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Presentacion

El presente documento tiene como objetivo apoyar a los Responsables de
Evento en el uso del Sistema de registro y seguimiento del Programa Ven a la
Cultura.

El perfil de Responsable de Evento en el Sistema de Ven a la Cultura, permite
registrar eventos académicos para que los estudiantes seleccionen las
actividades a las que desean registrarse. Ademas, el responsable del evento
adquiere la responsabilidad de dar seguimiento al evento a través del Sistema,
llevando a cabo la validacion de la asistencia y asignando una calificacion de
acuerdo a la evidencia de participacion registrada por los estudiantes.

I. ¢CoOmo registro un evento en el sistema Ven a la Cultura?

1. Ingrese al Sistema de Ven a la Cultura con su cuenta de correo
institucional (sin incluir @uv.mx). El ingreso es desde el portal MiUV o0 a
través del siguiente link: https://www.uv.mx/registro/venalacultura

Programa Ven a la Cultura

Iniciar sesién

Bienvenido

AFEL

Area de Formacién de Eleccién Libre

2. Seleccione la pestafia de Eventos

VeIl 3] VETacTuZana
Programa Ven a la Cultura

Eventos
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https://www.uv.mx/registro/venalacultura

3. Elija la pestafia “nuevo” que aparece en la parte superior-derecha
Listado euen
Wadtnar ¥ cegtrca Buizar
Evenis Fercha de irscio Ferha de i Extada

4. Ingrese los datos que corresponden, apoyandose de la planeacion de

actividades que ha llenado anticipadamente: nombre evento,
descripcion, objetivo, pagina web del evento, fechas de inicio y término,
etc. Recuerde seleccionar la opcién “incluir lugar” para poder anexar el
dato indicado en su planeacion de actividades. Al terminar de registrar
los datos, seleccione la pestafia “Guardar” para que permanezca la
informacion en el sistema.
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5. Al guardar el registro del evento aparece la siguiente pantalla. Seleccione

la pestafia de “actividades”y la region que despliega.



Liztado de evento Detalies ded everto
< Detalles evento
Evento  Foro imernacional de Emprencimiento ¢ innovacdn 2019 “Emprence y Despega”
Fecha Del 05/11/20190500 hvs. ol G5/1172019 13.00 Ivs.
Descripcidn  Foro especializado que incentive el espintu emprendedor de Jos jvenes, Jes brinde un €3pa00 de nteraccion que le dé mpudso & sus Ideas de negocio y
desarmoile su visidn empresariel
Objetivo T Precentar 8 conferencstas especiabstas en el tama def emprendimiento & InNovaciin, que propicen &l intercambio de expenenciss, OpImianes y bonden

heérramientas novedosas & los Jovenes emprendedores C Inclulr actridades ludicas innovadoras :Cf"s‘:ﬂ'»"."‘.l\!! QuUE Sean SYACTVASs Dala 103 ovenes, en
un espacio de confisnza y sans interaccidn, que favorezcan la creatradad y culture emprendedors = Reslizar un conourso de |dvenes amprendedicnes Gue
reslcen presenasionss ante un panel G eMpresancs con o obiethvo de que |8 idea de NeROCio MAS INNOVAdONS y rertatie sas beneficiads Con un premio
ECONEMICO SAnOMNad "Nida del halodn”

Tipode actividad  Foro Académco

Innovastn educatve

Sisterna Uriversaario oe Mecrs Empresanial (SUME) e ls Facunad de Contaduria y ASmenstracdn

xslasd

Campus pars ls Cultura, las Anes y o Deponte.

Carrgus pars ls Cunurs, las Ares y o Deponte

Guaecaad

Bloque Ge conferencias y Talleres, @IpOSCicn Je DrOGUCIOS O SAVICIOS, DIEIENMACIONes MTSTICHS ¥ CONSUIS0

Expanencia del Foeo 08 Emprendimiento ¢ Innoverion. Empeende y Desgegs (resumen) Exmensstn 1 cuarils Clanciad Estructurs imroducscidn, desaercllo y

conciusion Buena redaccidn y onografia

DOMINGUET GARCIA ARLET YUSHELY

GOMEZ IMENET SUTEL

IVI02015 1285 us

HELE
i it

| Acwvidaces~ |

o Xalaps

6. Elija la pestaia “Nueva actividad” y seleccione la region (es) segun
corresponda.

00 O Everios Detalles el evenic Lestado de acirdades.
TR —
Everna Foio Inbeinacional d¢ Empi endasieno ¢ lnhovacion 2019, "Emprende § Deipoga” o Nalaea
eracna
Mostesr 200w regestos Buscar

Orizaba-Condeba
Pozs Rica-Tupan

Coatracoaicot-hinasiin

M s Shagontle e e 1els

7. Integre los datos en cada apartado de la actividad, con apoyo del formato
de planeacion de actividades llenado previamente.

Recuerde seleccionar la opcién “incluir lugar” para poder anexar el dato
indicado en la Planeacion de actividades. Al terminar de registrar los

datos, seleccione la pestafia “Guardar” para que permanezca la
informacion
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NUE'-"E] Actiidad Xalapa Cancear |m

Irfgrmacson e

InTarmacidn del responsabke negionl

Tipes de sctividad * Caugen ntal M acs s ediables ©
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8. Después de guardar los datos registrados, aparece la siguiente pantalla.
Si es necesita hacer ajustes en el nombre de la actividad, fecha de inicio,
fecha de término o responsable de la actividad, seleccione el icono de
lapiz para editar.

Para hacer otro cambio en la actividad, debe seleccionar el icono del bote
de basura (marcado en amarillo) para eliminar la actividad y registrarla

nuevamente.
£ Listado acividaces Xalapa T————

1o Fote bnternacional de Empaendimients & Innovacida 2019 “Emprends y Despaga

MosEs 20 v megEtos Buscar

i AAmins v A 3 v BESN17809 0l hes Q51200 S T s 2

9. Al seleccionar el icono del lapiz aparece la siguiente pantalla para edicion.
No olvide dar seleccionar en la opcion “Guardar” para que los cambios
permanezcan.



Listado de eventos |/ Detalles del evento / Listado de actividades / Detalles de la actividad / Editar actividad

< Editar Actividad: Xalapa [oEU LR | Guardar cambios

Informacién del evento

Evento  Foro Imernacional de Emprendimiento e Innovacion 2019,
“Emprende y Despega’
Fechade inicio  05/11/2019 02:00 hrs.
Fecha de término  06/11/201% 13:00 hrs.

Actividad *

Magistral 1: El mejor emprendedor de hoy/Andrés SanJuan drove

Fecha de inicio* Fecha de término * Nombre del responsable *

05/11/2019 0%:00 B 05/11/201910:00 B Arturo Soto Ojeda

10.Este registro debe realizarlo por cada una de las actividades que se
encuentren enlistadas en el recuadro de la planeacion de actividades.

Al concluir el registro de las actividades, éstas apareceran enlistadas.
Verifique que se encuentre el total de las actividades propuestas.

11.Al seleccionar el nombre de la actividad (marcado en amarillo), podra
consultar la informacion registrada y que ésta sea la correcta:

3 e ey § [Cetailes el meer Ltadc) o SCTadadied
£ Listado actridaces Xalapa Musvs sctividad =
erio- Foro Intenacional de Emprendimiento & Innovacicn 2019, "Emgrende y Dexpega” o Malaps
ViEraCnz
Orzata-Cootes

Pz Fscar Tupasn

Coatnacosons-hnattin
DEA172000 10000 tes PR

Ejemplo de detalles de la actividad:

Listade de eventos / Detalles del evento / Listade de actividades / Detalles de la actividad

ar Borrar

< Detalles actividad

Informacion del responsable regional
Usuario

Nombre
Correo el

completo
lectronico

Infarmacion de la actividad

Evento
Actividad

Fecha

Cupo total

No. de horas
Tipo de actividad
Regicn

Sede

Lugar
Responsable

Fore Interacional de Emprendimiento e Innovacién 2019, “Emprende y Despega”
Magistral 1: El mejor emprendedor de hoy/Andrés SanJuan Idrovo

Del 05/11/2019 09:00 hrs. al 05/11/2019 10:00 hrs.

500 estudisrtes

2

Confersncia magistal

Xalapa

Campus para la Culturg, las Artes y el Deporte.

Campus para la Cultura, las Artes y el Deporte

——— S

500 Escuchar, tomar nota, hacer preguntas y realizar resumen sobre la experiencia del Foro de Emprendimiento e Innovacion. sin

Aprendiente 500

Emprende y Despega

autorizar
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12. Al concluir el registro de actividades, seleccione la pestafia “Detalles del
evento”

Listado de eventos | Detalles del evento | Listado de actividades

< Listado actividades: Xalapa

Evento: Foro Internacional de Emprendimiento e | ion 2019. “Emprende y Despega”
Mostrar 20 ¥ registros Buscar:
#  Actividad Fecha de inicio Fecha de término
1 | Magistral 1: El mejor emprendedor de hoy/Andrés SanJuan ldrovo 05/11/2019 09:00 hrs. 05/11/2019 10:00 hrs. p &

13. Al aparecer la siguiente pantalla, revise que los datos incorporados estén
correctos.
Si es necesario hacer algun cambio o ajuste, seleccione la opcién de
“Editar”. Para que esto sea posible, verifigue que el estado del evento
diga “Guardado”.

Si el estado del evento dice “autorizado” ya no es posible hacer ajustes.

14.Si los datos estan correctos, presione la opcion de “Enviar al
Responsable de la Entidad para revision” para que el evento sea
validado por quien corresponda:

Detalles del esento

¢ Detalles e

[Evemna
Fecha
ORgertivg

Tige de actividsd
Clasificacion A,
Entidad

Regiin

Sede

[Evtade

Act. pageridas
Cuiterts Evahusciin

Resp. @l Evenio
Elesp, de la Entidad
Fecha de coeacion

Fong nsrnacional o Ermprendirasms « innoveciin 2015, "Emprance 7 Despaga”

Dol 051172079 09000 hea. o 0GM1°2009 13:00 b

Foro espeoalzado que incentive o espintu emprendedor de los: jdvenes, les brinde un especio de inberaccitn que ke o€ impulso & sus ideas de NEgoCIo ¥
deamolle Su visidn smoresanial

T Pragemiar & condeenciitag shpecialistas on of Tems S8 epnendieiio & INRovaCiin, Gus propacien & el g npirenciss, Spamioned y brinden
PebTAMESIAS PoECoaad & lon venes errprencedones, T Inchar acthichoes Kaicid IRNOvaOrES COMpEMENSIag Gl BRAN STRCTVEE pAra kog jivened, en
U 3P 0 confisnzh ¥ S5Na neracoin, que Tiawezcsn (8 crearsidsd v outurs smieerasoors. 0 Reahzsr Un CONCUPSD OF jRETE STEIEncetons] Jut
nealicen presentaciones ante un paned de empresanos con © obyetivo de que b idea de negoon mids inngwador ¥ rentable sea beneficiada con un premio
eondmiog denominsds “Nido del halodn”

Fort Académicn

Irngradah adudhing

Shaneena Univerginaris de Magors Empeesanial [SUME) oe s Faculpd de Corpdunia y Ademird smracin

xalapa

Cormpeoes para s Cutturs, las Artes v &l Deponie

Carnpers para ls Cuthues, las Artes y o Depocte

Gustdsss

Eigue o conferancitd y Talered, nposaon 0F Droduiotd O BENti], DREReTacIcne] MTICAE ¥ CONCuria

Exparipnciy del Forg e Empeeraimsms ¢ inncvscion. Empeends y Despegs (resumen) Exsnsisn 1 cuamills Clanded Esrecoury imtroducociin, desanolo ¥
conclusitn Buena redaccidn y omogralia

COMRIGLET GARCIA ARLET WUISHELY

GOMET AMENET SUTFL

A0S 1159 hrs

Actevidades= | Emviar al Respons. de la Entidad para revsidn |

Después de realizada esta accion, es importante que notifigue al
Responsable de la Entidad para continuar con el proceso de
autorizacion del evento en el Sistema de Ven a la Cultura.
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Consideraciones importantes en el registro de un evento

e El evento debe ser validado y autorizado por el responsable de Entidad
académica y por el responsable del AFEL (Ven a la Cultura) en el
Departamento de Apoyo a la Formacion Integral del Estudiante (DAFIE).

e Siel Responsable de Entidad académica o el Responsable del AFEL (Ven
a la Cultura) sugieren cambios o ajustes, es necesario atender lo
correspondiente 'y posterior enviar nuevamente para revision y
autorizacion del evento.

e Cuando el evento esté autorizado, aparece en la lista de eventos préximos
a efectuarse en el Sistema de Ven a la Cultura y los estudiantes podran
visualizarlo para hacer su registro.
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. ¢Como consulto la lista de estudiantes registrados en el
evento?

1. Para poder ver la lista de estudiantes que se han registrado a las
actividades del evento enmarcado en Ven a la Cultura, ubiquese en el
apartado de “Detalles de evento”.

Verifique que el Estado del evento diga “Autorizado por el Responsable
del AFEL”

2. Seleccione la pestaiia de “Estudiantes”

< Detalles evento

Evento  Foro Intemaciona
Fecha Del 13/11/201909:00 hrs. al 13/11/2019 23:00 hrs.
Descripcion  Foro especializado gue incentive el espiritu emprendedor de los jdvenes, les brinde un espacio de interaccion gue le dé impulso & sus ideas de negocio y
desarrolle su vision empresarial.

Objetive  C Presentar a confersncistas especialistas en el tema del emprandimisnts & innovacidn, que propicien &l intercambio de experiencias, opiniones y brinden
herramientas novedosas a los jovenes emprendedores. T Incluir actividades Iidicas innovadoras complementarias que sean atractivas para los jovenes, en
un espacio de confianza y sana interaccién, que favorezean la creatividad y culura emprendedora. O Realizar un concurso de jovenes emprendedores que
realicen presentaciones ante un panel de empresarios con el objetivo de que |a idea de negocio mas innovadora y rentable ssa beneficiada con un premio

denominade “Nido del on”
075 00:00hrs. al 1 9 23:55hrs.
9 23:55hrs.

econdm
Reg. evidencia Del 74/7
Reg. calificacion  Del 75/717,/2019 00-00hrs. al 22
Tipo de actividad  Foro Académico
Clasificacién A, Innovacidn educativa
Entidad  Sistema Universitario de Mejora Empresarial (SUME) de la Facultad de Contaduria y Administracion
Region  Xalzpa
Sede Campus parala Cubra, las Artes y el Deporte
Campus para la Cultura, las Artes v el Deporte
Estade  Autorizado por el Respons. AFE!
Act. sugeridas quue de conferencias y talleres, exposicicn de productos o servicios, presentaciones artisticas y concurso
Criterio Evaluacion  Experiencia del Foro de Emprendimiento & Innovacion. Emprende y Despega (resumen): Extensidn 1 cuartilla Claridad Estructura: introducceion, desarrollo y
conclusion Buena redaccidn y ortografia
Resp. del Eventoe  DOMINGUEZ GARCIA ARLET YUSHELY
Resp. de laEntidad  BARRADAS LAMDA ¥IUNELY YADIRA
Fecha de creacion  31/10/2019 12:59 hrs

Actividades - Estudiantes




3. De inmediato aparece el Listado de estudiantes que se han registrado.

Si desea consultar las actividades a las que se registro el estudiante,
seleccione el icono que aparece en la columna de actividades.

Listado de eventos / Detalles del evento | Listado de estudiantes

¢ Listado estudiantes

Evento: Foro Internacional

Mostrar 20 ¥ registros Buscar:

1 INGENIERIA DE SOFTWARE Activo 3 =l
(ISOF14E-CR) reg cias
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Ejemplo de consulta del listado de actividades registradas por el
estudiante:

Listado de eventos | Detalles del evento / Listado de estudiantes | Listade de actividades

< Actividades estudiante

Estudiante:

Evento: Foro Internacional
2 Activided Participacia H Regic
1 Magistral 1: El mejor emprendedor de hoy/Andrés SanJuan ldrovo Aprendiente 4 Xalapa

2 Conferencia 10: Innovacién protegida para emprender/ Sergio Aguilar Valtiera Aprendiente 4 Xalapa

lll. ¢Como valido la participacion de los estudiantes en el
evento?

Después de concluido el evento y el periodo para el registro de evidencias
por parte del estudiante, el responsable del evento debe ingresar nuevamente
al Sistema de Ven a la Cultura para realizar la validacion de la asistencia y
posteriormente, registrar calificaciones de acuerdo a la evidencia de
aprendizaje publicada por el estudiante.

1. Revise que el periodo para registro de calificaciones esté activo. Si le aparece
el mensaje “El periodo de registro de evidencia debe de terminar”, esto
significa que el periodo para validar y registrar calificaciones aun no se
encuentra activo y es necesario esperar a que concluya el periodo de 10 habiles
definido para que todos los estudiantes suban sus evidencias.

10



Cuando el estudiante ha subido sus evidencias, aparece un icono con dos
carpetas en la columna de “Evidencias”.

Listado de eventos |/ Detalles del evento / Listado de estudiantes

¢ Listado estudiantes

Evento: Foro Internacional

Mostrar 20 ¥ registros Buscar:
1 INGENIERIA DE SOFTWARE {IS0F Activo = g B @ El periodo de registro de evidencias
14ECR) - debe de terminar,

2. Por otro lado, cuando el periodo para validar y registrar calificaciones se
encuentra activo, debe aparecer el mensaje “No se han validado las
actividades” en la columna de “Calificacion”.

3. Seleccione el icono de “Evidencias” marcado en rojo:
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Listado de evemtos | Detalles del evento |/ Listado de estudiantes

¢ Listado estudiantes

Evento: Foro Internacional

Mostrar 20 ¥ registros Buscar:

1 INGENIERIA DE SOFTWARE (ISOF-14E- | Activo = 8
CR) -

4. Elija cada uno de los documentos para descargar y revise que en el carnet
se encuentren firmadas o selladas las actividades que correspondan a su
evento.

5. Descargue y revise que la evidencia de aprendizaje corresponda a lo
solicitado.

Listado de evemtos |/ Detalles del evento |/ Listado de estudiantes / Evidencias
¢ Evidencias estudiante

Estudiante:
Evento: Fore Internacional

Reporte

Resumen_Foro internacicnal pdf I

Carnet, constacia o diploma
Camet de asistencia .pdf

6. Una vez descargados todos los documentos sefialados en el punto
anterior, debera regresar a la pestafia “Listado de estudiantes” y
seleccione el icono de “Actividades”™.

11



Listado de eventos / Detalles del evento [l Listado de estudiantes

< Listado eswaiantes

Evento: Foro Internacional

Mostrar 20 v registros Buscar.

1 INGENIERIA DE SOFTWARE (ISOF-14-E-  Activo
CR)

7. Verifique que las actividades que aparecen correspondan a las enlistadas
en el carnet de asistencia.

8. Si el estudiante subid sus evidencias en tiempo y forma, usted debera
seleccionar la pestafa “Validar”. Si por el contrario, el estudiante no
subid sus evidencias en tiempo y forma debera seleccionar N/P.

Listado de eventos / Detalles del evento |/ Listado de estudiantes | Listade de actividades

¢ Actividades estudiante D

Estudiante:
Evento: Foro Internacional

 Activid Participacic H Regi Extod
1 Magistral 1: El mejor emprendedor de hoy/Andrés SanJuan ldrovo Aprendients 4 Xalapa Sin validar
2 Conferencia 10: Innovacion protegida para emprender/ Sergio Aguilar Valtiena Aprendiente 4 Xalapa Sin validar

9. Una vez que seleccione la opcion “validar” le aparecera la siguiente
pantalla y debera seleccionar los cuadros marcando la asistencia del
estudiante a las actividades enlistadas y guarde los cambios.

Listado de eventos | Detalles del evento / Listado de estudiantes |/ Listado de actividades | Validar

¢ Validar actividades estudiante Cancelar D

Estudiante
Evento: Foro Internacional

1 Magistral 1: El mejor emprendeder de hoy/Andrés SanJuan Idrovo Aprendiente 4 Xalapa #
2 Conferencia 10: Innovacion protegida para emprender/ Sergio Aguilar Valtierra Aprendiente 4 Xalapa &

Este paso debe realizarlo para todos los estudiantes que hayan subido sus
evidencias.
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IV. ¢Como asigno calificaciones a los estudiantes que se
registraron en las actividades?

1. Al guardar cambios en el apartado “Validar actividades”, aparece la
siguiente pantalla. Observe que en la columna de calificacion se visualiza
el icono para editar y registrar calificaciones o NA segun corresponda.

Listado de eventos | Detalles del evento | Listado de estudiantes

< Listado estudiantes

Evento: Foro Internacional

Mostrar 20 ¥ registros Buscar:

1 INGEMIERIA DE SOFTWARE {ISOF-14-E-CR) Active & 8 N
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2. Asigne calificacion a la evidencia de aprendizaje registrada por los
estudiantes.

Si el estudiante no registré evidencias, asigne NP que significa: No
presentd. Si solo registré una evidencia o el documento publicado
no corresponde a lo solicitado asigne NA que significa: No Aplica.
De omitir este paso, el estudiante no podra realizar solicitud de créditos
por medio del sistema aun cuando tenga horas acumuladas.

3. Después de haber asignado la calificacion, NP o NA, seleccione la opcion
“Guardar”.

Listado de eventos | Detalles del evento |/ Listado de estudiantes | Mueva calificacion

< Nueva caiificacion Cancelar I

Estudiante
Evento
Fora Imernacional

Evidencias Actividades. Total de actividades Total de horas
Registradas Validadas 2 actividadies) 8 hora(s)

»na una calificacion] A

4. Una vez realizado el paso anterior el sistema envia a la siguiente pantalla
donde debera revisar que en la columna de “Actividades ” se visualice el
icono de validacién (marcado en amarillo). Mientras que en la columna de
“Calificaciones” debe aparecer la calificacion asignada, NP o NA segun
corresponda. Si es necesario hacer ajustes en la calificacion,
seleccione el icono marcado en verde y haga el cambio. No olvide
guardar cambios.
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5. Después de revisar la informacion asignada y asegurarse que estos pasos
los ha realizado para cada uno de los estudiantes, seleccione la opcién
de fijar calificaciones.

Recuerde que una vez fijadas las calificaciones no se podran modificar.

Listado de eventos | Detalles del evento / Listado de estudiantes
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< Listado estudiantes Fijar calificaciones
Evento: Foro Internacional
Mostrar 20 ¥ registros Buscar:
1 INGEMIERIA DE SOFTWARE (ISOF-14-E-CR) Activo & 8 i 0

Al concluir la asignacion de calificaciones, aparecera la siguiente pantalla,
es importante que considere que los datos registrados no seran
susceptibles de editarse.

Listado de eventos |/ Detalles del evento | Listado de estudiantes

< Listado estudiantes

Evento: Foro Internacional

Mostrar 20 ¥ registros Buscar:
# Matricula Nombre Programa Estado Actividades Horas Evidencias  Calificacion
1 INGEMIERIA DE SOFTWARE (1S0F-14-E-CR) Activo = 0 o WS

Con este paso habra concluido el procedimiento para el registro,
seguimiento y validacion de eventos, asi como para la asignacion de
calificaciones en el Sistema Ven a la Cultura.



https://www.uv.mx/formacionintegral/afel/ven-a-la-cultura/procedimiento-para-el-registro-de-eventos/
https://www.uv.mx/formacionintegral/afel/ven-a-la-cultura/procedimiento-para-el-registro-de-eventos/

