
MANUAL DE USUARIO 

PAQUETE FUNCIONAL DE REPORTES 

 

ROLES QUE PUEDEN ACCEDER AL PAQUETE FUNCIONAL: 

Se determino que cada usuario según su rol podra tener acceso al paquete funcional para descargar los 

reportes según el nivel de desagregación que se muestra en la segunda columna: 

Ejemplo: Si el Subdirector de centro desea conocer los aprendices que se encuentran matriculados en 

este momento, el sistema solo le mostrara la información del Centro de Formación al que pertenece. 

Por esta razon se elimino el Rol: Reportes, pues la información que se estaba descargando con este rol 

era a nivel nacional y tardaba mucho en ser visualizada. 

 

ROL Reportes Por: 

Administrador de Centro Centro 

Coordinador Formación Centro 

Encargado de Ingreso Centro Formación Centro 

Equipo de Diseño Curricular Regional 

Equipo Desarrollo Curricular Regional 

Gestión Desarrollo Curricular Centro 

Gestor de Proyectos Centro 

Instructor Centro 

Promoción y Relaciones Corporativas. Centro 

Subdirector de Centro Centro 

 

Nota: Los siguientes roles se encuentran pendientes por asociar al paquete funcional de reportes, los 

usuarios que tengan estos roles podran desacargar los reportes en la siguiente versión.  

ROL Reportes Por: 

Administrador de Dirección General Nacional 

Administrador de Sistema Nacional 

Diseño y Desarrollo Dirección General Nacional 

Encargado de administración educativa Nacional 

Funcionario de Dirección General Nacional 

Gestor de Red Tecnológica Red Tecnológica 

 

 

 



 

 

 

PASOS PARA DESCARGAR UN REPORTE EN EL PAQUETE FUNCIONAL. 

1. Al ingresar a la aplicación, seleccione uno de los Roles mencionados previamente, y elija el 

paquete funcional Reportes: 

 

 

2. Al seleccionar el paquete funcional el sistema le mostrara dos opciones: 

 

• Administración Educativa 

• Diseño Curricular 

Según la opción seleccionada el sistema le mostrara los reportes relacionados. 



 

3. En la lista de reportes usted podrá dar click sobre el que desee para generar la consulta de la 

información, cada reporte tiene una identificación que inicia con las letras DF (Dirección de 

Formación) y un consecutivo que lo diferencia de los demás reportes. 

 



4. Una vez seleccionado el reporte el sistema le mostrara la información en pantalla a modo de 

consulta: 

 

 

5. En el encabezado del reporte usted podrá visualizar las siguientes opciones. 



 

  Exportar                                     Paginador                          Zoom 

 

Exportar: Cuando usted de click sobre el icono de exportar el sistema le deberá mostrar la 

siguiente ventana permitiéndole seleccionar el tipo de formato en el que quiere exportar la 

información. 

 

 

El tipo de formato recomendado para la exportación es “Microsoft Excel 97-2003 (sólo datos)”, este 

formato aplica para los reportes que traen la información de forma vertical, cuando el reporte es un 

formato en el caso de los formatos de proyecto y programa se aconseja exportar en formato PDF. 



 

 

Paginador: Con esta opción usted podrá consultar todos los registros arrojados por el reporte sin 

necesidad de exportarlo. 

Zoom: Esta opción le permite aumentar o disminuir el tamaño del contenido del reporte seleccionado. 

 

 

 


