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INICIO DE SESSION 

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 

• FUNCIONARIODEPENDENCIAGES

TORA 

• FUNCIONARIOPLANIFICACION 

• FUNCIONARIOPLANIFICACIONA

DMIN 

• FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYE

VALUACION 

• FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYE

VALUACIONADMIN 

 

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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REPORTES 

Esta secciona de “Reportes”, fue creada con la intención de poder crear una página 

donde se pueda lograr cargar diferentes tipos de reportes y poder exportar dichos 

reportes en documentos de tipo de formato “Excel y PDF”, para poder accesar a estos 

reportes serán aquellos usuarios que cuenten con alguno de los siguientes roles: 

• ADMINISTRADOR 

• FUNCIONARIODEPENDENCIAGESTORA 

• FUNCIONARIOPLANIFICACION 

• FUNCIONARIOPLANIFICACIONADMIN 

• FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACION 

• FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN 

Los reportes contemplados son los siguientes “Estrategia metodológica”, “Clase de 

actividad”, “Tipo de capacitación”, “Modalidad”, “Dependencia ejecutora”, “Cantidad 

de Participantes”, los cuales  serán explicados más adelante en las opciones de 

reportes. 

Inicialmente cuando el usuario inicia la sesión, el sistema por defecto lo envía a la 

sección de búsqueda de actividades, razón por la cual para poder accesar a la sección 

de “Reportes” es requerido que el usuario de clic sobre la opción del menú “Reportes”, 

como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.3 – Página de inicio de sesión 
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Una vez dado clic a la opción del menú “Reportes”, el sistema desplegara de manera 

por defecto la pantalla del reporte de “Modalidad” como se visualiza en la siguiente 

imagen: 

 

 

Si se presentara el caso que un usuario el cual no posea alguno de los roles 

anteriormente mencionados intentara de ingresar a esta sección de reportes, el 

sistema procederá a negarle el acceso a la página y el sistema le presentara un 

mensaje indicando que no cuenta con el permiso, como se presenta en la siguiente 

imagen: 

 

Figura 0.1 – Página restricción  de acceso 
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FUNCIONALIDADES OPCIONALES 

Se desea externar o hacer informar que dentro del módulo de reportes se va a contar 

con opciones del submenú que no aparecen en otros lugares del sistema, 

adicionalmente se cuenta con formularios de búsqueda que pueden variar 

dependiendo de la opción de reporte en la que se encuentre 

 

DESPLIEGUE SUBMENÚ 

Una vez que el usuario procede a ingresar a la sección de “Reportes” el submenú se 

ajustara para desplegar nuevas opciones las cuales son “Estrategia metodológica”, 

“Clase de actividad”, “Tipo de capacitación”, “Modalidad”, “Dependencia ejecutora”, 

“Cantidad de Participantes”, como se presenta en la siguiente imagen: 
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DESPLIEGUE DE FORMULARIOS 

En cuanto los formularios el sistema aplica dos tipos de formularios, el formulario 

general que se muestra es para el caso de las siguientes opciones de reportes: 

• Estrategia metodológica 

• Clase de actividad 

• Tipo de capacitación 

• Modalidad 

• Dependencia ejecutora 

En las cuales se les desplegara un formulario el cual contempla “Rango de fecha de 

inicio desde/hasta” y un combo llamado “Especialidad”, debajo de este se cuenta con 

el botón llamado “Generar”  el cual se encarga de generar los reportes con los filtros 

ingresado, como se presenta en la siguiente imagen: 

 

En el caso que se encuentre en la opción de reporte de tipo “Cantidad de 

participantes”, el formulario contara con un campo adicional al anterior llamado 

“Nombre Actividad”, como se presenta en la siguiente imagen: 

 

 

RE DIRECCIONAMIENTO DE LOS LINKS DE LOS REPORTES  

En este caso se hace la mención que los links re direccionaran a la página de búsqueda 

y llevara a cabo una búsqueda pre filtrando por la opción seleccionada del híper 

vínculo. 
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TIPOS DE REPORTES 

A continuación se presentaran los diferentes tipos de reporte que se encuentra 

contemplados en los cuales ya se podrán visualizar la pantalla de cada uno por medio 

de su imagen respectiva, adicionalmente se explicara la funcionalidad de exportar los 

reportes en Excel o PDF más adelante. 

Es importante recordar que la página por defecto que el sistema carga en el momento 

de ingresar a los reportes es a la pantalla de la opción de reporte de modalidad, razón 

por la cual para poder pasar de una opción a otra de los reportes es necesario que el 

usuario proceda a dar clic sobre la opción del submenú deseada. 
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REPORTE ESTRATEGIA METODOLÓGICA 

En este caso una vez ingresado los filtros requeridos el usuario puede proceder a clic al 

botón llamado “Generar”, el cual se encargara de generar un reporte contemplando 

los siguientes rubros  por cada dependencia ejecutadora, se procede a desplegar una 

tabla con los siguiente contenidos “Estrategia metodológica”, “Grupos aprobados”, 

“Grupos impartidos”, “Hombres”, “Mujeres”, “Totales” y “Total personas”, como se 

presenta en la siguiente imagen: 
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REPORTE CLASE ACTIVIDAD 

Igualmente que en el caso anterior el usuario deberá dar clic a la opción del submenú 

llamado “Clase de actividad” , seguidamente se pueden ingresar los filtros que se 

consideren necesarios y seguidamente proceder a dar clic al botón “Generar” el cual 

llevara a cabo el proceso de generar el reporte de la clase de actividad, en este caso  se 

desplegará según cada dependencia ejecutadora desplegara un tabla con los siguiente 

campos contemplados “Clase Actividad”, “Grupos aprobados”, “Grupos impartidos”, 

“Hombres”, “Mujeres”, “Totales” y “Total personas”, como se presenta en la siguiente 

imagen: 
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REPORTE TIPO DE CAPACITACIÓN  

Igualmente que en el caso anterior el usuario deberá dar clic a la opción del submenú 

llamado “Tipo de capacitación” , seguidamente se pueden ingresar los filtros que se 

consideren necesarios y seguidamente proceder a dar clic al botón “Generar” el cual 

llevara a cabo el proceso de generar el reporte de la clase de actividad, en este caso  se 

desplegará según cada dependencia ejecutora desplegara un tabla con los siguiente 

campos contemplados “Tipo de capacitación”, “Grupos aprobados”, “Grupos 

impartidos”, “Hombres”, “Mujeres”, “Totales” y “Total personas”, como se presenta en 

la siguiente imagen: 
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REPORTE MODALIDAD  

Igualmente que en el caso anterior el usuario deberá dar clic a la opción del submenú 

llamado “Tipo de capacitación” , seguidamente se pueden ingresar los filtros que se 

consideren necesarios y seguidamente proceder a dar clic al botón “Generar” el cual 

llevara a cabo el proceso de generar el reporte de la clase de actividad, en este caso  se 

desplegará según cada modalidad desplegara un tabla con los siguiente campos 

contemplados “Dependencia ejecutora”, “Grupos aprobados”, “Grupos impartidos”, 

“Hombres”, “Mujeres”, “Totales” y “Total personas”, como se presenta en la siguiente 

imagen: 

 

 

 

  



 
15 

REPORTE DEPENDENCIA EJECUTORA 

Igualmente que en el caso anterior el usuario deberá dar clic a la opción del submenú 

llamado “Tipo de capacitación” , seguidamente se pueden ingresar los filtros que se 

consideren necesarios y seguidamente proceder a dar clic al botón “Generar” el cual 

llevara a cabo el proceso de generar el reporte de la clase de actividad, en este caso  se 

desplegará según cada dependencia ejecutora desplegara un tabla con los siguiente 

campos contemplados “Modalidad”, “Grupos aprobados”, “Grupos impartidos”, 

“Hombres”, “Mujeres”, “Totales” y “Total personas”, como se presenta en la siguiente 

imagen: 
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REPORTE CANTIDAD DE PARTICIPANTES  

Igualmente que en el caso anterior el usuario deberá dar clic a la opción del submenú 

llamado “Tipo de capacitación” , seguidamente se pueden ingresar los filtros que se 

consideren necesarios y seguidamente proceder a dar clic al botón “Generar” el cual 

llevara a cabo el proceso de generar el reporte de la clase de actividad, en este caso  se 

desplegará según cada dependencia ejecutora desplegara un tabla con los siguiente 

campos contemplados “Grupo”, “Actividad”, “Fecha inicio”, “Participantes”, “hombres 

aprobados”, “Hombres reprobados”, “Mujeres aprobadas”, “Mujeres reprobadas”, 

“Cupos perdidos”, “Nota actividad” y “nota instructor”, como se presenta en la 

siguiente imagen: 
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REPORTE AREA ESTRATÉGICA POR PERSONA 

Para este reporte el usuario deberá dar clic a la opción “Reportes 2020 en adelante” y 

luego hacer clic en el submenú llamado “Área estratégica por persona” , seguidamente 

se pueden ingresar los filtros que se consideren necesarios y seguidamente proceder a 

dar clic al botón “Generar” el cual llevara a cabo el proceso de generar el reporte de la 

clase de actividad, en este caso  se desplegará según cada dependencia ejecutora 

desplegara un tabla con los siguiente campos contemplados “Estratégia 

metodologica”, “Grupos aprobados”, “Grupos impartidos”, “Aprobados”, 

“Reprobados”, “hombres aprobados”, “Hombres reprobados”, “Mujeres aprobadas”, 

“Mujeres reprobadas”, “Total personas”, como se presenta en la siguiente imagen: 

 

 

Además si lo desea, el usuario puede ver, quienes son esas personas que aprobaron 

cursos por área estratégica, por lo que deben hacer clic en el link de cualquier fila en la 

columna aprobados. Será llevado a otro reporte, similar al de la siguiente imagen. 
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Si la persona luego desea ver, que actividades aprobó, debe seleccionar cualquier 

cédula y hacer clic en el link. 

Será llevado a un tercer reporte donde se pueden ver las actividades que aprobó. 

 

REPORTE AREA ESTRATÉGICA POR PERSONA COMBINADO 

Para este reporte el usuario deberá dar clic a la opción “Reportes 2020 en adelante” y 

luego hacer clic en el submenú llamado “Área estratégica por persona combinado” , 

seguidamente se pueden ingresar los filtros que se consideren necesarios y 

seguidamente proceder a dar clic al botón “Generar” el cual llevara a cabo el proceso 

de generar el reporte de la clase de actividad, en este caso  se desplegará según cada 

dependencia ejecutora desplegara un tabla con los siguiente campos contemplados 
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“Estratégia metodologica”, “Grupos aprobados”, “Grupos impartidos”, “Aprobados”, 

“Reprobados”, “hombres aprobados”, “Hombres reprobados”, “Mujeres aprobadas”, 

“Mujeres reprobadas”, “Total personas”, como se presenta en la siguiente imagen: 

 

 

Además, si lo desea, el usuario puede ver, quienes son esas personas que aprobaron 

cursos y webinarios por área estratégica, por lo que deben hacer clic en el link de 

cualquier fila en la columna aprobados. Será llevado a otro reporte, similar al de la 

siguiente imagen. 
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Si la persona luego desea ver, que actividades aprobó, debe seleccionar cualquier 

cédula y hacer clic en el link. 

Será llevado a un tercer reporte donde se pueden ver las actividades y webinarios que 

aprobó. 

 

 

REPORTE PERSONA PARTICIPANTE EN CURSO TIPO WEBINARIO 

Para este reporte el usuario deberá dar clic a la opción “Reportes 2020 en adelante” y 

luego hacer clic en el submenú llamado “Persona participante en curso tipo webinario” 

, seguidamente se pueden ingresar los filtros que se consideren necesarios y 

seguidamente proceder a dar clic al botón “Generar” el cual llevara a cabo el proceso 

de generar el reporte de la clase de actividad, en este caso  se desplegará según cada 

dependencia ejecutora desplegara un tabla con los siguiente campos contemplados 

“Cédula”, “Correo”, “Nombre”, como se presenta en la siguiente imagen: 
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Además, si lo desea, el usuario puede ver, que webinarios cursó una persona, debe 

hacer clic en el link de cualquier fila en la columna cédula. Será llevado a otro reporte, 

similar al de la siguiente imagen. 
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En este reporte, el usuario puede ver los datos de la persona y los webinarios que 

cursó. 

 

EXPORTACIÓN DEL REPORTE  

En cada uno de los reportes vistos anteriormente, se muestra en la esquina superior 

izquierda del reporte dos iconos uno de PDF y otro de Excel, por medio de estos iconos 

cuando el usuario desee exportar la información en manera de PDF o Excel solo 

deberán dar clic al icono respectivo, lo cual hará que se presente una venta emergente 

para cada  uno de los casos: 

PDF 

 

Excel 
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Ya aquí en este punto el usuario determinara si lo desea guardar o solamente abrir el 

documento.  
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CONCLUSIÓN 

 

Este manual presenta la indicaciones de que roles son capaces de ingresar a este 

módulo, adicionalmente se presenta, cuales son los valores para realizar la búsqueda, 

además se presentó los diferentes sub módulos donde se puede realizar las búsquedas 

para los reportes y de qué manera se puede realizar la exportación de la información 

del documento. 


