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Registro e inscripcién a los cursos a través del
Sistema para la Administraciéon de la Capacitacion Presencial (SACP) del INAI

Bienvenidas y bienvenidos, como les hemos indicado el registro, inscripcion, pase de lista de
asistencia y evaluacion de los cursos presenciales que imparte el INAI, se lleva a cabo a fravés
del Sistema para la Administracion de la Capacitacion Presencial (SACP), por lo que se deberd
atender lo que a continuacion se indica:

e Lasylos Enlaces de Capacitacion deben registrar a los participantes en dicho Sistema
y ademds deben inscribirlos en el curso correspondiente, de acuerdo con la
disponibilidad existente.

e Deberdan verificar que el participante cuente con el usuario y contrasena otorgado, ya
que es indispensable para presentar las Evaluaciones de Ensenanza-Aprendizaje y de
Calidad del curso, lo que como ustedes saben, les dard derecho a obtener su
Constancia de participacion.

e Es indispensable que, al llegar al curso, los participantes se registren en la Lista de
Asistencia fisica, ya que es el mecanismo de control que permite dar acceso y validar
la presencia de las personas inscritas.

e Al finalizar el curso, el Coordinador del mismo, realizard el pase de Lista de Asistencia,
para verificar la permanencia de los asistentes durante todo el curso y hard del
conocimiento de las personas asistentes, que el proceso de Evaluacion se realizard a
través del SACP (se adjunta presentacion para su conocimiento).

e Al dia hdbil siguiente después de finalizado el curso, se habilitardn las evaluaciones de
Ensenanza y de Calidad, y se notificard a los participantes que se encuentren en la Lista
de Asistencia e inscritas al curso, que contardn con 3 dias habiles para realizarlas.

Por ofra parte, nos permitimos recordarles los requisitos que debe cubrir cada participante,
para obtener la Constancia, mismos que les sugerimos hacer de su conocimiento:

e Llegar puntudales al curso; se dard una tolerancia de 30 minutos posteriores al inicio; si
llegan después de dicho plazo, no podrdn ingresar al curso.

e Al llegar a las instalaciones del INAI o de la sede del curso, anotarse en la Lista de
Asistencia fisica.

e Permanecer durante todo el curso, ya que al finalizar se readlizard el pase de Lista de
asistencia.

e Readlizar la Evaluacion de Ensenanza-Aprendizaje a través del SACP.

e Readlizar la Evaluacion de Calidad a fravés del SACP.
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Ahora bien, para llevar a cabo el registro de las personas en el SACP vy su inscripcion a los
cursos de capacitacion, realiza lo siguiente:

REGISTRO en el SACP

1. Ingresa a http://cecap.inai.org.mx/ Se recomienda el uso de Chrome o Firefox

2. Enla parte superior da clic ala seccion “Registrar’:
< C | @ cecap.inai.org.mx

INICIO

Sistema para la Administracior

Buscar

3. A continuacién, en el formulario “Sujetos Obligados”, inicia con el registro de los datos
de la persona:

/ Registro de usuario

Datos generales.

Usuario Contrasefia Reingrese contrasenia

Nombre Apellido 1 Apellide 2

Seleccionar.. v Seleccionar. .

Datos laborales.

Correo Electronice Teléfono Extension

Sujetos Obligados Direccion General o equivalente

Te sugerimos que el “nombre de usuario” lo generes con el nombre y apellido; por
ejemplo: jaime.quintero y que la contrasena sea muy fdcil de recordar (minimo 8
caracteres), por ejemplo: inci2017.


http://cecap.inai.org.mx/
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Informacién y Profeccién de Datos Persondles

Asegurate de capturar los datos correctamente: toma en cuenta que tal y como
captures el nombre de las personas, asi aparecerd en las constancias de participacion.

4. Elsistema confirmard que el registro ha sido exitoso; da clic en *Aceptar”:

Registro exitoso.

Su registro en el sistema se ha realizado exitosamente.

No olvides que, con este registro, podrds inscribir a las personas a todos [os cursos
presenciales a los que se les haya programado de acuerdo con lo establecido en el
Programa de Capacitacién del sujeto obligado, es decir, no tendrds que volver a
registrar sus datos sino solamente inscribirlos.

Inscripcidn a los cursos de capacitacion.

1. A continuacidon, deberds iniciar sesidon con las claves que le definiste a la persona:

Iniciar Sesion

Usuario
Usuario
Contrasefia

Contrasefia
Ingresar

¢ Olvido su contrasefia?
i No tienes cuenta? Registrarie
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5. Una vez en su sesidon, da clic en el meny “Administracion de cursos” y luego en la
opcién “Cursos’:

SACP Administracion de cursos

Histdrico
Perfil de usuario Sujeto Obligado
Datos del usuario Cursos actuales
Usuario claudia.diaz
Nombre Claudia Diaz Rosales
Correo claudia.diaz@inai.org.mx

Sesiones proximas.

Ningun dato disponible en esta tabla

Se encontraron 0 registros < >

6. Podrds visualizar los cursos que estdn proximos a impartirse; para ubicar el de tu interés
puedes hacer uso de los filiros disponibles:

Buscar curso

Tipo de filtro

Seleccione tema

Selecciona

TALLER DE PLANEACION - RED DE ENLACES DE CAPACITACION | Seclores convecados: Agriculiura, Gana Pesca y Medio Ambiente 70222 26
Comunicaciones y Transportes - Educacian 2

TALLER DE PLANEACION ENLACES DE CAPACITACION | Seclores convicados: Ciencia y Tecnologia - Energia - Seguridad Nacional 201702 201702

TALLER DE PLANEACION - RED D
de Crédita - Salud y Seguridad Sac

E ENLACES DE CAPACITACION | Sectores convocados: Econdmico Laboral - Financiero y de Instituciones Nacionales  2017-03-  2017-03-01
01

Se encontrartn 3 regisiro
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7. Aldarclic en el nombre del curso al que deseas inscribir a la persona, da clic en el botdn
“Aceptar e inscribir’ para asegurar su inscripcion:

Cupo Minimo

Cupo Maximo

Nombre de Sede Instituto Nacional de Transparencia

Accesoala 16 on de Datos Calle

Insurgentes Sur Num. ext

3211 Num. int.

NA

04530

5550042400

2905

Olivia Nolasco Nolasco

FB

>
—

Se le asignard una clave de asistencia lo que indicard que su inscripcion ha sido
completada:

Soporte
jaime.quintero@inagi.org.mx
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