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PRESENTACION

Infroduccion

El desarrollo de las tecnhologias de la informacion y comunicacion (TIC) posibilita un
aumento en la productividad, lo cual motiva a que los esfuerzos tecnoldgicos no se orienten
exclusivamente a la creacién de grandes canales de informacién, sino a incrementar la
calidad y eficiencia de los frabajadores involucrados.

Las tecnologias de la informacién y comunicacién son herramientas que permiten nuevas
formas de gestiéon gubernamental que contribuyen en la eficiencia de los servicios publicos.

Al evolucionar los sistemas de almacenamiento y empleo de informacién en la
administracién publica, se fransforman en TIC's, con el objetivo de fomentar la
fransparencia en la funcién publica, desde la elaboracion de diversos informes hasta la
buUsqueda constante de datos especificos para elevar la calidad en el servicio.

De acuerdo con el Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacdn (PLADIEM) 2015 -
2021, la sociedad michoacana requiere mayor rendicion de cuentas y transparencia en el
gobierno. Por ello, la actual administracion busca fortalecer la confianza de la ciudadania,
a fravés de la eficacia, la eficiencia y mejorando los resultados del gasto publico. El eje 9
del PLADIEM relacionado con la rendicidn de cuentas, transparencia y gobierno digital,
impacta de manera directa la presente iniciativa.

Para lograr estas metas se pretende crear y fomentar la generacién de plataformas
informdticas cuya finalidad es optimizar, agilizar y tfransparentar las acciones, programas y
recursos materiales, humanos y financieros del ICATMI es fundamental para la actual
administracion.

Hoy en dia existen grandes avances en el sector de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones, todas estas dentro de la industria 4.0 que redefine las formas en las que
las entidades publicas y privadas interactian.

Para el ICATMI el presente Manual se fundamenta en el eje 5 de eficiencia administrativa
del Programa de Desarrollo Institucional (PDI) 2015-2021. En la Linea Estratégica 5.1 se
menciona la simplificacion de procesos administrativos y en la 5.4 que menciona la
necesidad de implementar procesos dindmicos de supervision.

Las lineas estratégicas del PDI deben materializarse en las actividades cotidianas que se
realizan en cada una de las Areas de la Direccién General, y en cada una de las 34
Unidades de Capacitacién a través de procesos y procedimientos estandarizados vy
especificos que permitan su monitoreo, evaluacion y retroalimentacién en un ciclo de
mejora continua.

En este caso, para llevar un buen control y seguimiento en las Unidades de Capacitacién,
se elabora el Plan Anual de Trabajo que corresponde a las actividades que se desempenan
en cada ejercicio fiscal y se reportan a la Direccion General.
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Las actividades se encuentran alineadas al Programa de Desarrollo Institucional integradas
de la siguiente manera:

Politica de Desarrollo: referente a las é Politicas de Desarrollo Institucional.

Lineas Estratégicas: referente a las lineas establecidas en cada una de las politicas de
Desarrollo

Acciones: referente a las acciones establecidas por cada una de las lineas
estratégicas de las Politicas de Desarrollo.

Actividades: Corresponden a las actividades especificas de cada uno de los
Planteles y Acciones Mdéviles, integradas por una meta y unidad de medida
gue reportan a la Direccidon General para su supervision y evaluacion.

Objetivos

o

» Crear una solucién informdtica a la medida de las necesidades de la Institucion.

» Implementar una herramienta informdtica que sistematice, homologue la
informacion generada por el ICATMI.

»  Implementar una plataforma que agilice el control interno del ICATMI.

» Facilitar la operacion de los planteles y las acciones mdviles que conforman el

ICATMI con el uso de una plataforma amigable con los usuarios.

Alcance

o

B3

o

% Homogenizar la informacioén que genera el ICATMI a fravés de sus planteles y
acciones moviles.

»  Optimizar los procesos administrativos de los planteles y acciones méviles.

Incrementar el indice de transparencia de la Institucion.

Implementar herramientas tecnoldgicas a la medida para la operacion interna del

ICATML.

Funcionalidad

oo

X3

*

X3

*

< Disminuir las inconsistencias en la informacién que se genera al interior de cada uno
de los planteles y acciones méviles del ICATMI.

% Homologar los conceptos utilizados en el ICATMI como parte de sus procesos de
evaluacién, seguimiento y control interno.

< Facilitar la gestién a través de una herramienta inteligente que arroje informes en
fiempo real.

< Optimizar la operacion administrativa de los planteles y acciones moviles.
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1. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

1.1.Especificaciones técnicas

Para el buen funcionamiento del sistema web se requieren los siguientes elementos:

% Computadora con acceso ainternet con 1 GB de memoria RAM.
% De la velocidad de navegacién de internet 1 Mbps minimo.
% Navegadores web recomendables: Google Chrome o Morzilla Firefox.
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2. MANEJO DEL SISTEMA

2.1.Acceso al sistema

Para comenzar, debe ingresar a la plataforma del Instituto desde un navegador web; se

recomienda utilizar Google Chrome o Morzilla Firefox, una vez que se abre el navegador
realizar lo siguiente:

1. En la barra de direcciones escribir la siguiente direcciéon IP: http://187.191.84.19 v
presionar ir o enter.

2. En esta ppn’rollo se encu,en’rrc una barra de menuys, presione clic en el meny
“DIRECCION DE PLANEACION", posteriormente presione clic en “*PAT 2019 planteles”.

L e

’ = o ) PAEETTIS YW ATV C ATV W YR W (Yo NESNP ST RS R——
i

llustracion 1. Pantalla principal de la plataforma ICATMI y menU de acceso a PAT 2019 Planteles

a

ICATMI

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL
TRABAJO DEL ESTADO DE MICHOACAN

3. A continuacién, en la siguiente pantalla se muestra un formulario de control de
acceso, en el cuadro de texto que dice usuario escriba la clave, y en contrasena
aquella que fue asignada por la Direccidén de Planeacién y Evaluacion, después

presiona clic en el botdn ingresar.

Accesa PAT 2019

llustracion 2. Formulario de acceso
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Nota: En caso de no tener acceso, debe comunicarse al departamento de planeacién para
revisar las claves de acceso o solicitar la asignacion de nueva contrasefna.

login.php

187.191.84.19 dice

Mo existe ese usuario o estan incorrectos los datos!!

llustracion 3. Mensaje de error si los datos de acceso no son correctos

2.1.1. Para las Unidades de Capacitacion

Una vez que se ingresa al sistema con la clave de las Unidades de Capacitacién (Planteles),
que fueron proporcionadas por la Direccion de Planeacion y Evaluacion, en la parte inferior
se muestra el listado de las actividades a reportar, la meta anual y programacién mensual.
En la parte superior se encuentra un menuU con las siguientes opciones: a)inicio, b)Avance
General, c)ingresar mensual, d)Consulta mensual y e)Salir.

a. Inicio: aparecen las actividades programadas con sus metas anuales, unidades de
medida y programacién mensual para el afo vigente.

PAT 2019 ICATMI, PLANTEL ACUITZIO

Lictado de 10025 G acteacdlided y du et onull. fara comenga of |1nado debe dar chc on o Meand Supenar "Mgresdr repame M

s COPET T P el - ' " . " » * . ’ ’
L " AR ACTVERET W - " L s = we . . s us =t - "

llustracion 4 Pantalla de inicio del PAT 2019
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b. Avance general: se visuadliza la informacién capturada en cada mes, el porcentaje

ﬁvonce mensual i ior actividad.

PAT 2019 ICATMI, PLANTIL ACUITZIO

-
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llustracion 5. Pantalla que muestra el avance por mes y por actividad

c. Ingresar reporte mensual: reportan las actividades del mes a informar.
Para ingresar el reporte presione clic en el botdén “Ingresar reporte mensual”, luego
en la lista desplegable mes; seleccione el mes a reportar y en la siguiente lista
seleccione la unidad responsable, puede dar clic en la opcién TODOS o en su
defecto cada drea elegir la unidad responsable, posteriormente presionar clic en el
botdn enviar.

PAT 2019 ICATMI, PLANTEL ACUITZIO

Seleccione una opcion
Para dmpdificar of eraao du PAT b cnificack v MBacion YaAj abdwn. Ex Impartarde que selecciane un mes

Racumede!

llustracion 6. Pantalla para seleccionar el mes a reportar
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Nota: Es importante identificar que si selecciona un mes que no estd autorizado se mostrard
un mensaje de error, debe solicitar permiso a direccion de planeacion

ocalhost dice

llustracion 7. Mensaje de error, cuando no tiene autorizado realizar el informe de un mes seleccionado

A continuacion, se muestra un listado de las actividades a reportar y al final en la
columna de opciones, un botdn verde con la palabra ingresar, presiona clic en ese
botén y seleccione qué desea ingresar: 1) Descripcion, 2) Justificacion y 3) Subir un
archivo de evidencias.

RS L
" RN ST - ey

i
§

" MM A0 ATV A Ll 0w

llustracion 8. Pantalla de listado de actividades para ingresar reporte mensual con el menud de Ingresar
(Descripcion, Justificacion y Subir archivo)

Presionar clic en la opcidon de Descripcidon y posteriormente se muestra una ventana
donde permite capturar el nimero fisico realizado de acuerdo a la unidad de medida,
asi como, la caja descripcidén para que usted haga una breve descripcidén de esa
actividad (qué, coémo, cudndo se realizd), después presione clic en el botdn de enviar.
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Descripcion

Fx Impurisite que e brvos ot W desc ipodan de la activided ¢ indicr s dooamento detabado domde sdiorte [a inleemation necessels

llustracion 9. Pantalla para especificar con nimero, la actividad realizara y redactar una breve descripcion de
esa actfividad

Presionar clic en la opcién justificacién, el procedimiento es muy similar al anterior,
también sea breve al realizar una justificacion del por qué no se realizé la actividad
o porgue se realizd si no estaba programada.

PAT 2019 ICATMI, PLANTEL ACUITZIO

Justificacion

nportante que sea breve on |y justificacon de In actividad

SOLO APLICAT Paru jusnir 1 ' V WRIMT ST ) 1ba | Jramacy. § 1 vali vl

1ogtema OIS SLYIRTID Ba | prTgra

llustracion 10. Redactar una breve justificacion de la actividad
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En la opcidén de subir archivo, puede adjuntar un archivo tipo PDF que contenga fotografias,
oficios o tarjetas informativas y que el tamano sea menor a 5 MB para poder subirlo a la
plataforma, ese archivo se puede reemplazar por ofro existente una vez que se adjunte,
pero no eliminar.

PAT 2019 ICATMI, PLANTEL ACUITZIO

SUBIR ARCHIVOS

s importante verdicar gue nto sea tipo POF y que o tamafic s=a menor a SME, 3 no serd rechazado por of sstema

Selpccionar archivg | No s eligid archivo

ENVIAR

AYUDAI Fusde uilizar & pagina waw dovepdf com para convestic un archive a formasa POF, wnir vanios archivos, comprimer arch i

llustracion 11. Seleccionar un archivo tipo PDF

Nota: una vez que se realizé cualquiera de las Ultimas fres actividades, se mostrard una
ventana de confirmacion.

VLRSI P — UL TR R VO IO — S R IO — 1 LSS LR DTS La O — LSRN TS —

localhost dice

Registro modificado con exitoll!
(==

llustracion 12. Mensaje de confirmacion, que se han realizado los cambios

d. Consulta mensual: se muestra una lista de los meses, para visualizar el avance
presione clic sobre el mes que desee consultar.

En esta misma opcidén podrd visualizar cuando cada drea de Direccidn General
correspondiente, le hagan alguna observacion referente a la actividad, puede ser
que algo este mal o le falte algun dato, con la finalidad de que se readlicen las
modificaciones correspondientes a dichas observaciones.
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Selecciones un mes

llustracion 13. Pantalla de consulta mensual de avance

En esta pantalla se muestra el avance de actividades por mes y en algunos casos
se permite modificar el contenido de descripcidn, justificacion y subir archivos, con
previo consentimiento de las direcciones de drea del Instituto.

&~ N
=
llustracion 14. Pantalla de detalles del avance y posible modificacion
e. Sdlir: opcion para salir del sistema.
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2.1.2. Para el Administrador

El acceso para el administrador, es un usuario y contraseia que pertenece a la Direccion
de Planeacién y Evaluacion diferente alas Unidades de Capacitacion, ya que es el usuario
que podrd agregar y editar las actividades de cada uno de los Planteles, asi como su
calendarizacion programada correspondiente a cada uno de ellos. Adicionalmente, podrd
habilitar los permisos de apertura o cierre de cada mes para el reporte del avance mensual.
También podrd cambiar las claves de usuario y contrasefias de cada uno de los Planteles
gue lo soliciten.

Una vez que se ingresa al sistema con la clave de administrador, la primera pantalla que
visualizard es la de bienvenida y en la parte superior de color negro estd en la barra de
navegacion en la que se encontrard los siguientes opciones: a) Inicio, b)Editar PAT,
Programacion mensual de actividades, c) Permisos, d) Consulta mensual por Plantel vy e)
Salir.

a. Inicio: la bienvenida al sistema.

> : = + - o x

€ C 0w 16719084 15, o e o

PAT 2019 ICATMI

ICATIMI
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL
TRABAJO DEL ESTADO DE MICHOACAN

Sair oml satama

llustracion 15. Pantalla principal del administrador

b. Editar PAT: esta seccion se utiliza para modificar los conceptos de cada una de las
actividades del PAT (Politica de Desarrollo, Objetivo Especifico, Linea Estratégica,
Acciones, Actividades, Unidad Responsable, Departamento Responsable y Unidad
de Medida), para ello debe presionar clic en el botdn verde modificar.

Posteriormente aparece un formulario con todos los conceptos de las actividades y
un botdén de color azul que dice enviar para que lo presione una vez que haya
finalizado la edicion de los conceptos, se modifica y regresa a la tabla para seguir
editando otfros conceptos
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EDITAR PAT

[ RIS ] - e
e s oy [ [C T ] - wiree e

llustracion 16. Pantalla de edicion de conceptos

llustracion 17. Pantalla con formulario para editar conceptos

c. Programacién mensual de actividades: se realiza por Plantel, por lo tanto, para
determinar la programaciéon mensual de cada plantel debe seleccionar un plantel
en particular y presionar clic en el botén de enviar.

llustracion 18. Pantalla para seleccionar el plantel y editar la programacién correspondiente del PAT
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En la siguiente ventana se muestran tfodas las actividades programadas de cada
mes vy al final el botén de modificar para editar la programacion de esa actividad,
por lo tanto, al presionar clic en el botdn de modificar se abre una nueva ventana
para hacer la edicidn correspondiente

PAT 2019 1ICATML, PLANTEL ACUITZIO

it
i

llustracion 19. Pantalla de listado de actividades y programacion mensual

En esta seccién podrd modificar la programacién mensual y la meta anual de la
actividad que selecciond en la ventana anterior, todo se basa en niUmeros enteros.
Al terminar, presionar clic en el botdn enviar.

[ Nota: Recuerde que la sumatoria de las metas mensuales, deben coincidir con la meta anual. ]

Editar programacién de actividades

Ravwarile

llustracion 20. Pantalla con formulario para editar la programacion mensual y la meta anual de una actividad
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d. Permisos: en esta seccidn de permisos, la primera tabla se utiliza para dar permiso a
los planteles del reporte mensual de actividades realizadas con dos pardmetros: 1
permiso, 0 no tiene permiso; también al usuario de revisiones que le compete a las
Direcciones de Area de la Direccién General, el cual se verd en el apartado 2.1.3.
quien es el que supervisa que las actividades de los planteles se encuentren
correctamente.

ASINGAR PERMISO DE EDICION A USUARIOS Y CAMBIAR CONTRASENAS DE ACCESO

llustracion 21. Pantalla con listado de permisos

En la parte inferior se encuentra una segunda tabla que se utiliza para modificar la
contfrasena de acceso de los planteles y del usuario de las Unidades Responsables
de la Direccién General, es importante notificar al usuario correspondiente cuando
se haya hecho un cambio de contrasena para que tenga acceso.

MODIFICAR CONSTRASENAS DE ACCESOQ

LYl A AT

Xx

Xx

Xx

>
<

Xx

llustracion 22. Pantalla con listado para modificar contrasefas de acceso a usuarios
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e. Consulta mensual por Plantel: se muestra el avance de las actividades de cada
Plantel, a través de una serie de filtros: por mes, por unidad responsable, por politica
desarrollo, por linea estratégica y el avance general de planteles, sdlo es cuestion
de elegir un plantel, un mes y presiona clic en el botén de enviar para mostrar
resultados o en su defecto seleccionar alguno de los filtros disponibles en ese menu
de opciones

CONSULTA DE AVANCE DE PLANTELES

Sewe M

llustracion 23. Pantalla de la seccién de consultas de avance por plantel

Dependiendo de la seleccidn de consulta, se muestra una tabla con la informacidn
solicitada.

e At - — - ™ e .. - -

llustracion 24. Pantalla con listado del resultado de una consulta de avance

En el botén de avance general de planteles se realiza una consulta de un
concentrado del avance todos los planteles al presionar clic al botén negro
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CONSULTA DE AVANCE DE PLANTELES

tr it

llustracion 25. Pantalla del meny de avance general de planteles

Elresultado de la consulta aparece el avance porcentual mensual por cada plantel.

AVANCE PORCENTUAL MENSUAL POR PLANTEL

llustracion 26. Pantalla con listado del resultado de la consulta de avance general
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2.1.3. Para las Revisiones por las Direcciones de Area

Para tener acceso a la revision de actividades de cada plantel, se debe ingresar al sistema
con un usuario y confrasena generada por la Direccién de Planeacion y Evaluacion,
exclusivamente para que las Direcciones de Area de la Direccidn General realicen las
observaciones correspondientes.

Al momento de ingresar se muestra una pantalla con un formulario de consulta donde se
debe seleccionar la unidad responsable que se va a revisar el plantel y el mes
correspondiente, posteriormente personal clic en el botdén de enviar.

COMSULTA DE AVANCE DE MANTILEY

llustracion 27. Pantalla consulta de avance de planteles

En esta ventana se muestra la informacién: descripciones, justificaciones y los pdf como
documentos de evidencias que cada Plantel cargd al sistema. Adicionalmente, en la Ultima
columna se muestra el botdn de autorizar, el cual permite realizar las observaciones
correspondientes a cada una de las actividades, asi como habilitar el permiso para que el
Plantel pueda editar esa actividad observada.

Neswredel
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llustracion 28. Pantalla con listado de avance mensual por plantel con botén de autorizar
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Parmitir editar

llustracion 29. Pantalla para autorizar y realizar observaciones

En caso de seleccionar un mes y el listado no tenga el botdn verde de autorizar es porque
el administrador del sistema no le ha otorgado permisos al usuario de las revisiones para
que le permita a los planteles la edicién de ese informe o realizar observaciones.

Recunrdat 1 J [}
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llustracion 30. Pantalla donde no se encuentra habilitado el botdén de autorizar

Por otro lado, en el caso de los Planteles, una vez que se habilitd el permiso de edicién, el
usuario de las Unidades de Capacitacién, deberdingresar al sistema y seleccionar el menuy
de Consulta Mensual, en el cual, aparecerd un botdn verde de “Modificar”, para que
realice las correcciones de acuerdo a la observaciéon que le realizd la Direccién de Area,
refiriéndose a: la descripcidn, justificacion o subir un archivo pdf de evidencia, segun sea el
Caso.
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llustracion 31. Pantalla para Modificar las observaciones realizadas.
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3. PREGUNTAS FRECUENTES

¢Escribo mis claves y no puedo acceder?

e Necesita verificar sus datos de acceso y si son correctos y no accede, contacte ala
Direccidon de Planeacién y Evaluacion.

e También verifique en su teclado el bloqueo de mayusculas o minUsculas.

e Reiniciar el equipo.

¢Por qué no puedo ingresar informacién en otro mes?

Porque el sistema tiene un administrador que realiza las funciones de dar permisos de
llenado, observaciones y permisos para hacer modificaciones, asimismo, se fienen tiempos
establecidos para el llenado de cada mes y posteriormente se deshabilitan los permisos.

¢ Qué debo hacer para editar una actividad de un mes anterior?

Dar clic en consulta mensual y verificar que esté activo el botédn verde para editar la
actividad que ha sido observada por cada Direccidn. Si no se encuentra habilitado el botdn
verde de “Modificar”, es porque ya se terminé el periodo de correcciones.

¢Por qué debo escribir en mayusculas?

Preferentemente por cuestiones de unificar reportes en un solo estilo tipogrdafico.

. Qué debo hacer si subi un archivo PDF que no era?

Puede subir otro y serd sustituido por el actual, en caso de que esa actividad no lleve datos
adjuntos y ud., ya subié uno, puede subir un archivo PDF en blanco solo para reemplazar el
actual.

En caso de que desee eliminar totalmente el archivo pdf, deberd llamar a la Direccion
correspondiente.
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4. CONCLUSIONES

El uso de las plataformas informdticas como herramienta para la operacion de las
administraciones publicas es una prdctica que deberd aplicarse, a razén de los
requerimientos de transparencia por parte de las instituciones como parte de una
estrategia nacional en la disminucién de la corrupcion en los distintos niveles de gobierno.

La implementacién de esta plataforma que tiene la finalidad de agilizar los procesos de
control, seguimiento y de operacién de los planteles y acciones mdviles es un paso para la
modernizacién del ICATMI en sus procesos de planeacién y evaluacion.

El ICATMI pretende ir generando soluciones como la presente para sistematizar las acciones
de las Direcciones, los planteles y las acciones moéviles que lo conforman. Dando asi
seguimiento a las acciones que se encuentran establecidas en los documentos rectores
institucionales y estatales que lo rigen.

En la pdgina principal de la plataforma virtual se ha implementado un sistema de atencion
en linea chat, que se utiliza para asesoria y soporte técnico por parte del personal de
planeaciéony del drea de tecnologias, esimportante que se identifique para solicitar ayuda.
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