GUIA DE USO DEL INFORME ANUAL

1. Para entrar al sistema se debe escribir en usuario el login de su correo electronico, en
la parte de contrasefia se escribird el RFC con homoclave (ejem. DEFG731003E73) y
con el raton dar clic en Entrar.
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2. Se presentara la pagina principal (fig. 1) donde encontrara los iconos
correspondientes a las 10 secciones del informe. Al dar clic con el raton a cualquiera de
los iconos entrara a submenus (fig. 2) o a la pantalla de listado de contenido.
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3. Barra de navegacion. Indica el nivel en que se encuentra y para regresar a otros
niveles solo se da clic con el raton al nivel que desea ir (fig. 3).
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Nota: No utilizar las flechas del navegador (Fig. 4) para pasar de una pantalla a otra,
utilice la Barra de navegacion del Sistema.
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4. Listado de contenido. En esta pantalla es donde va agregar los registros, se le da clic
al boton Agregar elemento (fig. 5), y conforme se captura la informacion, se va ir
creando una lista de los registros, como se muestra en la fig. 6 donde aparecen los
botones de editar o borrar elementos.
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5. Al dar clic al boton de Agregar elemento muestra la pantalla de captura en donde se
encontrara catalogos y campos de texto (fig. 7).
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Nota: las fechas deben estar completas con dia y mes, no tiene que ser exacto el dia o el
mes pero el afio es el dato mas importante.



6. Para modificar (editar) o borrar informacion capturada, se tiene que seleccionar
primero el registro y dar clic en el boton correspondiente. No se puede seleccionar
varios a la vez se tiene que hacer uno por uno en cualquiera de los casos (fig. 8).
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7. Alterminar de llenar el informe, se le dara clic en el icono de Imprimir Informe que
se encuentra en la pagina principal (fig. 9), aparecera una pantalla donde indicaremos el
afio del informe que se quiere imprimir, se le da clic en continuar (fig. 10) y se generara
un documento en formato pdf de solo lectura. Si existe algun error ortografico, cerrar el
documento y regresar a inicio que nos presentara la pagina principal e ir a la seccion
donde se encuentra el error, localizar el registro seleccionar dar clic en el boton Editar
elemento, hacer la correccion y volver a generar el impreso.
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8. En la parte inferior de lado izquierdo se va encontrar el boton para salir del sistema.
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