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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.

|.  ;Como registro un evento en el sistema Ven a la Cultura?

I. 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 o através del siguiente enlace:
https://academicos.uv.mx/venalacultura/

Universidad Veracruzana

Programa Ven a la Cultura

Iniciar sesién

He leido y aceptado el aviso de privacidad

Bienvenido

AFEL

Area de Formacién de Eleccién Libre

2. Seleccione la pestana de Eventos

PAETS a0 VETBCTLUZ AN
Programa Ven a la Cultura

Eventos

Aok et usring # hidada de
wwica
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https://academicos.uv.mx/venalacultura/

3. Elija la pestana “nuevo’ que aparece en la parte superior-derecha

Listado zvences

Mostrar 20 L Buscar

Evenie Fecha de inkcio Fecha de TEmng Estad

M

gt b e hibiE & d A TADA

4. Ingrese los datos que corresponden, apoyandose de la planeaciéon de
actividades que ha llenado anticipadamente: nombre evento, descripcion,
objetivo, pagina web del evento, fechas de inicio y término, etc. Recuerde
seleccionar la opcion “‘incluir lugar’ para poder anexar eldato indicado en su
planeacion de actividades. Al terminar de registrar los datos, seleccione la
pestana ‘“Guardar’ para que permanezca la informacion en el sistema.
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Clasifieacian A * Tipe de acividad *
[Seleccions una clasificacsin] v Salecciona un bpo) -
Reegian * Soce *
[Seleccns una region] v [Selenzions uns regen b
TP luir hesgad *
Conjunio de actividades sugeridas Criterios de evalasciin *
Adjuntar & chivs *
= 2]
‘Selecrionar un anchivo
sic va permiten arthre o PLF
€ Nuevo event F— |m
Evenio*
Descnipeiin = Dibjetivn
Pz web:
Fecha de inicio * Fecha de téamine *



5. Al guardar el registro del evento aparece la siguiente pantalla. Seleccionela

pestana de “actividades” y la region que despliega.

je evento Detalies ded evento

< Detalles svweato

Foro imernacional de Emprendimiento ¢ innovacdn 2019 “Emprence y Despega”
Fecha Del 05/11/20190500 s ol 0571172019 1300 brs.
Descripeidn  Foro especializado que incentive el espinitu emprendedor de Jos jovenes, les brinde un 20000 de Interaccion que le dé Impudso 8 sus Ideas de negocio y
Objetivo

Oesamonie SU vision empresarniy
T Precentar & conferencistas especiabstas en ol tama def emprendimiento & INnovaniin, que propicien o intercambio de experenciss, Opmianes y brnden
herramientas novedosas & lo
un espacio g confisn K
reslicen presentacionss ante un pansl de empresancs ¢
SCONGMICO SANOMINSd0 "Ndo del halodn”

2 Incluir actrndaces ludicas innovadoras complamentanas que sean S para o3 jovenes, en
can la crestraciad y culture emprendedors. = Realizar un concurso de jovenes emprendedones Gue
00 ol objethvo de que 18 Idea G2 Nepocio Més INNOVadora y rermatie sas beneficiada con un premio

ovenes emprendedores

Innovacidn educative
Entidad  Sisterma Uriversaanio o Mecrs Empresanial (SUME) oe la Facutad oo Contaduria y ASmansiracdn
» alasy
Campus pars ls Cultura, s Anes y of Deponte.
ars ls Cumura, a3 Arves y o Deponte
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Region
Sede
Lugar
Estado  Gusoaco
Act, superidas  Bloque e conferencias y Talleres, @IDOSCI0N Of DIOCUCIOS O SAOVICIOS, DIeISNACIONes MTSTICHS ¥ CONSUIS0
Crierio Evaluacidn  Expanencia del Foeo o Emprencimieno ¢ innovacion. Emgeende v Despegs (resumen) Exengide 1 cuarils Clancad Esteucnura imroducsoidn, desaerolio y
conciusion Buena redaccidn y onografia

Acundades -

o Xalaps

6. Elija la pestana “Nueva actividad” y seleccione la regién (es) segun

corresponda.
- e o -
< Listado actvicases Xatapa
Foro Internacional do Emprendiemiento ¢ Innovacién 2019, "Emprende y Despega” « Xalsca
Mostrae 20 v regstros Buscar
Costzacosicosdinaneisn
NN G810 GS00NDIe on o5t 1adls

7. Integre los datos en cada apartado de la actividad, con apoyo del formatode
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




Nueva a:t 30 Xatapa Canceiy
Informacién del evento E

Informac del responsadle régony
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Tipo de actividad * Cupo total * Horas acreditables *
o~ n v ol A C v o~ na LN v
Fecha de inicio* Focha do 1heming * Nombee del responsable *
Sede Inclair lugar
o~ A 5 s \d
y& -

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 ldpiz 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 activisaces Xalapa

10. Foro Internacional de Emgrendimiento ¢ lanovacidn 2019, "Emprende y Despega

9. Alseleccionar el icono del Idpiz aparece la siguiente pantalla para edicion.No olvide
dar seleccionar en la opcién “Guardar” para que los cambios permanezcan.



Listado de eventos ~ Detall

es del evento  Listado de actividades = Detalles de la actividad < Editar actividad

< Editar Actividad: Xalapa

Informacion del evento

Evento  Foro Internacional de Emprendimiento e Innovacion 2019.
“Emprende y Despega”
Fechade inicio  05/11/2019 09:00 hrs.
Fecha de término  06/11/2019 13:00 hrs.

Actividad *

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

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

05/11/2019 09:00 B 05/11/2019 10:00 B Arturo Soto Ojeda

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

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

I 1. Al seleccionar el nombre de la actividad (marcado en amarillo), podra
consultar la informacion registrada y que ésta sea la correcta:

" o Deta ot 30l ey LIfTaco de acsvidedes
< Listado actvidaces Xalapa
10 Foco Intesnacional de Emprendimiento e innovacién 2019, “Emgrende y Despega”
Veracrus
Mosoae 20 v regisuce Busca n
n b OvzanaCordons

Foza Rce Turpan

CostzacoaicorMinsttisn

05112019 1000 Ivs. -

Ejemplo de detalles de la actividad:

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

< Detalles actividad | Editar || Borrar

Informacion del responsable regional
Usuario
Nombre completo
Correo electrénico

Informacién de la actividad

Evento  Foro de Emprendimiento e 6n 2019. "Emp y Despega”

Actividad  Magistral 1: El mejor emprendedor de hoy/Andrés SanJuan idrovo
Fecha Del 05/11/2019 09:00 hrs. al 05/11/2019 10:00 hrs.

Cupototal 500 estudiantes

No.dehoras 2
Tipo de actividad  Conferencia magistral
Region  Xalapa
Sede Campus para la Cultura, las Artes y el Deporte

Lugar  Campus para la Cultura, las Artes y el Deporte

Responsable
Participacion Cupo Disponibilidad Tareas Estado
Aprendiente 500 500 Escuchar, tomar nota, hacer preguntas y realizar resumen sobre la del Foro de e én. Sin

Emprende y Despega autorizar
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I2. Al concluir el registro de actividades, seleccione la pestana “Detalles delevento™

Listado de eventos || Detalles del evento J§ Listado de actividades

< Listado actividades: Xalapa

Evento: Foro | ional de Emprendimi el ion 2019. “Emprende y Despega”
Maostrar 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. # i

I3.Al aparecer la siguiente pantalla, revise que los datos incorporados estén
correctos.
Si es necesario hacer algin cambio o ajuste, seleccione la opcién de “Editar”.
Para que esto sea posible, verifique que el estado del evento diga “Guardado™.

14.Si los datos estan correctos, presione la opcidn de “Enviar al Responsable de

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

la Entidad para revision” para que el evento sea validado por quien
corresponda:

< Detalles s

Evento  Foro imernaconyl Or Smpcendimient ¢ Pnovasidn 2015 “Emprende y Despegs”
Fecha Del 05/11/2019 0900 hes. of 0671172019 13.00 hvs.
Descripoion woecalzado que incertive o espintu emprendecor de los Jovenes, les Sonde un £3pa00 de teraccion que e dé mpulso & Sus IGeas de NEQOCD ¥

Objetive T Presentar a corferercntas es0ecialintas on & 1oma Ol emrprendimienit & innovacion, Que props
BOITATSENEAS POVECOsAS 4 108 [Ovenes arrerendedcres. T InChir aCU e LOCES PNovads
UN e50acks ce conflanca y sana Poeracedn, que favorezcan v
realcen PIESentacones ante un Dane! de empresancs con & obyetivo de gue 18 Ided J¢ NEgOCIO MAS INNOVADIra ¥ remtadle 3¢ beneficiade con un premio
WO Gencminado "Nido ol halcon”
B0emICO
Clasificacidn A, INNOvBson edutative
Entidad  Scanverna Universtans) Oe Mepora Empresanal (SUME) e Is Facunad 0o Comaduniy y ADmen suadson
Regidn  Xalapa
Sede Carmpus para la Cultura las Artes y el Deporte

ra la Cultura, las Antes y el Deporte

Act superides Eloque Ce conferenciag y Talleres, exDOSICOION G DIOGUCIOR O BETVICION, resentaciones AU SICES y CONCUSd
Criterlo Evaluacidn  Experioncia del Foro Oe Emprengiameento ¢ Innovaciin. Emprende y Despegs (resumen) Exensidn 1 cuarmils Clandad Esnucours mmoduccosdn, desaolio y
conclusion Buena redaccidn y onografia
Resp. del Evemto DOMNGUEZ GARCIA ARLET YUSMELY
Resp. de la Entidad  GOMEZ JMENEZ SUZEL
Fecha de creacion 311020191259 s

Actvicades < Envier ol Respona. de lg Ertidad para revsidn l

Después de realizada esta accion, es importante que notifique 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

o Elevento 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 Si el Responsable de Entidad académica o el Responsable del AFEL (Vena 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 proximosa
efectuarse en el Sistema de Ven a la Cultura y los estudiantes podran visualizarlo
para hacer su registro.
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lI. ;€6mo consulto la lista de estudiantes registrados en el

evento?

I. Para poder ver la lista de estudiantes que se han registrado a lasactividades 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 Responsabledel
AFEL”

2. Seleccione la pestana de ‘“Estudiantes”

Evento  Foro Internacional

Fecha Del 13/11/201909:00 hrs. al 13/11/2019 23:00 hrs.
Descripcion  Foro especializado que incentive el espiritu emprendedor de los jovenes, les brinde un espacio de interaccion que le dé impulso a sus ideas de negocio y
desarrolle su vision empresarial
Objetivo T Presentar a conferencistas especialistas en el tema del emprendimiento e innovacion, que propicien el intercambio de experiencias, opiniones y brinden
herramientas novedosas a los jovenes emprendedores. T Incluir actividades lddicas innovadoras complementarias que sean atractivas para los jovenes, en
un espacio de confianza y sana interaccion, que favorezcan la creatividad y cultura emprendedora. O Realizar un concurso de jovenes emprendedores que
realicen presentaciones ante un panel de empresarios con el objetivo de que la idea de negocio mas innovadora y rentable sea beneficiada con un premio
economico denominado “Nido del halcdn”
Reg. evidencia Del 74 019 00:00hrs. al 14/11/.
Reg. calificacion  Del 75/11/2019 00:00rs. al 22/11/2019 23:55hrs
Tipo de actividad  Foro Académico
Clasificacion A.  Innovacion educativa
Entidad  Sistema Universitario de Mejora Empresarial (SUME) de la Facultad de Contaduria y Administracién
Region Xalapa
Sede Campus para la Cultura, las Artes y el Deporte
Li Campus para la Cultura, las Artes y el Deporte
| Estado Autcrizado por el Respons. »‘«FEH
Act. sugeridas acque de conferencias y talleres, exposicion de productos o servicios, presentaciones artisticas y concurso
Criterio Evaluacion  Experiencia del Foro de Emprendimiento e Innovacion. Emprende y Despega (resumen): Extension 1 cuartilla Claridad Estructura: introducccion, desarrollo y
conclusion Buena redaccion y ortografia
Resp. del Evento  DOMINGUEZ GARCIA ARLET YUSHELY
Resp. de laEntidad BARRADAS LANDA XIUNELY 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 estudiantes

Evento: Foro Internacional

Mostrar 20 ¥ registros Buscar:

@ £l periodo &
evidencias debs

1 INGENIERIA DE SOFTWARE Activo i
(ISOF-14-E-CR)
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Ejemplo de consulta del listado de actividades registradas por elestudiante:

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

¢ Actividades estudiante
Estudiante:
Evento: Foro Internacional

¥ Actividad Participacie H Regi
1 Magistral 1: El mejer emprendeder de hoy/Andrés SanJuan |drovo Aprendiene 4 Xalapa
2 Conferencia 10: Innovacicn protegida para emprender/ Sergio Aguilar Valtiera Aprendierte 4 ¥alapa

lll. ;€6mo valido la participacion de los estudiantes en elevento?

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 apareceel mensaje
“El periodo de registro de evidencia debe de terminar”, esto significa que el periodo
para validar y registrar calificaciones alin 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.

Cuando el estudiante ha subido sus evidencias, aparece un icono con doscarpetas en la
columna de “Evidencias™.




Listado de eventos | Detalles del evento | Listado de estudiantes

< Listado estugiantes
Evento: Foro Internacional

Mostrar 20 ¥ registros Buscar:
1 INGEMIERIA DE SOFTWARE (1S0F- Activo = ] B @ El periode de registra de svidencias
'I4—E-CR) - 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 “Calificaciéon™.

3. Seleccione el icono de “Evidencias” marcado en rojo:

@)
—
c
)
>
o
&}
©
@
O
@©
(7))
c
o
o
0
)
o
o
>
©
\O
=

Listado de eventos / Detalles del evento / Listado de estudiantes

< Listado estudiantes

Evento: Foro Internacional

Mostrar 20 ¥ registros Buscar:
ST e e e e
1 INGEMIERIA DE SOFTWARE (ISOF-14-E- | Activo = 8 Wi O Mo se han velidado las
CR) - actividades

4. Elija cada uno de los documentos para descargar y revise que en el carnetse
encuentren firmadas o selladas las actividades que correspondan a suevento.
5. Descargue y revise que la evidencia de aprendizaje corresponda a lo solicitado.

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

< Evidencias Estudiante
Estudianta:
Evento: Foro Internacional

Reporte Carnet, constacia o diploma
Resumen_Foro internacional pdf Camet de asistencia .pdf

6. Una vez descargados todos los documentos senalados en el puntoanterior,
debera regresar a la pestaina “Listado de estudiantes™ y seleccione el icono de
“Actividades”.

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

< Listado estudiantes
Evento: Fore Internacional

Mostrar 20 ¥ registros Buscar

1 INGENIERIA DE SOFTWARE (ISOF-14E- | Activo = 8 W on dad las
CR) des

10



7. Verifique que las actividades que aparecen correspondan a las enlistadasen el

8.

carnet de asistencia.

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

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

< Actividades estdiante D

Estudiante:

Evento: Foro Internacional
#  Actividad IParticipacidn Horas Regién Estado
1 Magistral 1: El mejor emprendedor de hoy/Andrés SanJuan |drovo Aprendients 4 Xalapa Sin validar
2 Cenferencia 10: Innovacién protegida para emprender/ Sergic Aguilar Valtiera Aprendiente 4 Xalapa Sin validar

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

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

< Validar actividades estudiante Cancelar D

Estudiante
Evento: Foro Internacional

1 Magistral 1: El mejor emprendedor de hoy/Andrés SanJuan drovo Aprendiente 4 Xalapa &
2 Conferencia 10: Innovacion protegida para emprender/ Sergic Aguilar Valtierra Aprendiente 4 Xalapa &

El paso 9 debe realizarlo para todos los estudiantes que hayan
subido susevidencias.

11
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. {Como asigno calificaciones a los estudiantes que se

registraron en las actividades?

I. Al guardar cambios en el apartado “Validar actividades™, aparece la siguiente
pantalla. Observe que en la columna de calificacion se visualizael 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 W

2. Asigne calificacion a la evidencia de aprendizaje registrada por los estudiantes.

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

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.

“Guardar”.

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

< Nueva calificacion Cancelar I

Estudiante

Evento
Foro Imernacional

Actividades Total de actividades Total de horas
Validadas 2 actividad(es) 8 hora(s)

4. Una vez realizado el paso anterior el sistema envia a la siguiente pantalladonde
debera revisar que en la columna de “Actividades” se visualice elicono de
validaciéon (marcado en amarillo). Mientras que en la columna de“Cadlificaciones”
debe aparecer la calificacion asignada, NP o NA segiun corresponda. Si es
necesario hacer ajustes en la calificacion, seleccione el icono marcado
en verde y haga el cambio. No olvide guardar cambios.

12
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5. Después de revisar la informacion asignada y asegurarse que estos pasoslos ha
realizado para cada uno de los estudiantes, seleccione la opcion de fijar
calificaciones.

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

Listado de eventos / Detalles del evento / Listado de estudiantes

¢ Listado estudiantes

Evento: Foro Internacional
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Mostrar 20 ¥ registros Buscar:
1 INGEMIERIA DE SOFTWARE (ISOF-14-E-CR) Active & 8 B 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 evertos | Detalles del evento / Listado de estudiantes

< Listado estudiantes

Evento: Foro Internacional

Mostrar 20 ¥ registros Buscar:
# Matricula Nombre Programa Estado Actividades Horas Evidencias Calificacion
1 INGENIERIA DE SOFTWARE (I130F-14-E-CR) Active = 0 B 0 (N/A)

Con este paso habra concluido el procedimiento para el registro,
seguimiento y validacion de eventos, asi como para la asighacion 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/

