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FIGURAS OPERATIVAS

En este mddulo se registran y se da seguimiento a todo el personal institucional

y solidario que participan en los servicios educativos y de acreditacion del
INEA.

| |
i Diferencias | a
i i P imi Criteri i
| sAsA99 | rocedimiento riterios de operacion
Entrar al mend Figuras Operativas \ Registrar se muestra la siguiente Este modulo esta dividido en dos opciones
principales que son: Incorporacién de Figuras
pantalla:

Operativas y Reincorporacién, las cuales se
describen a continuacién.

—_—lLiliuuaus CLoRo}
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Dasda 1997 al Slatema At
para b Educacitn da los Adutios

Ml neorponacn
= | Reincoporacen

o procest 4 stencitn adus st que brinds ¢ knstiute Maciens!

Aclaslmerte © COMEVYT v &l INEA ponen sn murcha 2000 Plazas Comuntanas e-Ménce, donds se cusnbi con tecnolugin de infeemitics ¥
comunitaciones para bindar a los jivnes y adulos sesecivs educativos

En estn nuev paquama, ol SASA om linea progesciona senicios de rgistm, evaluacitn y acrditacidn via intemet, adicionalmenen a las wntajs de
Eeonisr ean infnmescste actualizads y sccenils devds cuslquisr puetn

Esperanos que con su panicipacitn, el uso del SASA en Nvea cortinie siendo una valiosa heramienta de 1cabajo y fusnte de informacion en fior de
Ia educacion & ks fvenes y adullos

- El sistema despliega el nombre de la Institucién
INCORPORACION DE FI@URAS OPERA TIVAS y en su caso de la Coordinacién de zona en
donde se encuentra registrada la Figura
Para poder incorporar a una nueva Figura Operativa es necesario que Operativa que acceda al sistema.

entres por la siguiente opcién del menu: Figuras Operativas/
Administracién FO/ Incorporacion

rl (! E \._I Haeladucilveaera . ._.-_.;_,. i

| sasa)

FREE

e a BSOSO

. , . W . . . La seleccién o no seleccién de estos campos
1.  Oprime el botén de lista :I y selecciona el Instituto Estatal o dependerd de los privilegios con los que cuente

Delegacién o en su caso Coordinacién de Zona el usuario que esta dando de alta a la nueva
Figura Operativa que se esta incorporando al
sistema.

2. Daclic en el botén de agregar —I para habilitar los campos
correspondientes.
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RFC: Es el Registro Federal de

Datos Principales

Para realizar la captura de los datos Principales selecciona la

. Datos Principales ‘
pestafia de

RFC AAAALILL111B66 CURP

=

Apellido Paterno*  [25DaD

apellido Materno [

Nombre(s)* [
R i S S e
F. Registro* [zx]Jos] oo+

Contribuyentes y se genera automdticamente
otorgando una homoclave al registro de los
apellidos, nombre y fecha de nacimiento del
agente. También se despliega
automdticamente cuando se selecciona al
agente.

3. Captura el dato de la CURP, si cuentas con este dato.

CURP: En caso de que el agente presente el
documento CURP (Clave Unica del Registro de
Poblacién) o proporcione su clave completa,
en el registro de figuras operativas capturar
la clave correspondiente en el campo CURP.

4. Captura los Apellidos, Nombre y Fecha de Nacimiento.

Estos datos deben registrarse exactamente
como aparecen en el registro de figuras
operativas, el cual se coteja con el acta de
nacimiento o documento que presente el
agente. Se debe respetar puntuaciones y
faltas de ortografia. (Ejemplo: Ma. Elena.,
etc.)

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

Registrar el dia, mes y afio en que nacié el
agente de acuerdo a su acta de nacimiento o
al documento alterno presentado (el afio
debe incluir los cuatro digitos).

5. Captura la Fecha de Registro de la Figura Operativa.

El sistema despliega de manera automdtica la
fecha en que se estd llevando a cabo el
registro de informacién, ésta es la fecha que
tiene la mdquina.

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

6. Con el boton H se tiene la opcién de almacenar el archivo
con la fotografia de la figura operativa, para ello deberdn dar
clik en este icono y se muestra la siguiente pantalla para que se
seleccione el archivo con la foto de la figura operativa:

2} Buscar Fotografia - Microsoft Internet Explorer

I I B

Selecciona la Foto:

I Examinar |
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en linea

Para realizar la captura de los datos Generales selecciona la pestafia de

Datos Generales

Datos Generales

| Datow Principales Daton Genersles CURP Asignar fiol Asignar Lstructurs Resumen

RFC ARAALLLLLIBEE i Fascalio B P oo B

::‘;:"r';““w Estada Civil 'E‘_pe;lh(d 1@ @ .

Domicilio Lengus Hispano Hanlante oo &

Calle ¥ o [ Especificd 51 @10 & winguna Lengua B

P l_ Teléfono li | | J

Ent. Fed.* EFaca ) J Escolaridad Cspecifics 5 € no @

(P | T =

Localidad® [ e J Ocupacién  Uspecifice o @0 &

Colania | [ J
Hijos tspecifics sl @ no @

Hamere de Hijos I

7. Correo Electrénico

En caso de que el agente cuente y proporcione
una cuenta de correo electrénico, podrd
capturarse en este espacio.

8. Captura el Domicilio

Calle y No.
CP.

Si en calle y No. (nimero) se registra
domicilio conocido, registrar en este campo
alguna referencia de ubicacién.

9. Teléfono

Capturar el teléfono proporcionado de acuerdo
a lo siguiente:
(01) (aa) (bbbbbbbb) é (01) (aaa) (bbbbbbb),
donde aa 6 aaa = laday bbbbbbb ¢ bbbbbbbb =
teléfono

10. Oprime el botédn de lista EI selecciona la Entidad Federativa,
Municipio y Localidad donde vive la figura operativa

Si la Entidad Federativa , el municipio y la
localidad no se muestran en el catdlogo,
informar a la Delegacién/Instituto para que de
acuerdo al procedimiento establecido, se den
de alta estos registros en los catdlogos
correspondientes

En estos casos hay que hacer el registro del
agente en el primer municipio y localidad que
muestre el catdlogo con la salvedad que cuando
se tenga el catdlogo completo, se tiene que
actualizar este registro.

11. Colonia

12. Sexo

M: si el educando es hombre (Masculino)
F: si el educando es mujer (Femenino)
Seleccionar especificé:

. Si:  Si en el formato de figuras
operativas se indica el dato solicitado.

. No: Si en el formato de figuras
operativas no se indica el dato
solicitado.

13. Estado Civil

Seleccionar una opcién (Soltero, Casado,
Divorciado, Viudo 6 Unién Libre) en caso de
que se haya especificado, de lo contrario
seleccionar No especificé.
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14.

Lengua

Seleccionar la lengua en caso de que se haya
especificado, de lo contrario seleccionar No
especificd

Seleccionar Ninguna lengua en caso de que no
habla ninguna lengua y lo especificé en el
formato de registro.

15.

Hispanohablante

Seleccionar:
Si en caso de que el educando hable espafiol.

No en caso de que el educando no hable espatfiol

16.

Escolaridad

Seleccionar la opcién en caso de que en el
registro de figuras operativas se haya
especificado.

17.

Ocupacidn

Seleccionar la actividad o trabajo que se
especificé en el registro de figuras operativas

18.

Hijos

Registrar el nimero de hijos especificado en el
registro de figuras operativas.

Registrar O si asi estd en el formato, si se dejé
en blanco marcar No especificd.

Asignacién de Roles

Para realizar la asignaciéh de un rol, selecciona la pestafia de

Azignar Rol

RFC OMBRE
[
GFGETOCR "
G FUETAXCRBLNGUE ¥
GALICADCR

Aqui se muestra la lista de todos los roles en
los que puede ser asignada la nueva Figura
Operativa, que se esta dando de alta.

19. Seleccionar de la lista de Roles de Figuras Operativas el rol Seleccionar la(s) funcidn(es) que
. , . desempefiard el agente: Asesor,
que jugard el agente dentro del sistema. Alfabetizador, Aplicador, Técnico docente,
etfc.

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

Agregar Rol —| para trasladar los datos del rol a la lista de

roles asignados.
21. En caso de que a un agente se le desee desvincular un rol

bastard con seleccionar el rol de la lista de roles asighados y

presionar el botén de desvincular rol —I
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22. En caso de que se seleccionen varios roles para un agente y
estos no sean compatibles el sistema mandara un mensaje:

EE&

<3 - Microsoft Internet Explorer

\:!_{) El ral no es compatiblz

Registrar todas las funciones que desempefie
el agente. El sistema valida la compatibilidad
de roles.

Asignar Estructura

Para realizar la asignacién de una estructura a un agente se deberd

) " Asignar Estructura
seleccionar la pestaiia

- J e |

Para llevar acabo la asighacién de una estructura:

23. Dar clic en el botén de agregar estructura de la botonera

inferior de la pantalla El para habilitar los campos

correspondientes.

24. Oprime el botdn de lista EI selecciona o captura el Rol de la
Figura Operativa

En esta lista son desplegados los roles que
previamente fueron capturados en la pestafia
de Asignacién de Roles.

25. Oprime el botén de lista EI selecciona el Grupo de
Subproyectos

26. Oprime el botén de lista EI selecciona el Subproyecto

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

Si es necesario reubicar al agente en otro
subproyecto se puede realizar modificando el
campo de subproyecto
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27. Oprime el botén de lista EI selecciona la forma de
Vinculacién

Seleccionar el medio a través del cual es
gratificado el agente.

28. Presiona el botén de aceptar n de la botonera inferior, para
guardar la estructura asignada al agente.

En caso de que el rol seleccionado sea
incorporable a nivel Micro-regién o Unidad
Operativa el sistema realizaré la validacién
de estos campos al to de la asignacién
de la estructura.

Los campos de Institucién, Instituto Estatal
y Coordinacién de Zona que se muestran en
la parte inferior de la asignacién de
estructuras se llenan en base a los permisos
que tiene el usuario que esta dando de alta o
modificando la Figura Operativa.

29. Una vez capturados todos los datos para poder agregar a una

u el sistema

nueva figura operativa presionar el botén de
desplegard el mensaje:

- Microzoft Internet Explorer

» El usuario se incorpord con éxita,
1 RFC: FIJR780923P31

Contrasefia: FIIRG4S

Los datos del nuevo agente se mostrardn en la lista de agentes.

Resumen

Para entrar al resumen de una Figura Operativa seleccionar la pestafia

el mmn ]

RFC RAATII22I¥ED (U Fecha de Registr | 24022004 Sihaticn ATV

himbre ANA LILIA ARRATLA ANAYA

e b oy ok e osmors s
] I

ull
ADRCALBIE  AJSCALEATE B\ L3S S 4 R V0 HEA- 04
AGCALBIE  EVPRESK AT CHOAES AUCER T o HEA- 04 1 I

En esta opcién se podrdn consultar los siguientes datos relacionados con
la Figura Operativa:

e RFC
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Nombre

Fecha de Registro
Situacién

Instituto Estatal
Coordinacién de Zona
Rol

Subproyecto

Adultos Atendidos
Médulos Asignados

Aqui se podrd imprimir el reporte de expediente de Figuras Operativas

activas e inactivas solo con presionar el botén de imprimir gl y el
sistema desplegara la siguiente pantalla:
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7
REINCORPORACION DE FIGURAS OPERATIVAS
Para la Reincorporacién de Figuras Operativas es necesario que entres Esta pantalla solo muestra a las figuras
.. ., . . . operativas que estdn en situacién de baja
por la siguiente opcién del menu: Figuras Operativas/ Registrar/ general y que tienen un motivo
Reincor‘por‘acio'n; reincorporable.
B BB 2 O
Para llevar acabo la reincorporacién de una Figura Operativa: - La seleccién o o seleccién de los campos de

Instituto Estatal y Coordinacién de zona
dependerd de los privilegios con los que cuente
el usuario que esta dando de alta a la nueva
Figura Operativa que se esta re incorporando al

30. Seleccionar la Figura Operativa que se desea reincorporar

sistema.
31. Da clic en el botén de agregar J para habilitar los campos
correspondientes
. , . w . Seleccionar la(s) funcién(es) que
32. Oprime el botén de lista :I selecciona el Rol con el que se desempefiard el agente: Asesor,
reincorpomré a IO FigUl"G Oper‘aﬁva Alfabetizador, Aplicador, Técnico docente,
etc.
. , . - . Seleccionar el nombre del Grupo de
33. Oprime el boton de lista :I selecciona el Grupo de subproyecto en donde el agente estard

SubProyecTo incorporando.

. , . EI X Seleccionar el nombre con el que se conoce
34. Oprime el boton de lista selecciona el Subproyecto el convenio establecido por el INEA con
otras dependencias o instituciones a nivel
nacional o estatal, para proporcionar los
servicios educativos a una poblacién
especifica.

Seleccionar el medio a través del cual es

35. Oprime el botén de lista EI selecciona la Forma de gratificado el agente.
Vinculacién

10
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36. Presiona el botén de aceptar u el sistema desplegard el
siguiente mensaje:

\:{J iEst&s seguro de reincanparer & | figura cperativar

| Aceplar H Cancelar J

Dar clic en el botén de Aceptar y se desplegard el siguiente
mensaje:

=} - Microsoft Internet Explorer,  [2)[51][%]

i La Reincorporacidn de la Figura
‘\Q) Operativa se realizd con éxito

En ese momento la Figura Operativa se vuelve a reincorporar al
Instituto Estatal y/o coordinacién de zona seleccionada.

11
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MANTENIMIENTO DE FIGURAS OPERATIVAS

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

informacion

La bisqueda puede realizarse ya sea por RFC o por nombre,

RFE Nombre

I I | N
I T
Elegir  AAAEDSO01GHE A48 ALAFE EEE

Elegir AABZ7S0315544  DE ALBA BECERRA SERGID ALBERTO

Elegir AACCESOS24RUS  ALWAREZ CRUZ MARLL CECILIA (DEF1U0C 31271

Elegir AAEAD0SO101ELOD A48 EEE A880

Una vez seleccionada la FO se deberd dar clic en el botén de

modificar , para que se habiliten los campos que son factibles de
ser modificados en las pestafias de Datos Principales, Datos Generales,
Asignacién de Rol y Asighacién de Estructura, los cuales se describen
con mas detalle en la seccién de Registro de FO.

Una vez realizados los cambios necesarios para la FO se deberd dar clic

sobre el botén de aceptar !I para llevar a cabo los cambios
realizados y el sistema enviard un mensaje de notificacién al usuario de

que el registro fue actualizado con éxito tal y como se muestra a
continuacion:

2 - Microsoft Internet Explorer  [S][5][%]

i Los cambios fueron reslizados con
\\) éxiko

Cambio de situacién de Figura Operativa

Para cambiar la situacidn de una Figura Operativa deberas seleccionar

12
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la opcién de Figuras Operativas/Registrar/Incorporacién

1. Selecciona a la Figura Operativa (Agente)

2. Dar clic en la pestaiia de Asignar Estructura

. de la botonera
habiliten los  campos

3. Dar clic en el boton de modificar
principal de manera que se
correspondientes.

Si es necesario reubicar al agente en otro
subproyecto se puede realizar modificando el
campo de subproyecto.

4. Elegir el Rol de la figura operativa, que se desea modificar de
la lista que se muestra en la parte inferior de la pantalla.

5. Una vez seleccionado el rol a modificar, presionar el botén de

modificar el sistema habilitard los campos que son
necesarios para cambiar la situacion de una figura operativa.

Los tipos de situacién a los cuales puede
modificarse un agente son:

. Inactivo: Cuando renuncia, cambia de
adscripcién, manifiesta causas
personales o existen causas
administrativas.

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

6. Oprime el botén de lista selecciona la nueva situacién

Un agente con situacién de inactivo que se
incorpora a un circulo de estudios o se
programa para una sede de aplicacién cambia
su situacién a activo en forma automdtica.

7. Oprime el botén de lista selecciona el motivo del cambio

de situacidn

Un agente dado de baja por alguna causa
diferente a la inactividad o la baja por
causas personales o administrativas no podrd
incorporarse nuevamente a algin servicio
educativo del INEA.

8. Da clic en el botén de aceptar ﬂ el sistema desplegard el
siguiente mensaje:

A - Microsoft Internet Explorer,  [E][5][X]

La Asignacion a Estructura de la
Figura Operativa se ha maodificada

con Exital

Da clic en el botén de aceptar n para llevar acabo la actualizacién de
la informacién y poder continuar con el proceso.

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

13
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BUSCAR FIGURA OPERATIVA DE OTRA ESTRUCTURA

Por medio de esta opcidn se pueden buscar Figuras Operativas, que no pertenecen a la estructura actual
(Instituto Estatal, Coordinacién de Zona) para incorporarse o reincorporarse dentro de dicha estructura.

No considerado
en SASA99

Incorporacion

En la pantalla de incorporacién de Figuras Operativas presionar el botén

de buscar FO que se muestra en la parte central de la pantalla,
el sistema desplegard la siguiente pantalla:

-2} Busqueda en toda la Institucién - Miciosoft Internet Explorer,

Basqueda de Figuras Operativas

= — ol
S
=l

En esta opcidn el usuario deberd proporcionar el RFC o el Nombre de la
Figura Operativa que se desea buscar dentro de otra estructura y
posteriormente presionar el botén de blsqueda, para obtener los datos
principales de la Figura Operativa.

Una vez seleccionada la Figura Operativa presionar el botén de aceptar

—|u para mostrar la informacion de roles y estructuras de la Figura
en la pantalla de incorporacidn tal y como se muestra a continuacién:

B o Y

La pantalla muestra las primeras 3 pestafias
deshabilitadas, ya que la informacién de datos
principales y generales no puede ser
modificada, hasta el momento que la figura
operativa ya este incorporada a la estructura
seleccionada.

Aqui el usuario podrd seleccionar uno de los
roles que la FO ya tiene asignados o elegir uno
de la lista siempre y cuando sea compatible con
los roles previamente asignados.

Una vez elegido el rol, dar clic en la pestafia de Asignar estructura,
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posteriormente presionar el botén de agregar —| para agregar la
hueva estructura.

Se deberdn capturar los datos requeridos de acuerdo a la estructura a
la cual se esta incorporando la Figura Operativa, una vez proporcionados
todos los datos relacionados con la nueva estructura de la FO el sistema
desplegard el siguiente mensaje:

3 - Miciosoft Internet Explorer. [][5)(X)

. La Asignacidn a Estructura de la
1 Figura Operativa se ha agregada

con Exitn

Una vez asignada la Figura Operativa a la nueva estructura el sistema
habilitard todas las pestafias de la incorporacién de Figuras Operativas.

No
considerado
en SASA99

REINCORPORACION

Esta opcion permitird reincorporar a una figura operativa dada de baja
con motivo reincorporable a la actual estructura.

En la pantalla de reincorporacion de FO presionar el botén de buscar

—I Figura operativa de otra estructura, la cual se muestra en la
parte central de la pantalla

M Bisqueda en tada la Institucion - Microsoft Internet Explorer,

Basqueda de Figuras Operativas
RFC Nombre =
[ [ ] J

aa

15
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Aqui se deberd seleccionar a la FO que se desea reincorporar y uha vez

a

seleccionada presionar el botén de aceptar , el sistema
desplegard la siguiente pantalla:

- | I o o

Se deberdn capturar todos los datos requeridos, para que la nueva FO
sea asighada a la estructura seleccionada, el sistema desplegard el
siguiente mensaje:

Microzoft Internet Explorer

:\.’/n ¢Esta seguro de reincorporar a la Figura Operativa?

[ Aceptar H Cancelar ]

Si el usuario esta seguro de reincorporar a la FO presionar el botén

Aceptar, de lo contrario dar clic en el botdn de cancelar. Si la figura

operativa se reincorporé con éxito el sistema desplegard el siguiente
mensaje:

<3 - Microsoft Internet Explorer. [=](5][%]

- La Reincorporacion de la Figura
Operativa se realizd con éxito

Y posteriormente se podrd consultar a la FO dentro de la pantalla de
incorporacién, en la estructura en la cual se reincorporé.

16



