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b)

d)

Introduccion

Afio con afio, la Agencia Espacial Mexicana realiza un reporte de impacto de la celebraciéon de la
SMEMXx con el fin de dar seguimiento a las actividades realizadas. Dicho reporte es enviado al
comité organizador de la ONU, World Space Week Association.

Es por ello que ponemos a disposicién de aquellos que han registrado una sede, una herramienta
de reporte de actividades que permita con facilidad tener el registro total de asistentes por sexoy
edad.

Con la elaboracién del reporte, la AEM otorgard reconocimiento a la sede, al titular de la sede y al
organizador de las actividades.

Tu reporte de actividades es muy importante. Lee cuidadosamente las instrucciones presentadas
en este manual.

En esta edicidn de la SMEMx2018 tendras la opcion de reportar de manera individual cada
actividad que hayas dado de alta o de manera general a partir del 4 de Octubre de 2018 y hasta el
31 de Diciembre del 2018.

Inicia sesidon

Ingresa a: http://haciaelespacio.aem.gob.mx/sme-mexico/2018/reglog.php

a) Ingresa tu Usuario, el correo electrdnico que proporcionaste, es tu usuario
b) Ingresa tu contrasefia.

c) Ingresa el captcha.

d) Dacliceniniciar sesion.

4., Registro/ingreso SMEM: x { {

C @ Noesseguro | haciaelespacio.aem.gob.mx/sme-mexico/2018/regLog.php

NBias el . . . -, . 5
ESPACIO 18, {QuéEs?  Archivo  Participa  Actividades Noticias Sedes  Materiales  Contacto L
Meéxico
Inicia Sesion Registra tu Usuario
Correo Name Completo
alanbarragan] T === Q)
:be introducir su nombre completo
Contrasefia
=) | ... -0- Correo
Mostrar Contrasefia
\1\ Debe introducir un correo
\ X4 Contrasefia

fs )
|:> N Debe introducir su contrasefia
INICIAR SESION

Repita Contrasefia

Debe repetir su contrasefia



Reporte de Actividad Individual

El reporte individual de actividades no permite la carga de evidencia, la carga de evidencia la podras
realizar en el apartado “Reporte” de acuerdo con lo especificado en el apartado “Reporte de
Actividades” de este manual.

Para reportar de manera individual dirigite al apartado “Mi calendario”, clic en la actividad que
desees reportar y clic en la opcién “Reportar”’. También puedes realizar este movimiento en el
apartado “Mis Actividades, clic en la opcidn “Reportar”.

Actividad de prueba 1

Objetivo: Actividad de prueba 1

Descripcion: Actividad de prueba 1

@Ver BjRreportar  [ZEditar mBorrar HKcCerrar

Conectado como: Usuario Prueba 9

PANEL DE ADMINISTRACION

M sepes .

& Activibaoes -

ey
B MI CALENDARIO

Datos de las Actividades

@ Vista previa - [l Reportar - [ Editar - [[] Borrar - & Ir a Mi Calendario

Copiar tabla PDF Imprimnir

B RrepPoRTE
# RECONOCIMIENTOS ID Tl Sede Nombre Descripcion Horario Acciones

40 . Inicio: 2018-10-04 09:00 N
Dis Aster Actividad de prueba 1 Actividad de prueba 1 174
v dhe i P Fin:201810-04 11:00 eEZ D

E PRIVACIDAD

N I : 2018-10-04 12:00 N
i Dis Aster Actividad de prueba 2 Actividad de prueba 2 niclo LN - N i|

0O Avuba Fin2018-10-04 14:00

42 2 Inicio: 2018-10-04 15:00 N
£ As A A @
Dis Aster ctividad de prueba 3 ctividad de prueba 3 Fin2018-10-0417:00 LoN - NrZaam|



En la siguiente ventana aparecerdn los datos de la actividad a reportar. Considera lo siguiente:

e Ingresa solo con nimeros la cantidad de asistentes, si no tienes el dato de estadistica, llena
Unicamente el campo "Total asistentes" y en los demds campos ingresa un cero, "0".

e Para una mejor visualizacién utiliza una tablet o computadora con pantalla de 10" en
adelante.

e Sinovas areportar, o si te equivocaste de actividad, clic en el botén “Cancelar”

SME MEXICO 2018 A AIN Conectado como: Usuario Prueba o.

W scoes

Reporte individual de la Actividad
l ACTIVIDADES

o + En esta seccion podras reportar de manera individual la actividad seleccionada. Para concluir tu reporte deberas llenar el reporte completo en la seccién
B MI CALENDARIO "y cargar tus evidencias.

+ Ingresa con nimeros la cantidad de asistentes, si no tienes el dato de estadistica, llena Unicamente el campo "Total asistentes" y en los demas campos
ingresa un cero 0"

ﬂ REPORTE + Al finalizar, clic en el boton "Guardar Reporte de Actividad

Importante) Para una mejor visualizacién utiliza una tablet o computadora con pantalla de 10" en adelante.

# RECONOCIMIENTOS Si tienes alguna duda o problema al guardar tu reporte, @ Contactanos

« Nombre: Actividad de prueba 1

B privaciDAD + Sede: Dis Aster
« Horario: 2018-10-04 09:00 - 2018-10-04 11:00
« Reporte de la actividad

O Avupa Hombres mayores de 18 aios:

Mujeres mayores de 18 afios:
Hombres Menores de 18 afios:

Muijeres Menores de 18 afios:

o o o o o

Total asistentes a la actividad:

Guardar Reporte de Actividad

Los campos de estadistica no son obligatorios, sin embargo el campo “Total asistentes a la actividad”
debera ser mayor a 0 (cero) y no debera estar vacio para poder proceder con el reporte individual.

Al finalizar, clic en el botén “Guardar Reporte de Actividad”.

¢ Nombre: Actividad de prueba 1

e Sede: Dis Aster
e Horario: 2018-10-04 09:00 - 2018-10-04 11:00
e Reporte de la actividad:

Hombres mayores de 18 afios: 25
Mujeres mayores de 18 afios: o5
Hombres Menores de 18 afios: 25
Mujeres Menores de 18 afos: < 250 >
Total asistentes a la actividad: 100

Guardar Reporte de Actividad



La plataforma mostrard un mensaje indicando que se guardo con éxito el reporte individual:

V) Correcto!

iCambios guardados correctamente!! Recuerda ®
que todavia debes cargar tus evidencias y

reportar todas tus actividades. Para completar el

reporte ve a la seccion 'Reporte’.

Realiza estos pasos con cada actividad que consideres pertinente reportar de manera individual.

Si tienes alguna duda o problema al guardar tu reporte, Contactanos.



Reporte de Actividades

En el apartado “Reporte” podras realizar el reporte de asistencia de todas tus actividades ademas
de adjuntar la evidencia de tus actividades. Recuerda que para la obtencién de reconocimientos es
necesario realizar el reporte en este apartado.

Paso 1/2 — Reporte de asistentes

En este paso, deberas ingresar el nimero de asistentes a tus actividades. Considera lo siguiente:

e Verifca que TODOS los datos sean correctos, nombre de actividades, nombre de la sede,
encargados, etc. Al elaborar el reporte no se podrd modificar ningin dato de la sede o
actividad.

e Ingresa solo con nimeros la cantidad de asistentes para cada actividad dependiendo de la
columna.

e Sino hay asistentes para una actividad en especifico, ingresa un cero, "0".

e Sino cuentas con el nimero de asistentes para las columnas estadisticas, llena
Unicamente la columna "Total por Actividad" y en los demds campos ingresa un cero, "0".

e El botdn "Guardar cambios", guardard un borrador de tu reporte y podras continuar
posteriormente con el llenado del reporte.

o Alfinalizar el reporte y carga de evidencias podrds generar un PDF con el reporte de
Actividades.

e Para una mejor visualizacién utiliza una tablet o computadora con pantalla de 10" en
adelante.

Para comenzar con el reporte, Selecciona una Sede y clic en el botén "Seleccionar".

--- Selecciona tu sede --- Dis Aster



A continuacién, se mostraran tus actividades que diste de alta para la sede seleccionada. Si has
realizado el reporte individual de alguna de tus actividades, en este apartado se mostraran los

cambios realizados.

Llena cuidadosamente cada campo. La columna “Total por actividad” y el renglén “Total de
asistentes Sede” se suman automaticamente.

Reporte de Actividades de Dis Aster

Nombre de la Actividad Horario Hombres Mujeres Hombres Mujeres -18 Total por
+18 afos +18 afos 18 afios afos Actividad
Actividad de prueba 1 2018-10-04 - 09:00 25 25 25 25 100
$= Actividad de prueba 2 2018-10-04 - 12:00 5 5 5 5 20
$= Actividad de prueba 3 2018-10-04 - 15:00 15 15 15 15 60
#= Actividad de prueba 4 2018-10-05 - 10:00 o o o o 0
$= Actividad de prueba 5 2018-10-05 - 13:00 0 0 0 0 0
#= Actividad de prueba 6 2018-10-06 - 09:00 o 0

SeRSRSTRRe A

Total de asistentes Sede

Cancelar

Al finalizar, clic en el botdn "Continuar paso 2/2" para continuar con la carga de evidencia

fotografica.

Paso 2/2 — Reporte de evidencias

En este apartado deberas proporcionar las evidencias fotograficas de las actividades reportadas.

Considera lo siguiente:

e Paralaelaboracién del reporte de actividades se requieren minimo 4 fotografias, maximo

6.

e las fotografias deberan tener un tamafio menor o igual a 5 [Mb] y deberan tener una
resolucidn mayor a 640px x 480px .
e Los formatos aceptados son: JPG, JPEG o PNG.
e Sirequieres modificar tu fotografia te recomendamos la herramienta gratuita GIMP
e Para una mejor visualizacién utiliza una tablet o computadora con pantalla de 10" en

adelante.

e jPrecaucion! NO actualices esta pagina, de lo contrario deberds comenzar desde el

principio.



Arrastra y suelta tus fotografias en el campo indicado, o haz clic en el campo para seleccionar tus
fotografias. Puedes cargar de una en una, o las 4 o 6 al mismo tiempo.

SME MEXICO 2018

M sepes

1 ACTIVIDADES

o
& MICALENDARIO
B RrepPoRTE

. RECONOCIMIENTOS

B privACIDAD

0 Avupa

Instrucciones - Paso 2/2

+ Para la elaboracién del reporte de actividades se requieren minimo 4 fotografias, maximo 6.

+ Las fotografias deberan tener un tamafio menor o igual a 5 [Mb] y deberan tener una resolucién mayor a 640px X 480px
+ Los formatos aceptados son: PG, IPEG o PNG.

+ Selecciona todas tus fotografias, una vez que estén listas clic en el botén "Enviar Evidencia"

Iimportante) Para una mejor visualizacién utiliza una tablet o computadora con pantalla de 10" en adelante.

G no actualices esta pagina, de lo contrario deberas comenzar desde el principio

Si tienes alguna duda o problema al generar tu reporte, @ Contactanos

Evidencias de Actividades de Dis Aster

Arrastra y suelta tus fotografias aqui o haz clic para seleccionarlas.

Una vez seleccionadas, clic en el botéon "Enviar Evidencia"

Evidencias de Actividades de Dis Aster

3
Y
.

MOVE e

B
Remove file

Remove file Rer e file

Enviar Evidencia Guardar y Salir



Una vez cargadas las evidencias se notificard sobre la carga y envio del reporte de actividades.

haciaelespacio.aem.gob.mx dice

no actualices est

Se ha enviado un correo con tu reporte de actividades.

Sitienes alguna duda o pro

Evidencias de Actividades de Dis Aster

Remove file

Guarda y genera el reporte.
Guardar y Salir

* Enviando datos, por favor espera...

Podras descargar tu reporte de actividades en la liga mencionada, o desde el apartado “Mis
Sedes”, opcion “Reporte de actividades”

iGracias!
Hemos recibido tu reporte correctamente.

Hemos enviado a tu correo el enlace a tu reporte de actividades. También puedes descargarlo
Recuerda:

e Genera tus Reconocimientos
« Descarga el formato de reconocimiento para tus Colaboradores

Sedes Registradas -

Documentos disponibles

¢ Descarga el para tus participantes
* Descarga de




Consulta tu bandeja de entrada de tu correo electrdnico y verifica el correo recibido:

PA Clo

ALMUNDO ...y 2

0

iGracias por tu participacion en la
#SMEMx2018!

Tu sede Dis Aster ha elaborado el reporte de actividades de la Semana Mundial
del Espacio México 2018.

o No olvides generar tus constancias de participacion

e Recuerda que esta disponible un formato de constancia de participacion
en el cual puedes agregar tus identidades y otorgar a tus participantes,
voluntarios, colaboradores, etc...

Descarga Reporte Descarga Formato

Tu reporte de actividades lucird algo similar a esto:

Somana
MUNDIAL del
ESPACIO 18,

Viexico

Semana .

MUNDIAL el f bRt o

ESPACIO 18, g i Gt o i Cuc ot da o
extco TE!

Registro de participantes por actividad

Nombre de la Sede: Dis Aster
Estado: Ciudad de México Ciudad: Ciudad de México

Actividad

Actiidad de prueba 1 2 2 2 2 100

Actividad de prueba 2 5 5 5 5 2
Actividad de prueba 3 15 15 15 15 &
Actiidad de prueba 4 ) 9 ) 9 3
Actividad de prueba § 8 8 8 8 2
Actividad de prueba 6 7 7 7 7 2

L MM
s AN

Total : 69 69 69 69 276

Una vez generado el reporte de actividades, los datos de la sede reportada y sus actividades
asociadas NO podran modificarse, eliminarse o agregar mas actividades a la sede

Si tienes alguna duda o problema al generar tu reporte, Contactanos.

10



Reconocimientos

Una vez entregado el reporte completo (Asistencia y evidencias) podrds generar tus
reconocimientos. Considera lo siguiente:

e Por cada sede que hayas realizado tu reporte completo podras generar reconocimientos
para la Sede, Titular y Organizador.

e Elreporte individual de actividades no genera reconocimientos, debes ingresar al
apartado “Reporte” y realizar el reporte completo.

e Una vez generados los reconocimientos no podras volver a generarlos, pero estaran
disponibles para su descarga en la seccion “Mis sedes”

Para generar los reconocimientos, selecciona una sede y clic en el botén “Generar
Reconocimientos”

N seoEs

& Act

Instrucciones

+ Selecciona una Sede y clic en el botén "Generar Reconocimientos".
~~ + Sigue las instrucciones para descargar tus reconocimientos.
B MI CALENDARIO importante) Recuerda que antes de generar tus reconocimientos debes realizar el/los Reporte(s) d tividades de tu(s) sede(s)

Si tienes alguna duda o problema al generar las constancias, @ Contactanos
@ RrePORTE

. RECONOCIMIENTOS

B PRrivaCIDAD .- Selecciona tu sede -

Reconocimientos de participacion

Reconocimientos de participacion

[ Dis Aster

Generar Reconocimientos

Al Finalizar correctamente el proceso, aparecerd una notificacion:

V) Correcto!

iReconocimientos generados correctamente! Te
hemos enviado un correo con un enlace a tus
Reconocimientos.

Puedes descargarlos en cualquier momento en la
seccion

11



El sistema enviara un correo con el enlace de descarga de reconocimientos. Podras descargarlos
en cualquier momento en la seccién “Mis sedes”, opcidén “Reconocimientos”

Reconocimientos de participacion

iGracias por tu participacion en la #SMEMx2018!

Te hemos enviado un correo con un enlace a tus Reconocimientos.
Puedes descargarlos en cualquier momento en la seccion Mis Sedes

Ir a Mis Sedes

Sedes Registradas -

Vista publica

[S ASTEP Documentos disponibles
AIRIAYTE

Dis Aster ¢ Descarga de [Reporte ¢
e Descarga de [ Reconocimientos

e Descarga el Formato de reconocimiento para tus participantes

e Actividades

Consulta tu bandeja de entrada de tu correo electrénico y verifica el correo recibido:

~SPA Clo

AL MUNDO ...y 2

iGracias por tu participacion en la
#SMEMx2018!

Tu sede Dis Aster ha elaborado los reconocimientos correspondientes a la
Sede, Titular y Organizador de actividades de la Semana Mundial del Espacio
México 2018.

e Recuerda que esta disponible un formato de constancia de participacion
en el cual puedes agregar tus identidades y otorgar a tus participantes,
voluntarios, colaboradores, etc...

Descarga Reconocimientos Descarga Formato

12



Reconocimientos para participantes

Para expedir reconocimientos a los participantes de la SMEMx en tu sede, te recomendamos
descargar el “Formato de reconocimiento” desde la seccion “Mis Sedes”. Este formato permite
que la sede expida reconocimientos al Saff, Ponentes o Conferencistas, Voluntarios y demas
participantes que consideren pertinentes.

El formato estara disponible al momento de dar de alta la sede.

Sedes Registradas -

Documentos disponibles

e Descarga el Formato de re ocimiento para tus participantes
e Descargade [f ) | d

En el formato editable podras agregar el nombre de los responsables, titulares u organizadores de
la sede para que firmen el reconocimiento. Ademas en la parte inferior derecha podras agregar el
logotipo de la sede para darle.

World Space
L’Week .Jp‘ C

ALMUNDO --¥2

La organizacion de la
SEMANA MUNDIAL DEL ESPACIO MEXICO 2018

Extiende el siguiente

RECONOCIMIENTO
A:‘[Insertar Nombre]|9

Nombre, firma y Nombre, firma y
puesto de Directivo" puesto de Directivo?

Por-la 6n-de dades-para-la- celebracién-de-la-: Semana-Mundial-del-
Espacio- México- 2017:- “Explorando: Nuevos- Mundos”, realizada- del-4- al- 10- de-
octubre-de 2017.9

Logode tu

MEXICO SCT __SEP_ AEM SEDESOL uve
@ T i MJUVe  HooosiEwoce [N
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