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CATALOGOS

SASA.

en linea

Elegir desde el mend principal la opcion de Administracion/Catdlogos

A continuacién se detalla la operacion de los catdlogos que pueden ser actualizados por los Institutos
Estatales y Coordinaciones de Zona, los demds catdlogo son para consulta de los usuarios.

Diferencias
SASA99

Procedimiento

Criterios de operacion

Para ingresar a esta opcién debes elegir desde el mend principal la
opcién de Administracién/Catdlogos el sistema desplegard la siguiente
pantalla:

Estructura Programatica

Estructura Educativa

Estructura Institucional

Estructura Interinstitucional

Estructura Geoorafica

Incorparacian

Figuras Operativas

Atencian

Acreditacidn

Cenificacidn

Pagos de Productividad

Informatica

Aqui se selecciona la estructura donde se encuentra el catdlogo que se
desea actualizar o consultar.

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

En esta seccién se dardn de alta los catalogos relacionados con la
institucién como son: Institutos Estatales, Coordinaciones de Zona,
Microregiones, Sedes, Unidades Operativas, etc.

O N e s
EDUCACION DE LOS ADULTOS

0 [

T s g 0

Descripeibn * I o A EDUCA
[ edad Minima ko *

Identificador *

m Edad Minima FO *

Perfodo para Baja FO *

En esta seccién solo podrds
actualizar o hacer registros en
los  siguientes  catdlogos:
Patronatos

Coordinaciones de zona
Coordinaciones regionales
Microregiones

Unidades operativas

Sedes
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Patronatos

Para acceder a esta opcidn dar click en el separador de el

sistema desplegara la siguiente pantalla:

Dites de Captura

Dencripcstn * [
Bamicie

Se mostrard el Instituto
Estatal del usuario que estd
accesando al sistema.

Para dar de Alta un Nuevo Patronato:

Dar clic en el botén de agregar ﬂl

Introducir la descripcidn que identificard al patronato.

Oprime el botén de lista EI selecciona el Pais, Entidad
Federativa, Municipio, Localidad en los que se encontrard el

patronato.

Campo de colonia |
no considerado en
SASA i

Captura los demds campos de domicilio relacionados con el
Patronato como son: Calle, Numero, CP, Teléfono y Colonia.

Oprime el botén de aceptar !I el sistema desplegard el

siguiente mensaje:

3 - Microsoft Intemnet Explorer

i } El registro Fue agregado exitosamente,

Modificacion de datos de un patronato:
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Para ello bastard con seleccionar el patronato deseado de la lista, que
se despliega en la parte superior de la pantalla y posteriormente dar

clic en el botén de modificar una vez realizados los cambios

necesarios presionar el botén de aceptar n enviando mensaje de la
confirmacién de la actualizacién del registro.

Eliminacién de algln Patronato

Para realizar esta operacion bastard con seleccionar el patronato
deseado de la lista, que se despliega en la parte superior de la pantalla 'y

posteriormente dar clic en el botén de eliminar , enviando
mensaje de la confirmacién de la eliminacion del registro o la no
eliminacién por tener registros relacionados.

Coordinaciones Regionales Se mostrard el Instituto
Estatal del usuario que estd
Para acceder a esta opcion dar click en el separador de accesando al sistema

Coordinaciones

Regionales

el sistema desplegard la siguiente pantalla:

Para dar de Alta una Nueva Coordinacién Regional:

1. Dar clic en el botén de agregar ﬂl

2. Introducir la descripcion que identificard la coordinacién

regional.
3. Seleccionar al responsable de la coordinacion regional. Aqui se muestra a las figuras
operativas con el rol de
Coordinador Regional. Es

importante que previo al registro
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de un Coordinacién regional se
registre a la figura operativa con
rol de Coordinacién regional que
serd responsable.

4. Oprime el botén de lista ¥ selecciona el Pais, Entidad
Federativa, Municipio, Localidad en los que se encontrard el
patronato.

Campo de colonia
no considerado en
SASA

5. Captura los demds campos de domicilio relacionados con el
Patronato como son: Calle, Nimero, CP, Teléfono, Fax y Colonia.

6. Oprime el botén de aceptar !| el sistema desplegard el
siguiente mensaje:

2 - Microsoft Internet Explorer

é) El reqgistro Fus agregado exitosamente,

Modificacion de datos de una Coordinacion regional:

Para ello bastard con seleccionar la coordinacién regional de la lista,
que se despliega en la parte superior de la pantalla y posteriormente

dar clic en el botén de modificar una vez realizados los cambios

necesarios presionar el botén de aceptar n enviando mensaje de la
confirmacién de la actualizacién del registro.

Eliminacion de alguna Coordinacién regional

Para realizar esta operacién bastard con seleccionar la coordinacién
regional de la lista, que se despliega en la parte superior de la pantalla y

posteriormente dar clic en el botén de eliminar , enviando
mensaje de la confirmacién de la eliminacion del registro o la no

eliminacion por tener registros relacionados.
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Para acceder

Coordinaciones
de Fona . . -
el sistema desplegard la siguiente pantalla:

Coordinaciones de Zona

a esta opcion dar clic en el separador de

Y | Ea— |
| e T— by T TN
I = |
tl':‘ Flirma | [ _]
Domicilio
entfedt [ [oweRs M e B e T
Municipta * [T o= anene B Telttene 1 R g | -
Col ————

Se mostrard el Instituto
Estatal del usuario que estd
accesando al sistema.

Para dar de Alta una Nueva Coordinacion de Zona

Dar clic en el botén de agregar ﬂl

Capturar
coordinacién

la descripcion con la cual se identificara la

. 4 . b . . . s
Oprime el botén de lista :| selecciona la Coordinacién
Regional a la que pertenece, si es el caso.

Se mostrardn las coordinaciones regionales que
se tengan registradas para ese Instituto
Estatal

. 4 . b . . .z
Oprime el botén de lista :I selecciona la situacién.

El sistema desplegard en el campo de situacién
la fecha en la cual se estd dando de alta la
nueva  Coordinacién, con un  formato
DD/MM/AAAA.

Oprime el botdn de lista EI selecciona al Responsable de la
cz

Aqui se muestra a las figuras operativas con el
rol de Coordinador de Zona. Es importante que
previo al registro de un Coordinacién se
registre a la figura operativa con rol de
Coordinador de zona que serd responsable

. , . W .
Oprime el botén de lista :I selecciona a la persona que
estard como responsable de la firma de constancias.

Aqui se muestran las figuras operativas con el
rol de Coordinador de Zona y las figuras con el
rol de Jefe de acreditacién.

Oprime el botén de lista EI selecciona el Pais, la Entidad

Federativa, el Municipio y la Localidad donde estard ubicada la
cz

Campo de colonia ;
no considerado en i

Captura los campos restantes del domicilio como son: Calle,
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Numero, Colonia, CP, Teléfono y Fax

9. Oprime el botén de aceptar !| el sistema desplegard el
siguiente mensaje:

<3 - Microsoft Internet Explorer

\y El reqgistro fue agregado exitosamente.

Modificacién de datos de alguna Coordinacién de Zona

Para realizar esta actividad bastard con seleccionar la coordinacién
deseada de la lista, que se despliega en la parte superior de la pantalla 'y

posteriormente dar clic en el botén de modificar una vez

realizados los cambios hecesarios presionar el botén de aceptar u
enviando mensaje de la confirmacién de la actualizacién del registro.

’

Las coordinaciones de zona
podrdn ser depuradas manera
manual cambiando su situacién a
inactiva, baja o en operacidn,
seglin movimientos que se den
en la operacién de los servicios
del INEA.

Eliminacién de alguna Coordinacién de Zona

Para realizar la eliminacion de algdn Instituto bastard con dar clic en el

botén de eliminar !I enviando mensaje de la confirmacién de la
eliminacién del registro o la no eliminacién por tener registros
relacionados.

Micro-Regiones

Para acceder a esta opcién dar clic en el separador de

Microregione=s

el sistema desplegara la siguiente pantalla:

Instituto Estatal :* [ [AGMSCALIENTES

coordinaciin [ [aGuascausentes unsang i

| lctowe pesedocton |
T O T T

Elegic MICRO-REGLON 02
Elair 3 MICRO-REGION 04
Elear 4 MR NUEVE
Llegic s MR CINCS
FErEE fo = o Y

D

| e
[ [Groserzceen i Fecha de situacién [0 -5 -fo0e |

sl

Por medio de este catalogo se dardn de alta las
Microregiones que dependen de un Instituto
Estatal y de una Coordinacién de Zona en
particular.
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Para dar Alta de la Nueva Micro-Regién:

1. Oprime el botén de lista | selecciona el Instituto Estatal

2. Oprime el botén de lista selecciona la Coordinacion de

Zona

3. Dar clic en el botdn de agregar ﬂl

4. Capturar la descripcion con la que se identificard la Micro-
regién.

. 4 . b . . ..
5. Oprime el botén de lista selecciona la situacién

El campo de fecha de la situacién aparecerd
deshabilitado y por default mostrard el dia en
el que se esta dando de alta la nueva micro-
regién, con un formato DD/MM/AAAA

6. Oprime el botén de aceptar !| el sistema desplegard el
siguiente mensaje:

3 - Microzoft Internet Explorer,

\::[() El reqgistro fus agregado exitosamente,

Modificacién de datos de alguna Micro-regién

Para realizar esta actividad bastard con seleccionar la micro-regién
deseada de la lista, que se despliega en la parte superior de la pantalla'y

posteriormente dar clic en el botén de modificar una vez

realizados los cambios hecesarios presionar el botén de aceptar u
enviando mensaje de la confirmacién de la actualizacién del registro.

’

Las micro-regiones podrdn ser
depuradas  manera  manual
cambiando  su  situacién a
inactiva, baja o en operacidn,
seglin movimientos que se den
en la operacién de los servicios
del INEA.

Eliminacién de alguna Coordinacién de Zona

Para realizar la eliminacién de alguna micro-regién bastard con dar clic

en el botén de eliminar !I enviando mensaje de la confirmacién de
la eliminacién del registro o la no eliminacién por tener registros
relacionados.




INEA
Sedes Por medio de este catalogo se dardn de alta las
Sedes que dependen de un Instituto Estatal y
de una Coordinacién de Zona en particular.
Para acceder a esta opcién dar clic en lel separador de

intrisianes

ﬂ el sistema desplegara la siguiente pantalla:

intiusion Caord. Coord. Tipo Tipa
atataten TR ppnsies  degone  MOTOORONAES gy Local

[
Opevativan

e —

Institutn Estatal * [ramscaEnTEs

Situscidn
Inmtitucional

Coordinacidn [ [AGLASEALENTES LaBaNG
Elrair
Eegz 2 SEDF 02
la 3 SEDE 03
Eloax 100 SEDE nﬂﬂ | | | |‘“
Datos de Captura
Clave *
Descripeidn * [FE00
i B L B rocueuinh @
Tipo Sede *
~ [}

[ [eicrsmaamn B recha Siwacién PAsEe

Situacidn *
Damicilia

Fals® T Iz T calleynsr [T
T YRR | T C— | —

Hunicipla * [T |[Fevscamies 5] Teldfonot [ |
Lacalidad * | [FamscamT B

Colanis [

et

|

Para dar de Alta de una Nueva Sede:

Oprime el botén de lista zl selecciona el Instituto Estatal

1.
2. Oprime el botén de lista E‘ selecciona la Coordinacién de Zona
3. Dar clic en el botén de agregar ﬂl
4. Captura la clave de la Sede
5. Introduce la descripcidn con la que se identificard la sede
6. Selecciona el tipo de sede

PERMANENTE &) moviL O ProGRamMADA O

Urbano & Rural O

El campo de fecha de la situacién

7. Oprime el botén de lista zl selecciona la situacidn P

aparecerd deshabilitado y por
default mostrard el dia en el que se
esta dando de alta la nueva Sede,
con un formato DD/MM/AAAA

10
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8. Oprime el botdn de lista selecciona el Pais, Entidad
Federativa, Municipio y Localidad en donde estard ubicada la
sede.

9. Introduce los datos restantes del domicilio como son: Calle,
Ndmero, Colonia, Referencia, CP, Teléfono y Fax.

En caso de que sea un domicilio
Conocido, asentar en el campo
de Referencia, alguna
orientacién de ubicacién de la
plaza.

10. Oprime el botén de aceptar !I el sistema desplegard el
siguiente mensaje:

3 - Microsoft Internet Explorer

\::[2 El reqistro fue agregado exitosamente,

Modificacién de datos de alguna Sede

Para realizar esta actividad bastard con seleccionar la micro-regidn
deseada de la lista, que se despliega en la parte superior de la pantalla 'y

posteriormente dar clic en el botén de modificar una vez

realizados los cambios hecesarios presionar el botén de aceptar u
enviando mensaje de la confirmacién de la actualizacién del registro.

Eliminacién de alguna Sede

Para realizar la eliminaciéon de alguna sede bastard con dar clic en el

botén de eliminar , enviando mensaje de la confirmacién de la
eliminacién del registro o la no eliminacién por tener registros
relacionados.

Las sedes serdn depuradas de
manera automdtica de acuerdo
a los siguientes criterios:

También podrdn cambiar su
situacién a inactiva, baja o en
operacién de manera manual,
seglin movimientos que se den
en la operacién de los servicios
del INEA.

Unidades Operativas

Por medio de este catalogo se
dardn de alta las unidades
operativas que dependen de un

11
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Unidades
., . Operativas
Para acceder a esta opcién dar clic en lel separador de E=————=¢|

sistema desplegarad la siguiente pantalla:

Instituto Estatal - [AGUASCALIENTES =
Elegir 2 SAN FRANCISCO DE LO5 ROMO
Elonir 3 CAVILLO
Eeaic 4 RINCON D ROMOS
Elzair & EMPRI UCIGNES ‘“
Datos de Captura
Descripeibn * [
Micraregidn * A récnico pocents * [ i |
Centra de Clave Alterna —
Trabaje de UO
Tipo Local * [ [ T 2 Urbano € fural €
Aulas * Circulas de Extidla I Educandas
mare [ | (B Il Fecha Situscion Y
Pais * ] [reas R |
int.ved.* [ I Ioha H ce I
R B i T [ Subirovecis |
Localidad * | T g

Colania I

Instituto Estatal y de una
Coordinacion de Zona en particular.

Para dar Alta de una Nueva Unidad Operativa:

Oprime el botén de lista z‘ selecciona el Instituto Estatal

1. Oprime el botén de lista E‘ selecciona la Coordinacién de
Zona

2. Dar clic en el botdn de agregar ﬂl

3. Capturar la descripcion con la que se identificard a la Unidad
Operativa

. 7 . t . B .z
4. Oprime el botén de lista :| selecciona la micro-region

. . . W . ;.
5. Oprime el botén de lista :‘ selecciona al Técnico Docente

Aqui se desplegardn todas la Figuras
Operativas que tienen el rol de Técnico
Docente y que estdn vinculados con la Micro-
Regidn seleccionada, por lo que antes de la
captura de las unidades operativas verificar
esta vinculacidn.

6. Introduce el centro de trabajo relacionado con la unidad
operativa

En este campo se captura la
clave de centro de trabajo que
asigna la SEP a las Escuelas

12
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Pdblicas, donde se brindas los
servicios del INEA.

7. Introduce la clave alterna de la Unidad Operativa

8. Oprime el botén de lista ¥ selecciona el Tipo de Local

9. Selecciona el tipo de Unidad . ® Rrural O

10. Introduce el nimero de aulas que se utilizardn para
proporcionar los servicios del INEA.

11. Los campos de Circulo de Estudio y Educandos aparecerdn
deshabilitados y aqui se mostrard el total de circulos y
educandos que estdn relacionados con la Unidad Operativa y
que se ven reflejados en el médulo de Atencidn.

12. El campo de Situacién aparece deshabilitado y por default con El sistema desplegard en el campo
la situacién Inactivo cuando se crea una unidad operativa. Va de situacién la fecha en la cual se
cambiando su situaciéh de acuerdo a los movimientos de ZSTad.darf“f° de alta '“f nueva
atencion que registre, es decir, de acuerdo a los circulos de cordinacion, con un  formato

: . P DD/MM/AAAA.
estudios creados y a los educandos registrados en los circulos
de estudio vinculados a la unidad.

13. Oprime el botén de lista selecciona el Pais, Entidad
Federativa, Municipio y Localidad donde estard ubicada la
Unidad Operativa.

14. Captura los campos restantes del domicilio como son: Calle,

Ndmero, Colonia,, CP, Teléfono y Fax
Campo no . , Suhpruyectu . ; ESTG Opcién per‘ml‘hr‘d r‘egiSTr‘Or‘
considerado 15. Oprime el botdn de \—I el sistema desplegard el o los subproyectos que se
en SASA99 la siguiente pantalla: atienden en la unidad operativa,
asighando el técnico docente
para cada subproyecto.

13
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Unidad Operativa |1 CENTRO ESCOLAR LOPEZ ¥ GONZALEZ

| I I I
T o Toesepern

=== 1 = ===
Subproyecto * |1 | MEA - FOA =
Tipo Unidad * | | CENTR.O URBANG DE EDLIC. PERMARNENTE =
Técnico Docente * |aaay7sOsIIGs | [ARRATIA ANAYA VERONICA =

Para dar de Alta Nuevos Subproyectos, Relacionados con la Unidad
Operativa:

16. Dar clic en el botdén de agregar ﬂl

17. Oprime el botdn de lista z‘ selecciona el Subproyecto

18. Oprime el botdn de lista E‘ selecciona el Tipo de Unidad

19. Oprime el botén de lista El selecciona el Técnico docente

Se muestran los técnicos
docentes vinculados a la unidad
operativa.

20. Dar clic en el botén de aceptar ﬂ para agregar el

subproyecto

21. Oprime el botén de aceptar !| el sistema desplegard el
siguiente mensaje:

3 - Microsoft Internet Explorer

i ) El registro fue agregado exitosamente.

14
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Modificacién de datos de alguna Unidad Operativa

Para realizar esta actividad bastard con seleccionar la unidad operativa
deseada de la lista, que se despliega en la parte superior de la pantalla 'y

posteriormente dar clic en el botén de modificar una vez

realizados los cambios hecesarios presionar el botén de aceptar n
enviando mensaje de la confirmacién de la actualizacion del registro.

Eliminacion de alguna Unidad Operativa Las unidades operativas serdn
depuradas de manera
Para realizar la eliminacién de alguna unidad operativa bastard con dar automdtica de acuerdo a los

!I siguientes criterios:
clic en el botén de eliminar , enviando mensaje de la confirmacion

de la eliminacién del registro o la no eliminacién por tener registros
relacionados.

15
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ESTRUCTURA INTERINSTITUCIONAL

En esta seccién se dardn de alta los catdlogos relacionados con los subproyectos
estatales y las dependencias que tienen convenios con los Institutos Estatales.

Diferencias | . o »
g:;:;;l y : Procedimiento Criterios de operacion
|

Subpf'ayeCfas Por medio de este catalogo se dardn de alta los

Subproyectos que dependen de un Instituto
Estatal y un Grupo de Subproyectos

. . determinado.
Para acceder a esta opcién dar clic en el separador

Subproyectos

el sistema desplegard la siguiente pantalla:

Subproyectos 1 Grupos de Subproyectos Seclores Dependencies
[ l .I.l Gpo. Subbrayactos * | o o — |
Clave |Identificader | Descrincién
Clgair 18 CONAFE CONAFE
Elegir 1% ar.z000 PROVECTS 1997-2000
Elggic 20 1ee 1EP
Elesur 21 SEDEPERM SEDE PERMANENTE
AS i ot T T ) 0
Datos de Captura
Descripcidn * | alig M
tdentificadar — Aplica Pago B
Para dar de Alta un Subproyecto Estatal: En caso de que el Grupo de Subproyectos

seleccionado sea Estatal se deberd seleccionar
del Instituto Estatal, de lo contrario es un
campo que se deberd dejar en blanco.

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

2. Dar clic en el botén de agregar ﬂl

3. Captura la Descripcién que tendrd relacionada el nuevo
subproyecto

4. Captura el Identificador que tendrd relacionado el
Subproyecto

5. Selecciona si el nuevo subproyecto aplica para pago
aplica Pagu|:|

16
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6. Oprime el botén de aceptar —| el sistema desplegard el
siguiente mensaje:

2 - Microzoft Internet Explorer BE®E

i ) El registro fue agregado exitosamente.

Modificacién de datos de alglin Subproyecto

Para realizar esta actividad bastard con seleccionar el subproyecto
estatal de la lista, que se despliega en la parte superior de la pantalla'y

posteriormente dar clic en el botén de modificar una vez

realizados los cambios hecesarios presionar el botén de aceptar n
enviando mensaje de la confirmacién de la actualizacién del registro.

Eliminacién de alglin Subproyecto

Para realizar la eliminacién de algin subproyecto bastard con dar clic en

el botén de eliminar , enviando mensaje de la confirmacion de la
eliminacién del registro o la no eliminacién por tener registros
relacionados.

Dependencias

Para acceder a esta opcién bastard con dar clic en el separador

Dependencias . 3 o
el sistema desplegard la siguiente

pantalla:
Subproyectos Grupos de Subgroyectos Sectores Depentencis
—r T “ Institute Extatal 7 [chaeas  §]

CONSEID NACTONAL DE FOMENTO
EDUCATIVO

SERVICIO SOCIAL VOLUNTARID 01
SERVICIO SOCIAL VOLUNTARIO 02
SERVICIO SOCIAL VOLUNTARIS 03

SERVICIO SOCIAL VOLUNTARIO 04
.'l’-':llj';” "II JJJJJJJE
Datos de Captura
Descripeitn * et hadiona PN Identificadar * | Ea
Tipe & peuco @ privaos @ ot Sector* [ [AFvicioz ot coucacion B

Por medio de este catalogo se dardn de alta las
Dependencias que dependen de un Instituto
Estatal determinado.

17
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Para dar de Alta una Dependencia:

1. Oprime el botén de lista EI selecciona el Instituto Estatal

Da clic en el botdn de agregar ﬂl

Captura la descripcion de la dependencia con la que se realizé
el convenio de colaboracién para prestar los servicios del
INEA.

Captura el Identificador que estard relacionado con la
Dependencia

Selecciona el tipo de dependencia
Tipo @ pleLIco O PRIvADS (O OTRO

Oprime el botén de lista E| y selecciona el sector

EEE

Oprime el botén de subproyecto el sistema

desplegard la siguiente ventana:

3 Subproyectos por Dependencia - Microsoft Interwet Expl... .r_. | |’§

Dependencia

— aa

Elegir |Clave | Subproyecto Grupe
o1 IMEA - PO IR
F |2 ASESORIAS ALTA PRODUCTIVDAD INE&
O 3 ASOCIACKN MATONAL DE ACTORES ILE&
0o a ATEHCION A MAGILADORAS IKE#
0O s ATEHCION & POLICIAS INE&A

ma

e
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INEA

SASA

en linea

8. Selecciona los Subproyectos que estardn relacionados con esa
dependencia dando clic sobre el o los subproyecto(s) deseados

1 INEA, - PO&, INEA,

g case sutpronecto ————————rupo

9. Oprime el botén de aceptar ﬂ para agregar el o los
subproyectos seleccionados y regresar a la pantalla de
dependencias.

10. Una vez capturados todos los datos requisito presionar el

botén de agregar u el sistema mostrard el siguiente
mensaje:

2 - Microsoft Internet Explorer

y El registro fue agregade exitosamente,

Modificaciéon de datos de alguna Dependencia

Para realizar esta actividad bastard con seleccionar la dependencia de
la lista, que se despliega en la parte superior de la pantalla y

posteriormente dar clic en el botén de modificar una vez

’

realizados los cambios hecesarios presionar el botén de aceptar u
enviando mensaje de la confirmacién de la actualizacién del registro.

Eliminacién de alguna Dependencia

Para realizar la eliminacion de alguna dependencia bastard con dar clic

en el botén de eliminar . , enviando mensaje de la confirmacion de
la eliminacién del registro o la no eliminacién por tener registros
relacionados.
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