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Manual de Usuario para Captura del Avance Programatico para
Directores de los Planteles del COBAEP

Inicio de sesidon para el Sistema de Evaluacidon del Programa Anual de Trabajo (SEPAT)
e Ingresar a la siguiente liga:
http://www.cobaep.edu.mx/sepat
e Ingresar el nombre de usuario (correo electrénico institucional).
e Ingresar la contrasefia (la que se entrega en un sobre cerrado).

e Darclicen el botdn “Iniciar sesion”.

* Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla i
coBagp Organise umo Publico Dencentrahssds

Ls cdecacron, a eifuerss compartda

tenss de Evaluscion del Programa Aunal de Trabsjo

Proceso de captura del Avance Programatico

Elegir el periodo de trabajo.
e Seleccionar el periodo donde se va a trabajar y dar clic en el botén de “Aceptar”.

Cerrar 5esion  motoxquim@cobaep. edumx

Seleccione el periodo con el que desea frabajar.

PAT2015 v

| PAT2014 I
Anir I

Secciones que componen la interfaz de usuario
e Enelladoizquierdo se mostrara el Menu para efectuar las siguientes actividades:
1. Menu: Al dar clic a esta opcidn, nos regresard a la pagina inicial del sistema.
2. Programa Anual de Trabajo:
A. Estado de PAT: Le permite al usuario visualizar una tabla con el resumen del
Programa Anual de Trabajo correspondiente al plantel al que esta adscrito.
3. Avance Programadtico:
A. Captura de Evidencias: Seccién donde el usuario podra cargar las evidencias
que den soporte a los productos entregables anotados para el trimestre a
evaluar.
B. Estado de Avance Programatico: Seccidn para revisar el estatus en el que se
encuentra el proceso del Avance Programatico. Estos pueden ser:


http://www.cobaep.edu.mx/sepat
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Director del plante

@\_\ o

Estado de PAT e

@$ e

Captura de Evidencias

Captura
entregable
ProgramafAnual de Trabajo

Estado de AP R
Reportes SEPAT

3B

Apartado de Estado del PAT

aF Estado del PAT-2014.

Formato PAT

Director del plantel

Menu AREA PLANTEL 1 : SAN FRANCISCO TOTIMEHUACAN
PUESTO DIRECTOR DEL PLANTEL 1
PAT
Estado de PAT
PERIODO
AMATT: FECHA DE REGISTRO 181172004 12:12:23 PAL
PR e VR NUMERO DE ACTIVIDADES ¢
Estado de AP
ESTADO DEL PAT PAT ACEPTADO

Reportes SEPAT

NUMERO DE CONTROL 6139

NOMBRE

Directores de los Planteles del COBAEP

Captura: Indica que el Avance Programatico se encuentra en fase
de llenado por el usuario.

Recepcion de evidencias: Una vez que el usuario termind de
capturar sus evidencias, se le enviardn al Jefe de Departamento de
Evaluacién.

Evidencias en evaluacion: Indica que las evidencias cargadas por el
usuario, han sido turnadas a los “evaluadores” del Departamento
de Evaluacion.

Evidencias evaluadas: Indica que las evidencias han terminado de
ser evaluadas por el personal del Departamento de Evaluacidn.

Cerrar sesion -
Programa Anual de Trabajo 2014

Estado del AP Reportes

de sus
el

evidencias
descritos

y estado en el que se | Reportes del Sistema Electronico
sus avances | del Programa Anual de Trabajo

en

programaticos

Accesar Accesar

Cerrar sesion

~ Estado del PAT

LIC. MARIA OLIVA TONQUI ALMAZAN

Captura del Avance Programatico
Para llevar a cabo el proceso de captura del Avance Programatico, el usuario debera realizar lo

siguiente:

1. Boton de Captura de Evidencias: El usuario debera de darle clic al botén ubicado en la parte
inferior izquierda de la pdgina principal del sistema.

2. Ubicar la columna de Capturar Evidencias: Dentro de la tabla que muestra el resumen de cada
uno de los productos entregables anotados en el usuario en su PAT, debera ubicar en la parte
superior derecha de la misma la columna de “Capturar Evidencias” y darle clic a aquella
actividad donde desea cargar la evidencia.
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3. Apartado de Captura de Evidencias: Se mostrard un formulario en la parte inferior de la pantalla
con los siguientes campos que debera de llenar el usuario.

A.

e Cerrar sesién
(/] Captura de Evidencias

aF AcNyjdades Capturadas-2014

Mostral' PAT

Director del plant

@ 2 Ca Evidencia:
AL Presentar una, TARJETA 0 3 35 8
:‘E PAT INFORMATIVA § )

GRAMA ANUAL DE

%uoo de PAT

Trimestre: El usuario debera elegir el trimestre correspondiente a dicha actividad,
anota en el PAT, donde cargara la evidencia. El listado de los trimestres aparecera de la
siguiente forma:

a. Primer trimestre.

b. Segundo trimestre.

c. Tercer trimestre.

d. Cuarto trimestre.
Mes: Al elegir un trimestre, se cargaran los meses del afio correspondientes a dicho
trimestre. El usuario debera elegir el mes donde le corresponde cargar la evidencia para
la actividad en cuestion.
Evidencias por subir: Este campo le indica al usuario el nimero de evidencias que le
corresponde a dicha actividad.
Evidencia: Boton donde el usuario podra adjuntar el archivo que contiene la evidencia
gue respalda a la actividad anotada en su PAT.
Botén de Agregar Evidencia: Una vez que el usuario ha elegido el archivo
correspondiente, debera de dar clic a este botén para agregarlo y continuar con la
captura de otra evidencia de otra actividad del PAT.
Botdn de Cancelar: Al darle clic a este botdn, el usuario no cargara la evidencia para la
actividad en cuestion.

s 2 s4a Contidsd Peso  Can Tmp. s Medios de Captar
No. Descripcin/Ex y o2 it :
Ne. tregable Unidad de Medida Cpn Toa) En¢ Feb Mar Abr May Jua Jul Ago Sep Oct Nov Dic Gestion Resulado Estrategico Supue fos P

i

Menu

2 Formular, , ACTA 6 15 1
3 Evaluar el ,  ACTA 6 15 1

Formular un

-

7 ACTA 1 15

CE PROGRAMATIC

Formular, ; PORTAFOLIO - 10

N

Porcentaje Total: 100%

Captura de Evidencias PAT-2014

Captura de Evidencias /@
[Nueva)

Descnipeion Entregable: Tdentificar las
necesidades de -
capacitacion.a través

Unidad de Medida: CEDULA

Trimestre: -SELECCIONE UN TRIME v /

Mes v 6______

Evidencias por subir.
Evidencia: | Seleccionar archivo | No se ehgx%\

/ Cancelar || Agregar Evidencia
D A AN
Evidencias Capturadas
Terminary Eviar U
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G. Opcion Mostrar PAT: Opcidn para visualizar el formato del PAT listo para imprimir.

Cotogls de Bachiliere del Evtade de Pastda
Orgaanims Publee Drceuirainde
Duwrcrt o P, Progrmmrie 1 Lo
R P ey e
i

B s N [ e N Y e N

Nota importante: En el caso de que el nimero de evidencias para un “producto entregable” sea mas
de uno, el usuario tendra que repetir el procedimiento de carga de evidencias para dicho producto
entregable, el nUmero de veces que esté registrado en su PAT.

4. Apartado para visualizar el resumen de las evidencias cargadas: Una vez que se dio clic al botdn
de “Agregar Evidencia”, se mostrara una tabla en la parte inferior de la pantalla con el resumen
de dicho archivo.

COBAEP Cerrar sesion

.F Captura de Evidencias
a/- Actividades Capturadas-2014

" T
Director del plante Mostrar PAT

No. Descripcién/Entregable Unidad de Medida c::;‘ _"""“] Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Gestion Resultado "'- Estrategico ‘,“."" 4 g opuestos Captumr

Evidencins
1 Identificar , CEDULA 2 X X X Cédula, Contar; _2
Menu s
2 Formular, 4 ACTA 6 X X: X Acta  Contar 'S
AL —
3 ‘Evaluar el .,  ACTA 6 X x X Acta ,Contar, ‘
PAT
Estadode 4 Formular un ,  ACTA 1 X X !X X . Cédul, Que, —4
v moaraTico [ o p T X X X X  Cédulcontap X
Caputa de Evidencia:
Estado de AP TARJETA > > 2 = s T
6 Presentar una, , X X X X Tarje, Que ,
Reportes SEPAT INFORMATIVA -

Porcentaje Total: 100%

Evidencias Capturadas [N /@
Terminar y Eviar

61590 1 1 Febrero Primer Tnmestre CEDULA PAT2014 Captura )

61590 2 1 Febrero Primer Trimestre ACTA PAT2014 Captura —.‘
61590 3 1 Febrero Pamer Tnmestre ACTA PAT2014 Captura —.‘
61590 6 3 Enero Primer Tnmestre TARJETA INFORMATIVA PAT2014 Captura —,

Nota importante: En la columna de “Estado Evidencia”, se mostrara el estatus que iran
adquiriendo las evidencias dentro del proceso que le corresponde al Avance Programatico.
Estos estados son:

i Captura.

ii.  Recepcidn.

iii. En evaluacion.
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iv. Evaluada.

A través de la ultima columna de la tabla llamada “Detalle”, el usuario puede editar la evidencia

cargada. Al darle clic al icono que aparece en esta columna, se mostraran las siguientes
opciones:

A. Editar: Al darle clic a este botdn, se desplegara una ventana donde el usuario puede
cambiar el archivo que cargd previamente como evidencia.

Entregable Evidencia TUnidad de Medida

61390 2 1 Febrero Primer Trimestre ACTA PAT2014 Captura ?J
61590 3 1 Febrero Primer Trimestre ACTA PAT2014 Captura ::.’
61390 6 3 Enero Primer Trimestre TARJETA INFORMATIVA PAT2014 Captura ;‘,’J

Editar Evidencia

61590

1

1

FEBRERO

PRIMER TRIMESTRE
CEDULA

.\éelécuona; a&hi&o" Evidenic... Tnm pdf

Actualizar | Cancelar

Ver evidencia: Por medio de esta opcidn, el usuario puede visualizar a detalle tanto el
archivo cargado, como toda la informacién concerniente a la evidencia.

Nota importante: El usuario debera de cerciorarse que dentro de su explorador de
internet, esté habilitada la opcidn de mostrar “ventanas emergentes”.
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COBAEP Cerrar — et m = -

® 3 <
Detalle de Evidencias
Evidencia
Direcior del plannd [
AT Q550
PERSONA A %A PGS G MAZAX
N0 ENTREGASLE 1
Menu TESCRPCIONENTREGASLE DENTFICAR LAS NECESIDADES TF CAPACTTACINATRAVES DE LACEDULADNC
UNIDADDE MEDDA cEzzA
stago g8 PAT
= Azs rEsRERD
s N FECHATE REGRTRO 19112014 124521 20
B ESTADO CAPTURA
CEDULADE CETECCION DE NECESIDATES DF CAPACTTTACEN QUE CONTENGALCS
Estado 0o AP MEDIOS DF VERFICACKN CURSOS QUE REQUERENLOS DOCENTES ENBASE ALALEVGENERAL TEL
Reporiss SEPAT SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE
EOESTOR CONTAR CONLAPARTEPACICN CEL TRECTCR CEL ZLANTEL PARA DENTFLAR

LAS NECESIDADES OF CAPACTTACEN

SFcoBAEP e

Informe de actividades s o s
emaste M ehe W

Primer Semestre, 2014

C. Terminar y enviar: Cuando el usuario ha terminado de cargar en el sistema todas sus
evidencias concernientes al trimestre en cuestidn, debera de darle clic a esta opcion.
Al hacerlo se mostrara una ventana indicando el trimestre donde el usuario ha cargado
sus evidencias y que estan listas para ser enviadas.
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Enviar Evidencias
Cancelar

Enviar evidencias para su autorizacion.

PRIMER TRIMESTRE. Engar
SEGUNDO TRIMESTRE.
TERCER TRIMESTRE

CUARTO TRIMESTRE.

D. El siguiente mensaje se le mostrard al usuario, indicandole que las evidencias ya han
sido enviadas para su evaluacién.

Evidencias Capturadas
Terminar y Eviar

b I

J 5 INFORMATIVO [S]

Estado Evidencia Detalle
Las evidencias fueron enviadas para su autorizacion. PAT2014 Recepcion de Evidencias }z
61590 2 PAT2014 Recepcion de Evidencias })
61590 3 PAT2014 Recepcion de Evidencias 1
61590 6 1 Enero Primer Tnimestre TARJETA INFORMATIVA PAT2014 Recepcion de Evidencias }A
61390 6 2 : Enero Primer Trimestre TARJETA INFORMATIVA PAT2014 Recepcion de Evidencias })
61590 6 3 ; Enero Primer Trimestre TARJETA INFORMATIVA PAT2014 Recepcion de Evidencias )

Botdn de Estado del Avance Programatico
Seccidn para revisar el estatus en el que se encuentra el proceso del Avance Programatico.

COBAEP Cerrar sesion

afF Estado de Avances Programaticos

Primer Avance Programatico-2014.

Director del planw

= NUMERO DE CONTROL a5
NOMBRE LIC. MARLA OLIVA TOXQUI ALMAZAN
AREA PLANTEL 1 : SAN FRANCISCO TOTIMEHUACAN

Menu PUESTO DIRECTOR DEL PLANTEL 1
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO PAT e
RGP PERIODO PAT014

TROESTRE PRIMER TRIESTRE

AVANCE TROGRINATICD FECHA DE REGISTRO 18711/2014 12:54:03 PAL

ESTADO DEL AVANCE PROGRAMATICO RECEPCION DE EVIDENCIAS
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Estado del Avance Programatico desde la Pagina Inicial del Sistema

Al concluir el proceso de captura de evidencias, dentro de la péagina principal del sistema en el

apartado de “Estado del Avance Programatico”, aparecerd” un mensaje en codigo de color

“amarillo, indicando que las evidencias que han sido enviadas se encuentran en estatus de

“Recepcion”.

COBAEP Cerrar sesion

® Programa Anual de Trabajo 2014

b

Director del planiw

Captura de Evidencias Estado del AP Reportes

Formato y estado en el que se eportes del Sistema Electronico

Captura de ewvidencias de su
sus avances el Programa Anual de Trabajo

entregables descritos en ¢ encuentran
Menu Programa Anual de Trabajo programaticos
T1: Recepcion de Evidencias
OGRAMA ANUAL DE TRABAX

Estado de PAT

AVANCE PROGRAMATICO
Captuta de Evidencias
Ssldove A8 Accesqr
Reportes SEPAT

Accesar Accesar

Mensajes del Sistema

Formato del archivo a subir y tamafio
El archivo a subirse debe estar en formato PDF y su tamafio no debe exceder los 5 Mb.

Captura de Evidencias PAT-2014

INFORMATIVO [S]

Su archivo de evidencia debe ser en formato PDF.

[ Enterado |

v

capacitacidn.a través
A ke

Unidad de Medida: CEDULA

Evidencias agregadas correctamente
Evidencias Capturadas

Terminar y Eviar
}

PAT Entregable  Evidencia AVISO [S]

61590 1 1 Evidencia registrada correctamente.

Estado Evidencia

d de Madida
EDULA PAT2014 Captura

)
3

Evidencia actualizada

Evidencias Capturadas
Editar Ver Evidencia Terminary Eviar

PAT Entresable  Evidencia AVISO [S] Detalle

: . Y| Evidencia actualizada correctamente. : { ‘

61590 2 1 Enterado | TA PAT2014 Captura P
61590 3 1 Febrero Primer Trimestre ACTA PAT2014 Captura —;‘
-

61390 6 3 Enero Primer Trimestre TARJETA INFORMATIVA PAT2014 Captura
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Evidencias Incompletas

Cuando el usuario intenta dar clic en el botdn de “Terminar y Enviar” y alin no estdn completas las
evidencias, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Porcentaje Total: 100%

Evidencias Ca

Terminar y Eviar

PAT
61590

61590
61590

61590

Cerrar sesion

[

No se pueden enviar las evidencias porque aun no estan completas.

Entregab)
1 Programadas: 6
2 Capturadas: 4
3 | Enterado |
6 3 Enero Primer Trimestre TARJETA INFORMATIVA

PAT2014

PAT2014

PAT2014

PAT2014

Estado Evidencia Detalle

Captura _j! )
Captura _:' )
Captura _\ )
Captura 1

Para cerrar la sesion en el sistema, el usuario debera de darle clic al texto “Cerrar sesion”, ubicado
en la parte superior derecha de su pantalla.

b

Director del plant

Menu
Estado de PAT
Captuta de Evidencias

Estado de AP
Reportes SEPAT

Cerrar sesion o

Programa Anual de Trabajo 2014

Captura de Evidencias

Captura de evidencias de sus
entregables descritos en el
Programa Anual de Trabajo

Accesar

Estado del AP
Formato v estado en el que se
encuentran sus avances
programaticos

T1: Recepcion de Evidencias

Accesar

Reportes

Reportes del Sistema Electronico
del Programa Anual de Trabajo

Accesar

10



