lo cual se le desplegará un formulario, donde el usuario contará 
con un campo llamado “Asignar Coordinador” donde solo se tendrá que ingresar el número 
de cédula y se cuenta con un botón de acción llamado “Verificar”, como se presenta en la 
siguiente imagen: 
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Figura 0.21 – Página de creación de actividad 

Cuando el usuario haya dado clic al botón llamado “Verificar”, el sistema procederá a cargar 

la información del coordinador, el área llamado “Datos del coordinador”, como se muestra 

en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.22 – Página de creación de actividad 

 

Una vez seleccionado el coordinador el usuario solo deberá dar clic al botón llamado 

“Asignar”, seguidamente se presentara una ventana emergente indicando la resolución del 

evento como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.23 – Página de creación de actividad 
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Y seguidamente se mostrara la información del coordinador como seleccionado, como se 

presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.24 – Página de creación de actividad 

Nota: en el caso que se requiere verificar otro coordinador al que fue verificado, el usuario 

solo deberá proceder a ingresar nuevamente la cédula del coordinador y proceder a dar clic 

al botón “verificar” y seguidamente el botón “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 selección de las fechas de la evaluación 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: 

 

Figura 0.17 – Página de creación de actividad 
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COMENTARIOS 

En la parte de comentarios se va a encontrar abierta, para que cualquier participante o 

demás persona que sea participe de la actividad pueda agregar un comentario en caso 

contrario solo podrán visualizar los comentarios de la actividad. 

Lo primero que se desplegara es la lista de los comentarios ingresados anteriormente en 

orden del más viejo al más reciente y seguidamente se le presenta un área de texto llamado 

“Comentario”, cuenta adicional con un combo llamado “Tipo de comentario” donde podrá 

indicar entre “Sugerencia/Inconformidad/Denuncia/Comentario” y por ultimo contara con 

un botón llamado “Agregar comentario”, como se presenta en la siguiente imagen:  

 

Figura 0.18 – Página de creación de actividad 

Una vez ingresado un comentario el usuario podrá dar clic sobre el botón “Agregar 

comentario” lo cual hará que se refresque la tabla con los comentarios y que el sistema 

presente un mensaje indicando la resolución del evento como se presenta en la siguiente 

imagen: 

 

Nota es importante comprender que en esta sección se puede proceder en los comentarios 

agregar cualquier comentario en cuanto facilitadores, materiales o cualquier observación 

que se considere, además de que se podrá agregar en cualquier momento de los estados de 

la actividad y para los participantes se estará 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 podrá ingresar un comentario en el campo respectivo, 

una vez hecho esto podrá seleccionar la opción “Denuncia”  en el combo tipo de comentario 

y se cuenta con un botón llamado “Agregar Comentario”, como se presenta en la siguiente 

imagen: 

 

Una vez dado clic al botón llamado “Agregar Comentario” el cual llevara  a cabo el evento y 

seguidamente desplegará un mensaje indicado el resultado, como se presenta en la 

siguiente imagen: 

 

 

Nota importante: el sistema procederá a enviar un correo a los funcionarios de seguimiento 

y evaluación, para informar en cuanto la denuncia de una actividad. 
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DOCUMENTOS 

Una vez ingresados a esta sección, lo primero que se desplegará es la tabla de contenido de 

los documentos que fueron subidos anteriormente, junto a esto se encontrará un 

formulario el cual cuenta con una campo para la “Selección del archivo” y un campo para 

“Indicar una descripción” y al final se cuenta con un botón llamado “Agregar documento”, 

como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.19 – Página de creación de actividad 

Cuando se haya seleccionado un archivo y se haya ingresado una descripción, cuando el 

usuario le da clic al botón “Agregar documento”, para que realice el almacenamiento del 

documento con la descripción, se desplegará un mensaje indicando la resolución del evento, 

como se presenta en la siguiente imagen: 
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ACCIÓN CLONAR 

En este la posibilidad de clonar una actividad  se muestre cuando la actividad se encuentre 

en estado aprobado, aprobación con observaciones, en ejecución  o ejecutado,  y 

terminado. Dicha funcionalidad se le presentará solo aquellos usuarios que cuenten con el 

rol de “Funcionario Dependencia Gestora”  

Para realizar la clonación de la actividad se procede de la siguiente manera, una vez que el 

usuario haya realizado la búsqueda de la actividad y este dentro de la mis se le presentará 

un cuadro en la parte superior llamado “Clonar Actividad”, el cual le permite al usuario 

poder seleccionar la dependencia a la cual quieren realizar la clonación de la actividad y una 

vez dado el clic de clonar presentará una ventana emergente de confirmación, como se 

presenta en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 0.5 – Página de creación de actividad 
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Una vez confirmado el evento, el sistema a generar una copia de la actividad, la cual esta 

quedará en estado de edición, adicionalmente copiará algunos datos que respecta al 

“Focap1”  en específico copia los siguientes datos, para lo que es “Definición y 

características” y “Descripción” copia la misma información que de la actividad original, para 

“Evaluación y tiempos”  se procede a copiar las horas y asistencia mínima únicamente, en 

cuanto “Facilitadores y coordinadores” se copia el nombre del coordinador y nada más  

Como se presenta en la siguiente imagen 

 

Figura 0.6 – Página de creación de actividad 
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ACCIÓN GUARDAR Y CONTINUAR 

Lo que permite es que la actividad en modo de edición se le pueda editar información en el 

formulario y en sus diferentes pestañas, 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 edición. 

Como se presenta en la siguiente imagen: 

 

 

Cuando se procede a dar clic sobre el botón “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 resolución del evento, como se 

presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.4 – Página de creación de actividad 
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ENVIAR A REVISIÓN  

Cuando se considera que la información suministrada es la correcta, el usuario contará con 

el botón de “Enviar a revisión”, al final del formulario en el focap 1,  como se presenta en la 

siguiente imagen: 

 

 

Cuando se proceda a dar clic al botón “Enviar a revisión”, se levantará una ventana 

emergente solicitando una confirmación, como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Adicionalmente cuando se haya dado clic a la confirmación en “OK” la actividad será 

enviada para que realicen la revisión mediante un correo al responsable de la revisión, es 

importante saber que una vez enviada la actividad, se cambiara su estado de “edición” a 

“revisión” por lo cual la actividad ya no podrá ser más editada, el sistema cuando ejecuta el 

proceso procede indicar la resolución mediante un mensaje indicando la resolución del 

evento como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.8 – Página de creación 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 edición 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 podrá ser editada y por lo cual entraría en modo edición , en el caso del rol de 

facilitador no se desplegara ningún botón de funcionalidades , pero en el caso de que fuera 

el rol funcionario este se le presentará la opción de clonar actividad. 

Adicionalmente la opción de creación de actividad estará deshabilitada para los usuarios 

con el rol de participante. 

 

Figura 0.2 – Funciones Submenú actividades 
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Figura 0.3 – Funciones Submenú actividades 
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Participante 

En cuanto los participantes se podrán registrar, sea mientras la actividad se encuentre en 

modo desde edición hasta ejecución, en el que caso que el usuario que se encargue de 

agregar los participantes es un facilitador, este solo podrá agregar participantes al grupo al 

que fue asignado en la actividad, no podrá 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. 

 

 

 

Figura 0.4 – Funciones Submenú actividades 
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Control de asistencia 

Cuando la actividad se encuentra en modo de edición no permite el acceso al control de 

asistencia, esta funcionalidad se presentará habilitada hasta que la actividad se encuentre 

en modo aprobada o en ejecución, adicionalmente los participantes no podrán tener 

accesos a esta opción del menú, solamente los funcionarios y facilitadores respectivos. 

Figura 0.5 – Funciones Submenú actividades 

 

 

Figura 0.6 – Funciones Submenú actividades 
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Focap2 y Focap3 

El acceso a la opción del focap2 o focap3 va estar habilitado para los usuarios participantes 

o para los facilitadores, este acceso va varía según la siguiente regla, esta función se le dará 

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 dará el acceso a los participantes. 

 

Figura 0.7 – Funciones Submenú actividades 

 

 

Figura 0.8 – Funciones Submenú actividades 
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Focap4 yFocap5 

En cuanto el acceso de esta página va estar restringida para el usuario con el rol de 

participante, adicionalmente esta funcionalidad no estará habilitada hasta que la actividad 

se encuentre en estado de ejecución o terminado. 

 

Figura 0.9 – Funciones Submenú actividades 

 

Figura 0.10 – Funciones Submenú actividades 
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ASIGNACIÓN DE PARTIC IPANTES 

Una vez  creado la actividad se permite  al usuario  asignar  los participantes, en la 

funcionalidad del sub menú la opción que dice “Participantes” como se muestra a 

continuación: 

 

Figura 0.20 – Página de creación de actividad 
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Mediante esta opción se presentará un formulario para agregar participantes a la actividad, 

los campos que presenta el formulario son los siguientes: 

 Cédula: para ingresar la cédula del participante 

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

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

el formulario 

o Nombre 

o Primer Apellido 

o Segundo Apellido 

o Email 

o Teléfono habitación 

o Teléfono celular 

o Sexo 

o Grupo 

o Puesto 

o Circuito educativo 

o Especialidad 

o Combo de institución 

donde labora 

o Teléfono institucional 

o Dirección regional

 

Figura 0.21 – Página de creación de actividad 
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Figura 0.22 – Página de creación de actividad 
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ACTIVIDAD ESTADO REVISIÓN 

Para cuando la actividad se encuentra en estado de “Revisión”,  esta etapa está 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 será 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 modificación de la actividad en los puntos del focap 1, en 

sus diferentes secciones del acordeón, como se explicó anteriormente en el estado de 

“Edición”. 

Como podremos visualizar algunas de las siguientes imágenes:  
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ANÁLISIS TÉCNICO DE LA ACTIVIDAD 

Retornando a la funcionalidad primordial de esta etapa de “Revisión” la cual se enfoca en el 

análisis técnico sobre la actividad determinando si la actividad se encuentra con los datos de 

manera adecuada donde el responsable el cual deberá contar con la dirección regional igual 

a la cual fue asignada la actividad, este determinará si llega al punto de indicar si la actividad 

será determinada a “Solicitar modificaciones”, “Rechazar”, “Aprobar”, “Aprobar con 

observaciones” o “Guardar y continuar”, en cada uno de los casos el sistema procederá de 

manera distinta las cuales vamos analizar cada caso 

Los botones se desplegarán en la parte inferior del focap 1, como se presenta en la siguiente 

imagen: 

 

 

Figura 0.2 – Página de actividades estado revisión   
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OPCIÓN GUARDAR Y CONTINUAR 

En esta opción 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 edición y muestra la opción “guardar y continuar” como se presenta en la 

siguiente imagen: 

 

 

Una vez realizado los cambios se puede proceder a clic al botón de Guardar y continuar, el 

cual actualizara el formulario y presentará un mensaje indicando el resultado del evento 

como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.3 – Página de actividades estado revisión  

  



 
52 

OPCIÓN SOLICITAR MODIFICACIONES 

En el caso que el usuario con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN” haya 

procedido a realizar la verificación y considere que se requiere realizar modificaciones a la 

actividad, contará con la opción “Solicitar modificaciones”, una vez que se haya dado clic 

sobre el botón, el sistema desplegará un una ventana emergente, como se presenta en la 

siguiente imagen: 

 

 

Figura 0.4 – Página de actividades estado revisión  

 

Cuando se procede a dar clic al botón “Enviar solicitud”, el sistema procederá 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 procederá de enviar una 

notificación al autor de la actividad. Una vez realizado esto desplegara un mensaje 

indicando la resolución del evento como se presenta en la siguiente imagen: 
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OPCIÓN RECHAZAR 

En el caso que el usuario con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN” haya 

procedido a realizar la verificación y considere que la actividad no se presenta de la manera 

adecuad y se requiere rechazar, contará con la opción “Rechazar”, una vez que se haya dado 

clic sobre el botón, el sistema desplegará un una ventana emergente, como se presenta en 

la siguiente imagen:  

 

Figura 0.5 – Página de actividades estado revisión 

 

Cuando se procede a dar clic al botón “Rechazar”, el sistema procederá 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 procederá de enviar una notificación al 

autor de la actividad. Una vez realizado esto desplegara un mensaje indicando la resolución 

del evento como se presenta en la siguiente imagen: 
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OPCIÓN APROBAR CON OBSERVACIONES 

En el caso que el usuario con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN” haya 

procedido a realizar la verificación y considere que la actividad puede ser aprobada pero se 

requiere de agregar algunas observaciones, contará con la opción “Aprobar con 

observaciones”, una vez que se haya dado clic sobre el botón, el sistema desplegará un una 

ventana emergente, como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.6 – Página de actividades estado revisión 

  

Cuando se procede a dar clic al botón “Aprobar solicitud con observaciones”, el sistema 

procederá 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 procederá de enviar una notificación al autor de la actividad. Una vez realizado 

esto desplegara un mensaje indicando la resolución del evento como se presenta en la 

siguiente imagen: 
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OPCIÓN APROBAR 

En el caso que el usuario con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN” haya 

procedido a realizar la verificación y considere que la actividad puede ser aprobada, contará 

con la opción “Aprobar”, una vez que se haya dado clic sobre el botón, el sistema desplegará 

un una ventana emergente, como se presenta en la siguiente imagen:  

 

En este caso si el funcionario de planificación determina que la actividad cumple los 

requisitos para ser aprobada y que no requiere de alguna observación, entonces podrá dar 

clic al botón Aprobar, levantara una alerta de confirmación y después cambiara el estado de 

la actividad a Aprobada. 

 

 

 

Figura 0.7 – Página de actividades estado revisión  

 

Una vez confirmado el evento el sistema, procederá a llevar a cabo el evento y cambiar el 

estado de la actividad a “Aprobado” y seguidamente el sistema procederá a mostrar un 

mensaje indicando la resolución evento como se presenta en la siguiente imagen: 

 

 

Figura 0.8 – Página de actividades estado revisión  
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Adicionalmente los usuarios con el rol “FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN” 

mientras la actividad se encuentra en estado de revisión, podrán realizar modificaciones en 

el  focap 1 con lo que respecta a las secciones de  “Evaluación y tiempos” donde podrá crear 

un nuevo grupo  y “Facilitadores y coordinadores” donde podrá asignar un facilitador a un 

grupo, estos puntos ya fueron explicados en la etapa de edición, por lo cuales e muestra las 

pantallas como referencia en las siguientes imágenes: 
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También es importante mencionar que dentro del focap 1 en la sección de comentarios se 

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

 ADMINISTRADOR 

 FACILITADOR 

 FOCAPSHISTORICOS 

 FUNCIONARIODEPENDENCIAGEST
ORA 

 FUNCIONARIOPLANIFICACION 

 FUNCIONARIOPLANIFICACIONADM
IN 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVAL
UACION 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVAL
UACIONADMIN 

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

presenta en la siguiente imagen: 
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ACTIVIDAD ESTADO APROBACIÓN O APROBADO CON OBSERVACIÓN 

Cuando la actividad llega a este punto es cuando la actividad se encuentre en alguno de los 

siguientes estados “Aprobado” o “Aprobado con observación”, se le permitirá realizar varias 

acciones al formulario antes de pasar a estado de ejecución, las acciones que podrán 

realizar van a variar dependiendo el rol que se posea, los cuales podrían ser: 

 FACILITADOR 

 FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA 

 FUNCIONARIOPLANIFICACION   

 FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUA
CIONADMIN 

 

 Por  lo cual vamos a ir explicando según las diferentes opciones del sub menú, para que sea 

más fácil su comprensión, a continuación. 

 

PARTICIPANTE 

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

 FACILITADOR 

 FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUA

CIONADMIN 

En cuanto el usuario con el rol de “Facilitador” este solo podrá agregar participantes al 

grupo al que pertenece como facilitador, pero si el usuario cuenta con el ro l de “Funcionario 

de dependencia gestora” este podrá asignar participantes a cualquier grupo  

Al usuario se le desplegara en la pantalla un cuadro con información básica de la actividad, 

debajo de ella, se cuenta con la sección “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 sección “Agregar Participante” 

donde se cuenta con un formulario para agregar al participante como se presenta en la 

siguiente imagen: 
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AGREGAR PARTICIPANTES 

Para proceder agregar al participante el usuario deberá proceder ingresar el número de 

cédula del participante y dar clic al híper vínculo 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: 
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La demás Información del formulario que no se haya cargado, el usuario podrá ingresarlo de 

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

habitación/celular/institucional”, “Grupo” donde podrá seleccionar entre la lista de grupos y 

“Dirección regional” donde también podrá seleccionar entre la lista de direcciones 

regionales disponibles, al final del formulario se cuenta con un botón de acción llamado 

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

 

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

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

indicando el resultado del evento, como se presenta en la siguiente imagen: 
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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 híper vínculo al final de cada fila, la cual se llama “eliminar”, 

como se presenta en la siguiente imagen: 

 

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

el híper vínculo “eliminar” y el sistema desplegará un mensaje de confirmación del evento, 

como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Cuando se haya confirmado el evento el sistema procederá a eliminar el participante de la 

actividad y el sistema presentara un mensaje indicado la resolución del evento como se 

presenta en la siguiente imagen: 
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FOCAP 1 

El usuario que podrán realizar alguna acción dentro de esta opción, deberá poseer alguno 

de los siguientes roles: 

 FUNCIONARIOPLANIFICACION 

 FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN 

 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 acordeón mencionado también 

anteriormente, se encuentra una sección llamada “Facilitadores y coordinadores”, donde lo 

que se refiere con el tema de facilitadores podrán ser desasignados o asignados, pero para 

contar con esta posibilidad solo se permitirá para el caso que los usuarios cuenten con 

alguno de los siguientes roles: 

 FUNCIONARIOPLANIFICACION   

 FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN 

En el caso del último rol el de “FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN”, este rol 

solo podrá agregar facilitadores pero no podrá desasignarlos. 

Dicha funcionalidad ya se explicó en la etapa de edición, por lo cual se agrega una imagen 

de manera ilustrativa únicamente:
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EVALUACIÓN Y TIEMPOS 

Así mismo también en esta opción del sub menú en el “Focap 1”, se cuenta con una sección 

en el acordeón llamada “Evaluación y tiempos” el cual cuenta con el área de “Cronograma” 

donde se presenta que en la tabla de contenidos se despliega la columna de “Margen para 

inclusión de datos” la cual podrá 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: 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN 

El proceso de editar la columna de la tabla de grupos, llamada “Margen para inclusión de 

datos”, fue explicado anteriormente en la etapa de “Edición” e igualmente para lo que se 

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

imagen: 
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ACTIVIDAD ESTADO EN EJECUCIÓN O EJECUTADO 

Para llegar al estado de ejecución no es necesario que algún usuario se registre con un rol 

especial para indicar que la actividad se encuentre estado ejecución, ya que el sistema 

mismo se encargara de llevar a cabo este proceso, debido que la actividad se determina 

como en ejecución cuando algún grupo de la actividad procede a dar inicio, por lo cual es 

sistema actualizara su estado de “Aprobado” a  “Ejecución”. 

Los usuarios que deseen tener alguna interacción con la actividad deberá poseer algunos de 

los siguientes roles: 

 FACILITADOR 

 FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA    

 FUNCIONARIOPLANIFICACION 

 FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUA

CION   

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUA

CIONADMIN 

Cada uno de ellos tendrá diferentes acciones dentro de la actividad razón por la cual se va a 

ir explicando según el orden de opciones del sub menú, para presentar la información de 

una manera más ordenada, siendo así que pasaremos cada uno de los módulos e indicando 

los roles que interactúan en dicho modulo y cuáles son las acciones que pueden realizar. 

 

FOCAP 1  

El usuario que podrán realizar alguna acción dentro de esta opción, deberá poseer alguno 

de los siguientes roles: 

 FUNCIONARIOPLANIFICACION 

 FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN 
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EVALUACIÓN Y TIEMPOS 

Dentro del focap 1  entre las secciones del acordeón se encuentra la sección llamada 

“Evaluación y tiempos”, donde los usuario con el rol de  

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN 

Van a contar con la posibilidad de editar en el área de “Cronograma” en la tabla de 

resultado editar la columna llamada “Margen para inclusión”, 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 edición, se 

ilustra el caso por medio de la siguiente imagen: 
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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 acordeón mencionado también 

anteriormente, se encuentra una sección llamada “Facilitadores y coordinadores”, donde lo 

que se refiere con el tema de facilitadores podrán ser desasignados o asignados, pero para 

contar con esta posibilidad solo se permitirá para el caso que los usuarios cuenten con 

alguno de los siguientes roles: 

 FUNCIONARIOPLANIFICACION   

 FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN 

En el caso del último rol el de “FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN”, este rol 

solo podrá agregar facilitadores pero no podrá desasignarlos. 

Dicha funcionalidad ya se explicó en la etapa de edición, por lo cual se agrega una imagen 

de manera ilustrativa únicamente: 
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PARTICIPANTE 

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

 FACILITADOR 

 FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUA

CIONADMIN 

En cuanto el usuario con el rol de “Facilitador” este solo podrá agregar participantes al 

grupo al que pertenece como facilitador, pero si el usuario cuenta con el rol de “Funcionario 

de dependencia gestora” este podrá asignar participantes a cualquier grupo 

Al usuario se le desplegara en la pantalla un cuadro con información básica de la actividad, 

debajo de ella, se cuenta con la sección “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 sección “Agregar Participante” 

donde se cuenta con un formulario para agregar al participante como se presenta en la 

siguiente imagen: 

 

Los procesos de inserción y eliminación de los participantes fueron explicados en la etapa 

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

 

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

 FACILITADOR 

 FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUA

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 podrá visualizar los propios, en los cuales él es el 

facilitador únicamente. 

Una vez que el usuario se encuentre dentro de esta opción se le presentará una información 

básica respecto a la actividad y adicionalmente se le muestra un área llamado “Listado de 

grupos de la actividad” donde se desplegara una información básica de la actividad y al final 

de cada grupo se cuenta con un híper 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: 
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Cuando se haya presionado el híper vínculo llamado “seleccionar”, la ventana se refrescará, 

desplegando en manera de edición la columna “Sede”  y junto a ella otro híper link llamado 

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

llamado “Periodo de asistencia”, donde se despliega la opción 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 

“Duración del periodo” y por último se cuenta con un botón llamado “Cargar periodo”, 

como se presenta en la siguiente imagen: 
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Cuando se haya dado clic sobre el botón “Cargar periodo”, el sistema cargara dos áreas 

“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:  
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GUARDAR ASISTENCIA 

Una vez dentro del área “Participantes del Grupo #”, se le desplegará la lista de todos los 

participantes, donde se le desplegara  varias columnas entre las cuales se van a poder 

determinar “Asistió?”  por medio de un check, “Horas presenciales”  las cuales el usuario 

podrá indicar manualmente este rubro, “Horas distancia” las cuales también serán 

ingresadas de manera manual, “Observaciones” donde se puede agregar nota u observación 

respecto al participante, es importante mencionar que la funcionalidades de los campos 

dependerán según el tipo de actividad, pero el mismo sistema le indicará cuales  campos 

podrá ingresar y por último se presenta un botón llamado “Guardar Asistencia” el cual 

procede a registrar los datos ingresados, como se presenta en la siguiente imagen:  

 

Cuando se haya dado clic al botón de “Guardar asistencia”, el sistema procederá almacenar 

los datos ingresados y una vez ejecutado el evento, el sistema retornará un mensaje 

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

 

  



 
72 

HOJAS DE ASISTENCIAS 

En este caso en el área “Hojas de asistencia”, se crea con la intensión de permitir subir un 

documento en el sistema para poder registrar o tener un histórico 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 híper link llamado “descargar” el cual le permitirá al usuario descargar la lista de 

asistencia de manera digital, y por último se contará con una sección de formulario donde el 

usuario podrá seleccionar el archivo que desea subir al sistema y se le brinda una área 

donde podrá ingresar una descripción del mismo, como se presen en la siguiente imagen: 

 

 

Una vez dado clic sobre el botón “Agregar documento”, el sistema procederá almacenar el 

archivo con la descripción ingresada, además el sistema por defecto le asignará un nombre 

de asistencia de la actividad y una vez terminado el evento procederá a desplegar un 

mensaje indicando la resolución del evento como se presenta en la siguiente imagen:  
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FOCAP 2 

Esta opción del sub menú llamado “Focap 2”, se creó con la intención de que se pueda 

evaluar la actividad, razón por la cual su ingreso se cuenta restringido, por lo cual para 

poder accesar el usuario deberá contar con alguno de los siguientes roles:  

 FACILITADOR 

 FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA 

 

Es importante  mencionar que el usuario que contenga el rol “Facilitador” este solo podrá 

visualizar e interactuar con respecto al grupo al que pertenece. 

Inicialmente se le desplegara al usuario una tabla con información básica de la actividad, 

debajo de esta contara con un área llamada “Filtros”, donde el usuario podrá seleccionar el 

“Paso 1: seleccionar un grupo” y “Paso 2: seleccionar el consecutivo de evaluación”, 

adicionalmente se va a contar con un botón llamado “Cargar evaluación” , como se presenta 

en la siguiente imagen: 
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Cuando se procede a dar clic sobre el botón “Cargar evaluación” se desplegara un 

formulario llamado “Evaluación” el cual va a constar de las siguientes secciones “Aspectos 

generales”, “Metodología, recursos y materiales didácticos” 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 podrá ingresar su resultado porcentual (RP) 

con un intervalo que va del 1 al 100, como se presenta en la siguiente imagen: 

 

 

 

Nota importante en la sección “Coordinación y servicios de apoyo”, cuenta con una 

evaluación de calidad de servicios adicionales, dicha campo de evaluación va ser distinto ya 

que este no se ingresara de manera manual sino que despliega un combo para poder indicar 

si este evaluó no se aplicar  para esta actividad y en el caso contrario que si aplicara el 

usuario podrá seleccionar la opción que de entre el 1 al 100, como se puede visualizar en la 

imagen anterior.



 
75 

  

Así mismo  debajo de este formulario también se despliega un área donde el usuario podrá 

agregar alguna observación o referencias o recomendaciones, que se llama “Coordinación y 

servicios de apoyo” y por debajo de este se cuenta con el botón “Guardar” el cual permitirá 

registrar y almacenar la evaluación ingresada con todo las sugerencias, como se presenta en 

la siguiente imagen: 

 

Una vez ingresado los rubros de RP en la evaluación e inclusive llenado los cupos de la 

sección “Coordinación y servicios de apoyo” en el caso de que sea necesario, el usuario 

podrá dar clic al botón “Guardar” para llevar acabo el evento de registrar la información en 

la base de datos, lo cual el sistema nos indicara la resolución del evento por medio de un 

mensaje como se presenta en la siguiente imagen: 
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FOCAP 3 

Esta opción del sub menú llamado “Focap 3”, se creó con la intención de que se pueda 

evaluar al facilitador, razón por la cual su ingreso se cuenta restringido, por lo cual para 

poder accesar el usuario deberá contar con alguno de los siguientes roles: 

 FACILITADOR 

 FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA 

 

Es importante  mencionar que el usuario que contenga el rol “Facilitador” este solo podrá 

visualizar e interactuar con respecto al grupo al que pertenece. 

Inicialmente se le desplegara al usuario una tabla con información básica de la actividad, 

debajo de esta contara con un área llamada “Filtros”, donde el usuario podrá seleccionar el 

“Paso 1: seleccionar un grupo”, “Paso 2: seleccionar un facilitador” y “Paso 3: seleccionar el 

consecutivo de evaluación”, adicionalmente se va a contar con un botón llamado “Cargar 

evaluación”, como se presenta en la siguiente imagen:  
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Cuando se procede a dar clic sobre el botón “Cargar evaluación” se desplegara  un 

formulario llamado “Evaluación” el cual va a constar de una única sección 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 podrá ingresar su resultado 

porcentual (RP) con un intervalo que va del 1 al 100, como se presenta en la siguiente 

imagen: 

 

 

Una vez ingresado los rubros de RP en la evaluación el usuario podrá dar clic al botón 

“Guardar” para llevar acabo el evento de registrar la información en la base de datos, lo cual 

el sistema nos indicara la resolución del evento por medio de un mensaje como se presenta 

en la siguiente imagen: 
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FOCAP 4 

La opción “Focap 4” de submenú, fue desarrollado con la intención de poder desplegar un 

informe en cuanto lo que se refiere la evaluación de los facilitadores, sin embargo en dicha 

opción 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 opción “Focap 4”:  

 FACILITADOR 

 FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA 

 FUNCIONARIOPLANIFICACION 

 FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACION 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN 

 

Es importante  mencionar que el usuario que contenga el rol “Facilitador” este solo podrá 

visualizar e interactuar con respecto al grupo al que pertenece. 

Inicialmente se le desplegara al usuario una tabla con información básica de la actividad, 

debajo de esta contara con un área llamada “Filtros”, donde el usuario podrá “Seleccionar 

un grupo”, adicionalmente se va a contar con un botón llamado “Cargar evaluación” y otro 

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

Cuando se procede a dar clic sobre el botón “Cargar resumen” se desplegaran varias áreas 

las cuales son “Datos generales” donde se desplegara información básica respecto al grupo, 

“Evaluación de la actividad” y “Evaluación de los facilitadores”, en estos dos se desplegará 

diferentes ítems de evaluación  indicando en cada fila su “Resultado porcentual” (RP), 

“Promedio total porcentual” y una “Calificación cualitativa” como se presenta en la 

siguiente imagen: 
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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 botón llamado “Exportar a PDF” anteriormente mencionado y como se puede 

visualizar en la siguiente imagen: 

 

Cuando se haya dado clic sobre el botón “Exportar a PDF”, se desplegara una ventana 

emergente la cual le permitirá si desea almacenar el archivo en PDF o si solo desea abrirlo 

como se presenta en la siguiente imagen: 
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CAMBIAR RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD 

Para realizar el cambio de responsable de la actividad, esta acción solo se podrá llevar a 

acabo si el usuario cuenta con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN”, ya que si no 

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

Para poder realizar esta funcionalidad solo se requiere que el usuario seleccione la opción 

“Focap 4” del submenú para que se proceda a cargar la pantalla del Focap 4 y una vez 

cargado en la tabla de la información básica de la actividad se desplegara en la columna 

“Responsable” se desplegara en manera de combo y junto se encuentra un botón llamado 

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

 

Una vez seleccionado la persona responsable de la actividad, se podrá dar clic al botón 

cambiar, haciendo así que se lleve a cabo el evento, donde se le presentara una ventana 

emergente la cual le solicitara la confirmación de llevar el cambio, como se presenta en la 

siguiente imagen: 

 

Cuando se haya confirmado el evento el sistema llevara a cabo la acción, haciendo así que 

se realice el cambio de responsable por lo cual el sistema seguidamente desplegara un 

mensaje indicando la resolución del evento como se presenta en la siguiente imagen:  
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CAMBIAR FECHA DE FINALIZACIÓN 

Para realizar el cambio de la fecha de finalización de la actividad, esta acción solo se podrá 

llevar a acabo si el usuario cuenta con el rol de “FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA”, ya 

que si no cuenta con este rol, no se le desplegará la funcionalidad. 

Para poder realizar esta funcionalidad se requiere que el usuario seleccione la opción 

“Focap 4” y proceda a seleccionar el grupo y cargue el resumen, como se explicó 

anteriormente y una vez cargado en el resumen se procede a desplegar en el área llamado 

“Datos generales” se presenta el ítem “Fecha de finalización” en modo de edición y junto a 

este se contara con un híper link llamado “Actualizar fecha”, como se presenta en la 

siguiente imagen: 

 

Una vez ingresado la nueva fecha de finalización, el usuario podrá dar clic al híper vínculo 

llamado “Actualizar fecha”, el cual procederá  a llevar acabo el cambio de la fecha de 

finalización y retornara un mensaje indicando el resultado del evento, como se presenta en 

la siguiente imagen: 
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CAMBIAR RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD 

Para realizar el cambio de responsable de la actividad, esta acción solo se podrá llevar a 

acabo si el usuario cuenta con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN”, ya que si no 

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

 

Una vez seleccionado la persona responsable de la actividad, se podrá dar clic al botón 

cambiar, haciendo así que se lleve a cabo el evento, donde se le presentara una ventana 

emergente la cual le solicitara la confirmación de llevar el cambio, como se presenta en la 

siguiente imagen: 

 

Cuando se haya confirmado el evento el sistema llevara a cabo la acción, haciendo así que 

se realice el cambio de responsable por lo cual el sistema seguidamente desplegara un 

mensaje indicando la resolución del evento como se presenta en la siguiente imagen:  
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FOCAP 5 

La opción “Focap 5” de submenú, fue desarrollado con la intención de poder desplegar un 

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

opción 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 opción “Focap 5”: 

 FACILITADOR 

 FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA 

 FUNCIONARIOPLANIFICACION 

 FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACION 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN 

Inicialmente se le desplegara al usuario una tabla con información básica de la actividad, 

debajo de esta contara con un área llamada “Filtros”, donde el usuario podrá “Seleccionar 

un grupo”, adicionalmente se va a contar con un botón llamado “Cargar calificación” y otro 

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

Cuando se procede a dar clic sobre el botón “Cargar calificación” se desplegaran varias áreas 

las cuales son “Datos generales” donde se desplegara información básica respecto al grupo 

y la calificación general de cada participante y  “Participantes” en donde se desplegara las 

horas efectivas  y condición entre otros rubros, con respecto a cada uno de los 

participantes, como se presenta en la siguiente imagen: 
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AGREGAR CALIFICACIÓN A PARTICIPANTE 

Cuando la actividad tiene la característica 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: 

 FACILITADOR 

 FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN 

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

 

Una vez ingresado la calificación al participante se puede proceder a clic al botón “Guardar” 

el cual procederá almacenar el registro, el sistema procederá desplegar el resultado del 

evento por medio de un mensaje como se presenta en la siguiente imagen: 
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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 botón llamado “Exportar a PDF” anteriormente 

mencionado y como se puede visualizar en la siguiente imagen: 

 

Cuando se haya dado clic sobre el botón “Exportar a PDF”, se desplegara una ventana 

emergente la cual le permitirá si desea almacenar el archivo en PDF o si solo desea abrirlo 

como se presenta en la siguiente imagen: 
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EDITAR CUPOS PERDIDOS  

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

alguno de los siguientes roles 

 FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA  

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN  

Para poder editar los cupos perdidos el usuario deberá seleccionar la opción “Focap 5” del 

submenú, 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 explicó anteriormente, seguidamente en el área llamada  “Datos generales” cuenta 

con ítem llamado “Cupos perdidos” como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Para proceder a editar la cantidad de cupos perdidos el usuario procederá a dar clic sobre el 

valor, el cual se colocara en modo de edición y adicionalmente desplegar dos botones de 

acción “Guardar” y “Cancelar” como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Una vez que se proceda a ingresar la cantidad de cupos perdidos el usuario podrá dar clic al 

botón “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 resolución del evento, 

como se presenta en la siguiente imagen: 
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CAMBIAR RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD 

Para realizar el cambio de responsable de la actividad, esta acción solo se podrá llevar a 

acabo si el usuario cuenta con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN”, ya que si no 

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

Para poder realizar esta funcionalidad solo se requiere que el usuario seleccione la opción 

“Focap 5” del submenú para que se proceda a cargar la pantalla del Focap 5 y una vez 

cargado en la tabla de la información básica de la actividad se desplegara en la columna 

“Responsable” se desplegara en manera de combo y junto se encuentra un botón llamado 

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

 

Una vez seleccionado la persona responsable de la actividad, se podrá dar clic al botón 

cambiar, haciendo así que se lleve a cabo el evento, donde se le presentara una ventana 

emergente la cual le solicitara la confirmación de llevar el cambio, como se presenta en la 

siguiente imagen: 

 

Cuando se haya confirmado el evento el sistema llevara a cabo la acción, haciendo así que 

se realice el cambio de responsable por lo cual el sistema seguidamente desplegara un 

mensaje indicando la resolución del evento como se presenta en la siguiente imagen: 
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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 única para el rol:  

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN 

Inicialmente en esta pantalla se va a mostrar una tabla con información básica de la 

actividad, seguidamente cuanta con un área llamado “Filtros”, donde el usuario con el rol 

“FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN” podrá seleccionar el grupo deseado y 

además cuenta con dos botones “Cargar calificaciones” y otro “Exportar a PDF” y al final 

cuenta con un área llamada “Comentarios”. 

Una vez que el usuario haya seleccionado el grupo y procede a dar clic al botón “cargar 

calificaciones” se desplegara un área llamado “Datos generales” donde se mostrará un tabla 

con un pequeño resumen y se desplegará debajo de este la funcionalidad de poder terminar 

la actividad con un mensaje indicando que “recuerde que la Actividad cambiará  a un estado 

terminal y ya no podrá ser modificada su información.” Junto a esto se cuenta con el botón 

de acción llamado “Terminar actividad”, como se presenta la siguiente imagen:  
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Una vez se haya dado clic al botón “Terminar Actividad”, el sistema adicionalmente 

levantara una ventana emergente realizando una pregunta de confirmación como se 

presenta en la siguiente imagen: 

 

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

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

imagen: 
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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 todavía se podrá realizar 

algunas funcionalidades, pero ya no para continuar con un flujo de la actividad sino para 

corregir algún dato que fuera ser necesario, igualmente que en estados anteriores se 

requiere poseer alguno de los siguientes Roles para poder algunas funcionalidades:  

 FACILITADOR 

 FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA 

 FUNCIONARIOPLANIFICACION  

 FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN  

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACION  

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN   

 PARTICIPANTE 

Es importante mencionar que cuando la actividad se encuentre en estado “Terminado” lo 
que respecta a las opciones de comentarios se desplegaran de manera de solo lectura, 
adicionalmente los usuarios con los roles mencionados podrán visualizar los datos del 
“Focap 1”, “Focap 4” y “Focap 5” excepto para el rol “Participante” que solo podrá visualizar 
el “Focap 1” igualmente solo en modo de lectura. 

Estos usuarios podrá realizar algunas funcionalidades  según los roles que posean, los cuales 

vamos a explicar a continuación 
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FOCAP 4 

Cuando la actividad se encuentra en estado “Terminado”, todavía se le permitirá realizar 

ciertos procesos a la actividad en el “Focap 4”, pero para esto deberá contar con alguno de 

los siguientes roles: 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN   

 FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN  

 

CAMBIAR RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD 

Para realizar el cambio de responsable de la actividad, esta acción solo se podrá llevar a 

acabo si el usuario cuenta con el rol de “FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN”, ya que si no 

cuenta con este rol, no se le desplegará la funcionalidad, como se presenta en la siguiente 

imagen: 

 

Una vez seleccionado la persona responsable de la actividad, se podrá dar clic al botón 

cambiar, haciendo así que se lleve a cabo el evento, donde se le presentara una ventana 

emergente la cual le solicitara la confirmación de llevar el cambio, como se presenta en la 

siguiente imagen 

 

Cuando se haya confirmado el evento el sistema llevara a cabo la acción, haciendo así que 

se realice el cambio de responsable por lo cual el sistema seguidamente desplegara un 

mensaje indicando la resolución del evento como se presenta en la siguiente imagen:  
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CAMBIAR FECHA DE FINALIZACIÓN 

Para realizar el cambio de la fecha de finalización de la actividad, esta acción solo se podrá 

llevar a acabo si el usuario cuenta con el rol de 

“FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN”,  ya que si no cuenta con este rol, no se 

le desplegará la funcionalidad. 

Para poder realizar esta funcionalidad se requiere que el usuario seleccione la opción 

“Focap 4” y proceda a seleccionar el grupo y cargue el resumen, como se explicó 

anteriormente y una vez cargado en el resumen se procede a desplegar en el área llamado 

“Datos generales” se presenta el ítem “Fecha de finalización” en modo de edición y junto a 

este se contara con un híper link llamado “Actualizar fecha”, como se presenta en la 

siguiente imagen: 

 

Una vez ingresado la nueva fecha de finalización, el usuario podrá dar clic al híper vínculo 

llamado “Actualizar fecha”, el cual procederá  a llevar acabo el cambio de la fecha de 

finalización y retornara un mensaje indicando el resultado del evento, como se presenta en 

la siguiente imagen: 
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FOCAP 5 

Cuando la actividad se encuentra en estado “Terminado”, todavía se le permitirá realizar 

ciertos procesos a la actividad en el “Focap 5”, pero para esto deberá contar con el siguiente 

rol “FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN  “ 

EDITAR CUPOS PERDIDOS  

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

el siguiente rol 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN  

Para poder editar los cupos perdidos el usuario deberá seleccionar la opción “Focap 5” del 

submenú, 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 explicó anteriormente, seguidamente en el área llamada  “Datos generales” cuenta 

con ítem llamado “Cupos perdidos” como se presenta en la siguiente imagen:  

 

Para proceder a editar la cantidad de cupos perdidos el usuario procederá a dar clic sobre el 

valor, el cual se colocara en modo de edición y adicionalmente desplegar dos botones de 

acción “Guardar” y “Cancelar” como se presenta en la siguiente imagen:  
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Una vez que se proceda a ingresar la cantidad de cupos perdidos el usuario podrá dar clic al 

botón “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 resolución del evento, 

como se presenta en la siguiente imagen: 
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CONCLUSIÓN 

 

Esta guía presenta los diferentes etapas en  de la actividad para el proceso de su creación, 

con sus respectivos funcionalidades que se permiten por el submenú que presenta, 

adicionalmente se presenta la información indicado cada etapa con un imagen para poder 

demostrar o ejemplificar cada etapa. 

También se pudo presentar la funcionalidades del submenú según el momento en tiempo o 

estado de la actividad, ya que en cierto momento algunas de las funcionalidades no se 

encuentran habilitadas según el estado que posee la actividad, mientras que cuando la 

actividad se encuentra más 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 único, lo cual ayudara poder determinar cada 

imagen de una manera más directa. 

 

 


