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Objetivo	
Este	es	un	material	que	te	apoyará	en	tu	participación	en	el	Programa	Especial	de	Certificación,	en	el	
encontrarás	guías	que	te	ayudaran	a	realizar	las	actividades	que	te	sean	encomendadas	dentro	del	sistema	
SIGA	como	apoyo	en	la	operación,	de	manera	particular	en	el	registro	y	administración	de	participantes.	
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Guía	para	el	registro	de	participantes	
A	continuación	se	muestra	el	procedimiento	para	el	registro	de	participantes	y	el	registro	de	su	portafolio	de	
e	videncias.	

1.-	Selecciona	la	opción	“Altas”	dentro	del	menú	“Administración	participantes”	

	

	

	

2.-	En	el	“Formulario	registro	de	adultos”,	captura	la	información	especificada	en	cada	campo	

	

	

	

	

Si	el	participante	es	extranjero	y	le	han	otorgado	la	nacionalidad	mexicana,	debes	elegir	la	opción	de	
“EXTERIOR	MEXICANO”	en	el	campo	de	“Entidad	de	Nacimiento”.	
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Es	muy	importante	elegir	la	ocupación	de	manera	correcta,	ya	que	a	partir	de	esta	información	se	generan	
las	rúbricas	correspondientes.	

	

	

	

	

Los	campos	entidad,	municipio	y	localidad,	cuentan	con	un	buscador	integrado,	en	el	cual	se	muestra	la	
información	de	acuerdo	a	lo	tecleado.	
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Los	municipios	que	se	muestran	dependen	de	 la	entidad	seleccionada,	de	 la	misma	 forma,	 las	 localidades,	
dependen	del	municipio	seleccionado.	

	

	

	

Para	el	llenado	de	los		“Datos	de	Localización”,	en	el	campo	“Técnico	Docente”	se	mostrará	el	listado	de	los	
usuarios	que	ya	fueron	registrados	previamente	con	ese	rol.	Puedes	consultar	la	“Guía	para	el	alta	de	usuarios”	
en	la	página	7	de	este	documento.	
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Debes	llenar	el	campo	de	“Datos	de	Aliados”	(es	un	dato	obligatorio),	el	cual	es	importante	para	identificar	el	
origen	del	participante.	Puedes	elegir	más	de	una	opción;	en	caso	de	que	el	aliado	no	se	encuentre	en	la	lista,	
selecciona	“OTRO”	y	escribe	el	nombre	del	Aliado	al	que	perteneces	en	el	campo	“Otro	¿Cuál?”	.	

Si	el	participante	requiere	atención	especial,	abre	la	lista	de	limitaciones	y	elije	todas	las	que	apliquen		

	

Finalmente,	selecciona	el	botón	“Crear”	

Al	momento	de	oprimir	el	botón	de	“Crear”		se	muestra	la	siguiente	ventana	con	los	datos	del	participantes:	
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Para	continuar	con	la	asignación	del	nivel	y	demás	elementos	de	su	registro	haz	click	en	el	botón	“Actualizar”	
(color	verde)		

	

	

	

3.-	Una	vez	que	ingresaste	en	opción,	te	aparecerá	una	pantalla	como	la	siguiente.	Es	importante	señalar	que	
del	lado	derecho	de	la	ventana	se	muestra	el	estatus	del	proceso.	
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Es	muy	importante	que	te	familiarices	con	el	menú	de	“Actividades”,	ya	que	esto	te	permitirá	tener	un	
proceso	de	administración	más	ágil	y	preciso.		

Al	pasar	el	mouse	sobre	cada	opción,	te	mostrará	el	título	de	cada	actividad.	
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A	continuación	podrás	ver	cada	una	de	las	opciones	de	las	Actividades.	

Datos	

	

Se	muestra	el	detalle	de	la	captura	que	se	realizó	previamente	de	los	datos	del	participante.	

	

Debes	considerar	la	leyenda	que	dice:	“Si	al	participante	ya	se	le	asignó	un	examen	o	lo	presentó,	la	
ocupación	no	recibirá	ninguna	modificación”.	

Nota:	Para	que	la	ocupación	pueda	ser	corregida,	es	necesario	remover	el		nivel	del	participante	(solo	este	
dato	está	vinculado	al	nivel);	si	cambias	la	ocupación,	automáticamente	cambian	todas	las	rúbricas	y	
tendrán	que	ser	capturadas	nuevamente	en	caso	de	que	ya	hayan	sido	llenadas.	

Tomando	en	cuenta	lo	anterior,	puedes	proceder	a	capturar	de	forma	correcta	los	datos	que	sean	necesarios.		
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CURP	

	

Esta	opción	te	brinda	la	oportunidad	de	asignar	la	CURP	al	participante;	una	vez	que	los	datos	del	
participante	están	correctos,	das	click	en	este	botón,	se	hace	una	consulta	conectándose	con	RENAPO	y	te	
muestra	la	CURP.	

	

	

Para	registrar	la	CURP	solo	debes	hacer	click	en	el	botón	“Seleccionar”	y	listo.	

	

Regresas	a	la	información	del	particpante	y	podrás	observar	que	en	el	registro	de	datos,	ya	aparece	la	CURP.	
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Nivel	

	

Das	click	en	el	mismo	botón		y	seleccionas	el	nivel	que	corresponde	.	

	

Confirmas	y	en	el	caso	de	asignar	secundaria,	te	solicitará	que	subas	la	imagen	del	certificado	de	primaria.		

		

Selecciona	la	imagen	del	certificado,	guarda	y	confirma.	
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Fotografía	

	

Con	esta	opción	puedes	subir	la	imagen	de	la	fotografía	del	participante	o	realizar	la	corrección	de	la	misma.	

	

	

Seleccionan	la	imagen,	das	click	en	el	botón	“Guardar	foto”	y	confirmas.	

	

Te	aparecerá	un	mensaje	y	podrás	verificar	que	subiste	la	imagen	correcta.	
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Rúbrica	de	Autoevaluación	

	

Abre	la	Rúbrica	de		Autoevaluación	(Rúbrica	obligatoria),	y	comienza	con	la	captura.	

	

Elige	el	botón	de	“Guardar”	para	guardar	la	captura	de	la	rúbrica	

Elige	el	botón	de	“Evidencia”		para	subir	la	imagen	de	la	rúbrica	

	

Cargamos	la	rúbrica	(previamente	guardada),	damos	click	en	“guardar	foto”	y	confirmamos.	Si	elegiste	por	
error	otra	rúbrica,	puedes	borrarla	y	volver	a	seleccionarla.	
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Rúbrica	de	terceros	

	

En	esta	actividad,	también	podemos	realizar	la	captura	de	la	rúbrica	y	guardar	la	evidencia.		

	

	

Al	guardar	se	mostrará	el	siguiente	mensaje.	
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Elige	el	botón	de	“Evidencia”		

	

Cargamos	la	rúbrica	(previamente	guardada),	damos	click	en	“guardar	foto”	y	confirmamos.	Si	elegiste	por	
error	otra	rúbrica,	puedes	borrarla	y	volver	a	seleccionarla.	

	

Cargamos	la	rúbrica,	damos	click	en	“guardar	foto”	y	confirmamos.	
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Rúbrica	de	Aprendizaje	

	

En	esta	actividad,	también	podemos	realizar	la	captura	de	la	rúbrica	y	guardar	la	evidencia.	

	

	

Cargamos	la	rúbrica,	damos	click	en	“guardar	foto”	y	confirmamos.	

	

Al	guardar	se	mostrará	el	siguiente	mensaje.	

	

Si	elegiste	por	error	otra	rúbrica,	puedes	borrarla	y	volver	a	seleccionarla.	
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Captura	de	examen	

	

Con	esta	opción	capturas	los	datos	solicitados	y	guardas	el	examen,	haciendo	click	en	el	botón	de	guardar	
como	se	muestra	en	la	pantalla.	(Debes	llenar	los	campos	correctamente	para	que	se	guarde	correctamente	
el	examen).	

	

	

.-	Elige	el	botón	“Capturar	examen”	(botón	azul),	especifique	el	aplicador,	examen	y	la	fecha	y	hora	de	
aplicación	

	

Nota.	La	clave	del	examen	se	encuentra	en	la	parte	inferior	de	la	hoja	de	respuestas	
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4.-	Elige	“Continuar”	para	capturar	el	examen	

	

5.-	Elige	la	respuesta	que	corresponda	para	cada	pregunta.	
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6.-	Finalmente,	seleccione	“Finaliza	examen”	
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Asesores	

	

Esta	opción	de	menú	es	muy	importante	ya	que	te	muestra	los	dos	ejes	de	mayor	deficiencia,	es	decir,	los	
que	se	encuentran	en	un	nivel	más	bajo	del	participante.	Puedes	ingresar	el	nombre	del	asesor	asignado	a	
cada	eje;	puede	ser	mismo	para	ambos	o	pueden	ser	diferentes.	

	

	

Es	importante	considerar	que	el	participante	ya	debe	contar	con	la	calificación	de	su	proceso,	de	lo	contrario	
se	mostrará	el	siguiente	mensaje.	
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Consulta	del	registro	de	los	participantes	
Con	esta	opción	podrás	llevar	a	cabo	la	captura	de	los	datos	de	los	participantes	que	por	alguna	razón	
necesitan	ser	corregidos,	captura	de	examen,	actualización	de	imágenes,	etc.	

1.-	Selecciona	“Participantes”	dentro	del	menú	“Administración	Participantes	”.		

	

	

2-	Escribe	el	nombre	del	participante	y	da	clic	en	“Buscar”.	Nota	que	debes	realizar	la	búsqueda	por	“nombre”.	

	

Una	vez	que	encontraste	al	participante	que	deseas,	haz	click	en	el	botón	“Actualizar”	(color	verde)	

Se	muestra	el	participantes	con	las	opciones	de	correspondiente,	de	acuerdo	al	detalle	descrito	en	este	
documento.	
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Actualizacion	y	modificaciones	
Si	necesitas	corregir	datos	del	participante,	ingresa	al	menú	datos	y	realiza	las	correcciones	necesarias.	

Corrección	de	Datos	

	

	

Debes	considerar	la	leyenda	que	dice:	“Si	al	participante	ya	se	le	asignó	un	examen	o	lo	presentó,	la	
ocupación	no	recibirá	ninguna	modificación”.	

Nota:	Para	que	la	ocupación	pueda	ser	corregida,	es	necesario	remover	el		nivel	del	participante	(esto	lo	
hace	el	usuario	de	casos	especiales	en	el	estado);	si	cambias	la	ocupación,	automáticamente	cambian	todas	
las	rúbricas	y	tendrán	que	ser	capturadas	nuevamente	en	caso	de	que	ya	hayan	sido	capturadas.	 	
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Para	asignarle	la	CURP	haz	click	en	este	botón;	se	realizará	una	consulta	conectándose	con	RENAPO	y	te	
proporciona	la	CURP	para	que	se	la	asignes.	

Verificar	la	CURP	

	

	

	

Para	registrar	la	CURP	solo	debes	hacer	click	en	el	botón	“Seleccionar”	y	listo.	

	

Regresas	a	la	información	del	particpante	y	podrás	observar	que	en	el	registro	de	datos,	ya	aparece	la	CURP.	

	

En	caso	de	que	la	CURP	no	haya	sido	identificada	en	la	consulta	con	RENAPO,	el	sistema	te	remitirá	de	nuevo	
a	la	opción	de	datos	del	participantes,	para	que	en	su	caso	se	hagan	las	actualizaciones	correspondientes.	
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Corrección	de	Fotografía	
Si	necesitas	sustituir		o	corregir	la	fotografía	del	participante	usa	el	botón:	

	

Te	aparecerá	la	opción	de	“Actualizar	imagen”.	

	

Seleccionan	la	imagen,	haces	click	en	el	botón	“Guardar	foto”	y	confirmas.	

	

(Si	elegiste	de	forma	errónea	el	archivo	puedes	borralo	y	seleccionar	el	correcto	antes	de	guardar	con	el	

botón	“eliminar”)	 	
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Te	aparecerá	un	mensaje	y	podrás	verificar	que	subiste	la	imagen	correcta.	

	

	

Si	la	fotografía	es	muy	pequeña,	puedes	ajustarla	con	el	botón	“Ajustar	imagen”	

	

	

Si	la	fotografía	es	muy	pequeña,	ajústala	con	la	barra	vertical.	
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Para	ajustar	el	ángulo,	utiliza	la	barra	horizontal.	

	

	

Orpime	“Guardar”	y	posteriormente	“Regresar”.		

	

Te	aparecerá	el	siguiente	mensaje	
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Corrección	de	Rúbrica	de	Autoevaluación	
Para	corregir	la	captura	de	la	Rúbrica	de		Autoevaluación		o	actualizar	la	imagen	de	la	rúbrica,	usa	el	botón:	

	

	

Usa	el	botón	de	“Evidencia”		

Con	este	botón	podrás	actualizar	la	imagen	cargada.	

	

Se	muestra	la	imagen	de	la	rúbrica	cargada,	damos	click	en	el	botón	“imagen”,	se	selecciona	la	imagen,	
damos	click	en	el	botón	“guardar	foto”	y	confirmamos.	Si	elegiste	por	error	otra	rúbrica,	puedes	borrarla	y	
volver	a	seleccionarla.	
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Usa	la	opción	de	“Abrir	captura	rúbrica”,	para	corregir	algún	error	en	la	captura	de	las	respuestas	del	
participante.	

	

Al	hacer	click	en	esta	opción	muestra	el	siguiente	mensaje:	

	

Se	muestra	la	rúbrica	capturada	para	que	hagas	las	modificaciones	correspondientes,	guarda	y	confirma,	te	
aparecerá	el	siguiente	mensaje:	
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32	de	35	

 

Corrección	de	Rúbrica	de	terceros			
Para	corregir	la	captura	de	la	Rúbrica	de	Terceros		o	actualizar	la	imagen	de	la	rúbrica,	usa	el	botón:	

	

	

	

Usa	el	botón	de	“Evidencia”		

Con	este	botón	podrás	actualizar	la	imagen	cargada.	
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33	de	35	

 

Se	muestra	la	imagen	de	la	rúbrica	cargada,	damos	click	en	el	botón	“imagen”,	se	selecciona	la	imagen,	
damos	click	en	el	botón	“guardar	foto”	y	confirmamos.	Si	elegiste	por	error	otra	rúbrica,	puedes	borrarla	y	
volver	a	seleccionarla.	

	

	

	

Usa	la	opción	de	“Abrir	captura	rúbrica”,	para	corregir	algún	error	en	la	captura	de	las	respuestas	del	
participante.	

	

Al	hacer	click	en	esta	opción	muestra	el	siguiente	mensaje:	

	

Se	muestra	la	rúbrica	capturada	para	que	hagas	las	modificaciones	correspondientes,	guarda	y	confirma,	te	
aparecerá	el	siguiente	mensaje:	
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34	de	35	

 

	

Corrección	de	Rúbrica	de	Aprendizaje	
Para	corregir	la	captura	de	la	Rúbrica	Aprendizaje		o	actualizar	la	imagen	de	la	rúbrica,	usa	el	botón:	

	

Abre	la	y	comienza	con	la	captura.	

	

Usa	el	botón	de	“Evidencia”		

Con	este	botón	podrás	actualizar	la	imagen	cargada.	

	

Se	muestra	la	imagen	de	la	rúbrica	cargada,	damos	click	en	el	botón	“imagen”,	se	selecciona	la	imagen,	
damos	click	en	el	botón	“guardar	foto”	y	confirmamos.	Si	elegiste	por	error	otra	rúbrica,	puedes	borrarla	y	
volver	a	seleccionarla.	
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35	de	35	

 

	

	

Usa	la	opción	de	“Abrir	captura	rúbrica”,	para	corregir	algún	error	en	la	captura	de	las	respuestas	del	
participante.	

	

Al	hacer	click	en	esta	opción	muestra	el	siguiente	mensaje:	

	

Se	muestra	la	rúbrica	capturada	para	que	hagas	las	modificaciones	correspondientes,	guarda	y	confirma,	te	
aparecerá	el	siguiente	mensaje:	

	

	


