Ys‘PVo Instituto Mexicano de
9%, DPC

) d,i‘b Contadores Publicos

Desarrollo Profesional Continuo

Sistema de Desarrollo Profesional Continuo (DPC)

Manual DPC — Capacitadora V1 2020.01.14

Manual DPC - Capacitadora
Identificador <MU02>
Version <1>

14 de enero de 2020

© Copyright 2019 IMCP 1



W0

‘PVD Instituto Mexicano de
i~ DPC

Contadores Publicos , -
(P Desarrollo Profesional Continuo

Revisién
Fecha Version Descripcidon Autor
14/01/2020 | 1.0 Manual de Operacion del Sistema de Desarrollo Profesional Miguel
Continuo DPC para Capacitadoras en la liga de: Angel
http://dpc.imcp.org.mx/system/portal/administrador Garcia

Manual DPC — Capacitadora V1 2020.01.14 © Copyright 2019 IMCP


http://dpc.imcp.org.mx/system/portal/administrador

W0

‘PVD Instituto Mexicano de
i~ DPC

Contadores Publicos , -
(P Desarrollo Profesional Continuo

Contenido
) I 1o d o Yo [V ool o Yo WO TSRO PUR PP 4
2)  ACCESO Al SISEEMA DPC....ooceiieee ettt ettt e et e e e et e e e et a e e e e tbaeeeeeataeeeeantaeeesanraeeaanns 4
3) Recuperacion de USUArio / CONTIaSEMa ....cueieereierierieireeireeeteeeteeereeereeeteesteestresareeaveeveeveenreas 5
4)  IVIIS DATOS..eeeeiiuiiieeeetieeeeeitteeeee ettt e e eette e e e e taeeeeebaeeeeetaaeeeaaaeeaeebbaeaeabraaeeaaraeaeantaeeeanraeeeanraeaaan 5
) I V=] 01 (o LY RO UUUUUOPRUURRRPUPRTIRE 6
6.1 Pantalla PrinCipal........eee it ra e e e aaes 6
7.2 A AT BVENTO .. s 8
7.3 EAIar EVENTO .ottt e s re e e snreesree e 9
7.4 CanCeIAr @VENTO...coueii ittt re e e eneeesanee s 10
7.5 MOSEFAr fIIEFOS. oottt ettt et et sb e reesreesanesaneeas 10
7.6 Agregar Participantes y Calificaciones (PUNTOS). ....cccueeiieciiiiieciiiee e 11
7.7 Reporte de Evento (iNdividUal........cccuveeeeeiiiiecceee ettt et e e 14

Manual DPC — Capacitadora V1 2020.01.14 © Copyright 2019 IMCP 3



T2

‘POD Instituto Mexicano de
g DPC

Contadores Publicos , Y -
(P Desarrollo Profesional Continuo

U

Manual DPC — Colegios Federados

1) Introduccion

Este manual describe el acceso, gestién y administracion de registros para Colegios Federados,
Capacitadoras y Usuarios a través de una clave y contraseiia para poder hacer uso del Sistema de
Desarrollo Profesional Continuo DPC. El ingreso sera de acuerdo con el nivel de usuario que
tengan asignado cada uno.

2) Acceso al Sistema DPC
El sistema ofrece a los visitantes el acceso al mismo por medio de un formulario donde se debera
indicar el nombre de usuario y la contrasefia. Si el acceso es exitoso, el usuario sera dirigido a la

pagina inicial que corresponde a su nivel de usuario

a) Iniciar en la pagina principal: https://dpc.imcp.org.mx/system/portal/administrador

Ruta de acceso al ambiente de pruebas (Test)
http://dpc2.imcp.org.mx/system/portal/administrador

DPC

Sistema de Control de Puntos

b) Elvisitante ingresa su usuario y contrasefa y da clic en el botdn de “Ingresar”.

¢) Sino seingresa el usuario o la contrasefia el sistema muestra el sistema indicara error de
inicio.
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d) Elsistema detecta el tipo de usuario asignado a esa cuenta y se ejecuta lo siguiente:
i) Sielusuario es “Federada” se ejecutara el perfil Federada.

i) Si el usuario es “Capacitadora” se ejecutara el perfil Capacitador
3) Recuperacién de usuario / contrasefia
Si el usuario no recuerda su contrasefia, podra acceder a esta pagina para indicar el email que se

encuentra indicado en su registro, si el sistema encuentra el correo, enviara un email a dicha
cuenta con los datos de acceso.

a) Usuario da clic en “¢Olvidd su contraseiia?”
b) El sistema muestra una ventana para ingresar su correo

ecuperar contrasena

c) Elusuario ingresa su correo.
d) Elsistema busca el correo en la base de datos.

e) Sise encuentra el correo registrado en la base de datos, el sistema manda un mensaje a
ese correo con la contrasefia que se tiene registrada en sistema.

4) Mis Datos

Este caso de uso permite a los usuarios del sistema el acceso a un formulario para cambiar datos
personales utilizados en el Sistema de Desarrollo Profesional Continuo DPC.

a) Nombre completo del Colegio Federado (solo informativo)
b) Siglas del Colegio Federado (solo informativo)

¢) RFC (solo informativo)

d) Nombre (Solo editable por administrador).

e) Apellido Paterno (Solo editable por administrador).
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f) Apellido Materno (opcional) (Solo editable por administrador).
g) Email*?
h) Contrasefia*

5) Eventos

Este caso de uso permite a la Federada y Capacitadora tener el control de los eventos que se
tengan en el sistema de Desarrollo Profesional Continuo (DPC) con las operaciones de altas, bajas,
modificaciones y consultas.

6.1 Pantalla principal

a) Elsistema muestra el menu principal.
i) Para Federadas veran todos los menus

ii) Para C7pacitadoras veran todo excepto, Alta de usuarios, y en seccion Eventos
quedard filtrado solo para poder ver los eventos de mi capacitadora (ver y editar)

DPC 4 Catalogo de Contactos

5 Contactos Seleccione Una Opcion Vel
Usuario

Colegio  Puntos  FechaActuslizacion  FechaAlta

AAAOID101A18 Pruebats Patemot-1 Maternot-1 2 CCPTEST

d
4 Eventos Asociado AAADT0101AA2 Prueba22 Patemo2-2 Ma 191172019 14/11/2019 Activo

>

AAAD10101A16 Pruebatb Patemo3-15 16/11/2019 Activo

4 Control de Puntos

Asociado AAAD 1711172019 141172019 Activo

4 Validacion Puntos

=

SALMABH11111 Salma 0K X0 2 CCP TEST 191172019 12/0412019

b) El usuario selecciona la opcién de “Eventos”.

c) Elsistema realiza una consulta de los eventos que se tienen registrados en la base de
datos.

d) Siexisten registros en la base de datos el sistema muestra una tabla dando como
informacién:

i) Capacitadora (cédigo de capacitadora)
ii) Fecha Inicio
iii) Fecha Fin

iv) Nombre del Evento

v) Puntos
vi) Estatus
! Obligatorio
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(1) Activo
(2) Cerrado
(3) Baja

vii) Acciones
(1) Botdn Editar
(2) Botdn Participantes
(3) Botdn Reporte

e) Ellistado de registros permite:

i) Sison mas de 50 registros en el sistema, las flechas de navegacién permiten
desplazarse entre bloques de 50 registros. Existe también la opcién de desplegar todos
los registros.

ii) Ordenar los registros de acuerdo con sus columnas haciendo clic sobre su titulo ya sea
en orden ascendente o descendente

iii) Activary utilizar el filtro para buscar registros especificos.
iv) Muestra el estatus del evento:

(1) Activo. - El evento se encuentra vigente y puede ser administrado, asi como
manejar los participantes al mismo.

(2) Cerrado. - El evento no puede ser alterado y solo pueden ser vistos sus datos, asi
como los participantes. El estatus de cerrado indica que el evento fue efectuado.

(3) Baja. - El evento no puede ser alterado y solo pueden ser vistos sus datos, asi
como los participantes. El estatus de cancelado indica que el evento fue cancelado
antes de su fecha de inicio.

v) Al oprimir el botén de Editar de cualquiera de los registros el sistema ofrece el detalle
del evento y permite administrar los datos del evento.

DPC 4 Eventos
Sistema ds Control de Purtos

FechaFin Puntos

z
g oz i
2 B H

vi) El usuario elige alguna de las siguientes opciones:
(1) Sida clic Agregar se ejecuta el subflujo “Agregar Evento”.
(2) Sida clic Importar Eventos se ejecuta el subflujo “Importar Eventos”.

(3) Sida clic Exportar Participantes se ejecuta el subflujo “Exportar Participantes”.
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(4) Sida clic Exportar Eventos se ejecuta el subflujo “Exportar Eventos”

DPC &% Eventos

Sistema de Control de Puntos

Contactos
6 Eventos Exporta Eventos N A
Colegios Seleccione Una Opcion a realizar
Capacitadora Fecha Inicio Fecha Fin Agregar Acciones
Capacitadora Importador Eventos —_—
Capacitadora Prueba 20190829 14:00:00  2013-08-29 18:00:00 =
Exporta Participantes Editar |
Eventos Exporta Eventos i
Capacitadora Test 1 20190829 14:00:00  2013-08-29 18:00:00 e v o .
Editar
Control de Puntos .
Capacitadora Test 1 2019-08-29 14:00:00 2019-08-29 18:00:00 Prueba Evento F 8 Baja ‘ ‘
Validacion Puntos S
Capacitadora Prueba 2019-05-15 16:00:00 2019-05-15 20:00:00 Curso de prueba 3 8 Activo ‘ ‘
Capacitadora Test 1 2019-05-15 16:00:00 2019-05-15 20:00:00 Prueba Evento E 8 Activo ‘ ‘

7.2 Agregar evento

a) Elsistema muestra un formulario con los campos:
i) Responsable del Evento
(1) Responsable
(2) RFC
(3) Teléfono
(4) Email
ii) Datos del Evento.
(1) Nombre del Evento
(2) Capacitadora
(3) Colegio Afiliado
(4) Sede
(5) Fecha-Inicio.
(6) Fecha-Fin.
(7) Estatus
(a) Activo
(b) Cerrado
(c) Baja
(8) Semestre
(a) Primer Semestre
(b) Segundo Semestre
(9) Ao
(10)Comentario
iii) Puntos

Manual DPC — Capacitadora V1 2020.01.14 © Copyright 2019 IMCP



W0

‘PVD Instituto Mexicano de
i~ DPC

Contadores Publicos - e
(P Desarrollo Profesional Continuo

(1) Especialidad (El sistema permite agregar varias Especialidades por Evento)
(a) Auditoria
b) Contabilidad

c) Contabilidad Gubernamental

(

(

(

(e) Costos
(f

(g) Economia
(

(

(

(

(

d) Contabilidad y Auditoria Gubernamentales
e
) Derecho

i) Finanzas Empresariales

h) Eticay Responsabilidades profesionales
j) Fiscal
k) General
I) Gobierno Corporativo
(m) Prevencion de Lavado de Dinero
(2) Horas
(3) Puntos
(4) Modalidad
(a) Presencial
(b) Remoto
(c) Combinado
b) El usuario captura los campos anteriores
¢) Elusuario da clic en Guardar.

d) Elsistema valida que se cumpla con las reglas de operacion y en caso de cumplirse
muestra una ventana que dice Evento Guardado

e) Elsistema guarda el evento en la base de datos.

f) Siel usuario da clic en Cancelar, el sistema regresa a la pantalla inicial de eventos.
7.3 Editar Evento

a) Elsistema recupera la informacién del evento seleccionado y la muestra en un formulario.
b) El usuario actualiza los campos que requiera y da clic en el botén de Guardar
c) Elsistema valida las reglas de operacion y guarda los cambios realizados.

d) En la edicién de evento solo la capacitadora que lo creo lo puede ver y editar, sin
embargo, el colegio si puede ver y editar los eventos de todas las capacitadoras que
autorizadas por el Colegio Federado.
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El usuario selecciona el evento a cancelar.

¢) Elusuario selecciona la opcién Guardar.

d) Elsistema valida el elemento seleccionado.

e) Elsistema muestra un mensaje de confirmacién.

7.5 Mostrar filtros.

DPC

Desarrollo Profesional Continuo

En la seccidn Datos del Evento el usuario selecciona la opcion Baja ubicada dentro del

a) Cuando el usuario selecciona la opcién Ver Filtros, el sistema habilita las casillas de

busqueda:

i) Capacitadora

ii) Colegio

iii) Estatus

iv) Evento

v) Especialidad

vi) Puntos

vii) Rango Fecha de Inicio

viii) Rango Fecha de Fin

b) El Colegio debe oprimir el botdn Filtrar

c) Elsistema realiza la busqueda de los registros por alguno de los campos seleccionado para

el filtro.

d) En caso de encontrar registros que coincidan con los filtros seleccionado el sistema

mostrar los registros.

dg% Eventos

Sistena de Control de Puntos

& Contactos
20 Eventos

Colegios

Capacitadora
Seleccione Gapacitadora

Eventos
Control de Puntos

Rango fecha de Inicio

4 Validaci6n Puntos

Capacitadora

asdfasdf

Capacitadora Prueba

Capacitadora Prueba

Capacitadora Test 1

Capacitadora Test 1
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Fechalnicio

2013-09-17
16:13:00

2019-08-29
14:00:00

2019-08-29
14:00-00

2013-08-29
14:00:00

2019-08-29
14:00:00

Fecha Fin

2019-09-26
16:14:00

2019-08-29
18:00:00

2019-08-29
18:00:00

2019-08-29
18:00:00

2019-08-29
18:00:00

Seleccione Una Opeion a realizar

Ocultar Filtros

Seleccionar Golegio Todos
Selecciona Especialidad v
Rango fecha Fin -

Hombre Evento Puntos Estatus  Acciones

Curso de prueba 2 26 Activo m

Prusba Evento A 10 Activo

Prueba Evento C 8 Cerado

Prueba Evento D 57 Activo

Prueba Evento F 8 Baja

© Copyright 2019 IMCP 10
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7.6 Agregar Participantes y Calificaciones (Puntos).

a) Cuando el usuario selecciona la opcidon Participantes, el sistema muestra el detalle del
evento:

45 Eventos/Participantes

Participantes

Sistema de Control de Puntos

& Co

# Colegios

Informacién de Evento

Capacitadora Capacitadora: Capacitadora Test 1
Sede: Alguna Curso- Prueba Eventa g Puntos: 8 Horas: 8

Eventos Semestre: 1 Afio: 2019 Fecha Inicio: 2019-05-15 16.00:00 Fecha Fin: 2019-05-15 20:00:00

Listado Participantes

Agregar Participante Agregar Calificaciones

¢ Control de Puntos

¢l Validacion Puntos

Especialidad
Auditoria

Nombre RFC Colegio Constancia Horas(8) Puntosi8) Puntos Obtenidos Puntos Totales

b) El Colegio Federado puede ingresar los participantes (asistentes) de cada evento con dos
procedimientos:

i)  Manualmente con la captura del RFC de cada asistente previamente capturado en la
seccién Contactos

ii) Importacion con un archivo (layout) con un listado de asistentes previamente
capturado en la seccidn Contactos. El layout es Unico y especifico para cada evento
creado en el sistema.

¢) Procedimiento Manual
i) Seleccionar la opcion Agregar Participante
i) El sistema muestra una pantalla de captura con los siguientes datos:

(1) Participante (IMPORTANTE: aqui se captura el RFC de cada asistente). El usuario
debe seleccionar el Asociado / No Asociado que le ofrece el sistema

(2) Cuando se elige el registro de un usuario del listado anterior, el sistema completa
la siguiente informacion:

(a) Nombre Participante
b) RFC Participante
c) Colegio Participante

d) Numero de Constancia (capturar el nUmero de registro del asistente)

—_— o~ o~ —~

e) Tipo de Asistente
(i) Participante
(ii) Expositor

Manual DPC — Capacitadora V1 2020.01.14 © Copyright 2019 IMCP 11



2, Insti i
7o Instituto Mexicano de
Yib Contadores Pablicos DPC

(P Desarrollo Profesional Continuo

W0

Participante

Pruebal-1 Paterna1-1 Materna1-1

AAADTDT01AAT

IMCP

12345

Participante

(3) El usuario debe seleccionar la opcidn Guardar.
(4) El sistema muestra un mensaje de operacién exitosa, dar clic en Aceptar.
(5) Elsistema devuelva la pantalla con el registro seleccionado

48 Eventos/Participantes

Sistema de Control de Puntos.

Informacién de Evento

@ Capacitadora: Capacitadora Test 1
Sede: Alguna Curso: Prueba Evento g Puntos: & Horas: &
Eventos Semestre: 1 Aifio- 2019 Fecha Inicio: 2019-05-15 16:00-00 Fecha Fin: 2019-05-15 20-00:00

# Control de Puntos Listado Participantes

# Validacién Puntos

Agregar Participante Agregar Calificaciones
Especialidad
Auditoria
Nombre RFC Colegio  Constancia Horas{8)  Puntos(8) Puntos Obtenidos Puntos Totales
Pruebal-1 Paterno1-1 Materno1-1 AAADTOT01AAT 12345 l:l l:l 8

(6) El usuario puede optar por la opcién de captura manual de las horas de asistencia
y puntos o continuar con la carga manual de otros participantes.

d) Procedimiento de carga con Layout.
i) Seleccionar la opcién Agregar Calificaciones

ii) Elsistema muestra una nueva pantalla Eventos / Participantes / Importar
Calificaciones con las opciones

(1) Descargar Formato
(2) Cargar Archivo

Manual DPC — Capacitadora V1 2020.01.14 © Copyright 2019 IMCP 12
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iii) Muy importante: El layout es Unico y especifico para cada evento creado en el
sistema, es decir, debido a que el sistema es multi-especialidad se debe de utilizar
un archivo con una plantilla distinta para cada evento.

iv) El usuario debe descargar la plantilla y llenar los datos solicitados

2 |AAAD10101AAL Pruebal-1Paternol-1 Maternol-1 12345 Participante 8 g 8

v) Para subir el archivo utilizar la opcion Cargar Archivo

vi) El sistema valida que el formato de la plantilla esté correcto y en su caso presenta un
mensaje de confirmacidn, para continuar dar clic en el botén Aceptar.

vii) El sistema regresa la pantalla del evento con la carga completa de todos los registros y
calificaciones de los asistentes incluidos en el archivo layout.

# Eventos /Participantes

Participantes

Control de Puntos

Informacion de Evento

Capacitadora: asdfasdf

Capacitadora
Sede: Alguna Curso: Curso Especial Puntos: 35 Horas: 35
Eventos Semestre: 6 Aiio: 0000 Fecha Inicio: 2019-08-04 11-00:00 Fecha Fin- 2019-09-18 11:20-00
Listado Participantes
g Validacién Puntos Agregar Participante Agregar Calificaciones
Especialidad
Derecho Fiscal
Puntos Puntos
Nembre RFC Colegio Constancia Horas(15) Puntos(15) Horas(20) Puntos(20) Obtenidos Totales
Alejandro Abugaber SOUEENERS | CCP 222 |15 | ‘15 ‘ ‘zu ‘ |zu ‘ 35 35
Aguascalientes
Maria Fabiola Aldaco sewmesereen | CCP 2 [0 | [0 [ED | [0 | 30 35
Aguascalientes
Marco Antonio Acevedo ADvmenEis | CCP 3 |12 | ‘12 ‘ ‘15 ‘ |15 ‘ 27 35

Aguascalientes
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7.7 Reporte de Evento (individual
Cuando el usuario selecciona la opcion Reporte, el sistema exporta en formato Excel la

a)
relacidn de asistentes con el total de horas de capacitacién y puntos correspondientes en

cada especialidad.

20
30

222 Participante
10 10
27

2 Alejandro Abugaber
Participante
12

2 Maria Fabiola Aldaco Murillo
Participante

3
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