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2. GUIA DEL USUARIO

La presente guia esta dirigida al personal que labora en los Departamentos de
Desarrollo Académico en los Institutos Tecnoldgicos que conforman el
Tecnolobgico Nacional de México(TecNM), principalmente a quienes tienen a su
cargo el Programa Académico de Periodo Sabatico, con la finalidad de que sea
posible realizar un seguimiento de las solicitudes a través del Sistema del
Programa Académico de Periodo Sabatico v:.2.0 2016; el documento que esta
leyendo le permitira conocer como operar el sistema y las funciones disponibles
para los usuarios en la interfaz del mismo.

El Sistema del Programa Académico de Periodo Sabatico v:.2.0 2016 es una
aplicacion desarrollada para que los actores que intervienen en el tramite de la
prestacion de ano sabatico puedan realizar de manera automatizada la mayoria
de las gestiones que se requieren, sin dejar a un lado la parte documental y
presencial que respaldan el tramite mismo.

Para ingresar al sistema, debera accesar a la pagina principal del Centro de
Aplicaciones de la Direccion de Docencia e Innovacion Educativa desde su
navegador preferido, capturando la siguiente direccion
http://tecnm.itvillahermosa.edu.mx/. En esta pagina el (la) Jefe (a) de Desarrollo
Académico elegira la pestaia Desarrollo Académico opcién Sabdtico, como se
muestra en la Figura 1, para accesar a la interfaz de wusuario Jefe (a) de
Desarrollo Académico del Sistema del Programa Académico de Periodo
Sabatico donde le solicitara capturar su usuario y contrasena (Figura 2).

& S5 C Y © tecnmitvillahermosa.edu.mx w @& 86 0 :
. TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
SEP DIRECCION DE DOCENCIA E INNOVACION EDUCATIVA
o CENTRO DE APLICACIONES
] INICIAR SESION
‘ Desarrollo Académico
NIO&NALDE ’ [ ] —.

Administracion de la Sabatico

TecNM Docencia Evaluacién Departamental

SEP

TechM - ALGUNOS DERECHOS RESERVADOS ® 2016
Arcos de Belén Nim. 79, Colonia Centro, Delegacion Cuauhteme, C.P. 06010, Ciudad de Mexico
r‘

Fray Servando Teresa de Mier Nism. 127, Colenia Centro, Delegacion Guauhtémoe, C.P. 18080, Ciudad de México

Figura 1. Pagina principal del Centro de Aplicaciones de la Direccién de Docencia e Innovacién

» «

Educativa. Opcién “Desarrollo Académico”-“Sabatico”.
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El (Ia) Jefe(a) de Desarrollo Académico ingresara su RFC (incluida la homonimia)
y la contrasena del Jefe de Departamento de Desarrollo Académico usada para
ingresar al Sistema de Evaluacion Departamental. Posteriormente debera pulsar
en el botén ENTER, como se muestra en la Figura 2.

El RFC debera ser capturado en mayusculas y la contrasefia es sensible a
mayusculas y mindsculas, por lo que se recomienda revisar que no se encuentre
activada la tecla [blog mayus] antes de capturar la contrasefa.

®
ACCESO PARA JEFE(AS) DE

‘ acce DESARROLLO ACADEMICO 1o
RFC

fox
7 Son los mismos datos que se
Contrasefia usan para acceder al sistema

v

Enter Cancelar

Tec| 16
Arcos de Belén Num. 79, Colonia Centro, Uelegacion U C.P. 06010, Ciudad de México Ir armiba
Fray Servando Teresa de Mier Num. 127, Colonia Centro. Delegacién Cuauhtémoc, C.P: 06080, Ciudad de México

Figura 2. Ingreso de RFC y Contraseha

Una vez verificada la autenticidad del RFC y contrasefa, el sistema mostrara un
cuadro de Didlogo de Confirmacion, en el cual se visualizara un mensaje de
bienvenida, como se muestra en las Figura 3.

®
ACCESO PARA JEFE(AS) DE
‘ACCE DES 0 co
DIALOGO DE CONFIRMACION
O Biemvenido
Enter Cancelar
Tec| 16
Arcos de Belén Num. 79, Colonia Centro, Delegacion U C.P. 06010, Ciudad de México Ir arriba

Fray Servando Teresa de Mier Num. 127, Colonia Centro, Delegacién Cuauhtémoc, C.P: 06080, Ciudad de México

Figura 3. Pantalla de Confirmacion de acceso exitoso al Sistema
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Nota importante: Este cuadro de DIALOGO DE CONFIRMACION (Figura 4)
siempre aparecera en el sistema después de ejecutar o finiquitar un proceso.
Por lo que ya no se explicara en caso de que aparezca en lo subsecuente en este
manual.

DIALCHGO DE CONFIRMACION

Figura 4. Cuadro de Didlogo Confirmacion

En caso que exista un error en el ingreso de los datos de acceso de usuario se
mostrara el mensaje “RFC o contrasena incorrecta”; si se han realizado 3
intentos fallidos o mas para ingresar, el sistema se bloqueara por seguridad, por
lo que se sugiere cerrar y volver a abrir el navegador para intentar
nuevamente el acceso al sistema, como se muestra en la Figura 4a

x® ®

ACCESO PARA JEFE(AS) DE DE DESARROLLO =~ -
DESARROLLO ACADéMIl)IO ACADEMICO
RFC RFC
AASLB30621CET AASIB30621CET
y | v
Contrasena Contrasefia
v v
Enter Cancelar ) I Enter Cancelar

1 ODEspuES de 3 intentos
cerrar el navegador y
volver a intentarfo

@RFC 6 Contrasefia

Incorrecta

Figura 4a. Mensaje de RFC o Contrasefna Incorrecta y 3 intentos fallidos.

Una vez que haingresado con éxito al sistema podra visualizar en su navegador
la interfaz del usuario Desarrollo Académico, tal como se muestra en la Figura
5.
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A PROFESORES(AS) -  DATOS GENERALES -

USUARIO: GERARDO REYES FIGUEROA
PUESTO: JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO!
InsTrTuTo: LT, DE CERRO AZUL
[CERRAR SESION]

Convocatoria Vigente 1-2017

a 1 Solicitudes de profesores recibidas para ser activadas en esta convocatoria

© Jefes de Desarrollo Académico y profesores interesados: Favor de verificar que los archivos que suban en donde se indique
sean los correctos y sus propuestas de trabajo estén apegadas a los lineamientos de periodo sabitico, adems de verificar que no
falten firmas, ni sellos en los formatos, ya que no habrs prorrogas, ni tiempos de correccion de expedientes.

© Los horarios, liberaciones y constancias de nombramiento o fup “s deben de estar certificados por el director del plantel y con
sello de la direccion en la parte de enfrente en un lugar visible.

© Link de los Lineamientos de los Programas Susceptibles de ser Desarrollados en el Periodo Sabstico, Manual de Profesor para el
sistema, Manual del Jefe de Desarrollo Académico o encargado del proceso. http://www.tecnm. mx/docencia/periodo-sabatico

M
Figura 5. Interfaz del desarrollo académico.

A continuacion se explica brevemente los elementos que se visualizan en la Figura 5:

Indica el NUmero de convocatoria

Vigente, misma que cambiard cada

semestre de acuerdo al afio y numero
Convocatoria Vigente 1-2017 de semestre al que corresponda la

solicitud:

1 Enero-julio

2 Agosto-Diciembre

Indica el numero de solicitudes que ha
recibido Desarrollo académico por
parte de los profesores que requieren

: 2 Solicitudes de profesores recibidas para ser activadas en esta convocatoria

activacion de su solicitud.

Avisos importantes que el (la) Jefe (a)
de Desarrollo Académico y el (la)

@ Jefes de Desarrollo Académico y profesores interesados: Favor de verificar que los anchivos que , .
e o S o e I G e e s € e T e o Profesor (a) deberan tener siempre

lineamientos de periodo sabatico, ademas de verificar gque no falten firmas, ni sellos en los formatos,

ya que no habra prorrogas, ni tiempos de correccién de expedientes. presentes durante eI proceso de
Solicitud de Periodo Sabatico.
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EDUCACION PUBLICA

3. COMISION DICTAMINADORA

El responsable del Departamento de Desarrollo Académico, debera capturar la
informacion correspondiente a la comision dictaminadora actual del Instituto
Tecnoldgico (IT), una vez que recibe la informacién de como esta conformada,
ingresara al Meni DATOS GENERALES, y encontrara una opciéon denominada
COMISION DICTAMINADORA, como se muestra en la Figura 6, dentro de
ella podra seleccionar el personal que forma parte de la Comision Dictaminadora
del IT.

& C | ® sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/ Q| B

* PROFESORES(AS) ~ DATOS GENERALES -

COMISION DICTAMINADORA UsUARIO: GERARDO REYES FIGUEROA

PUESTO: JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO
InsTrTUTO: LT, DE CERRO AZUL
[CERRAR SESION]

Convocatoria Vigente 1-2017

a 2 Solicitudes de profesores recibidas para ser activadas en esta convocatoria

© Jefes de Desarrollo Académico y profesores interesados: Faver de verificar que los archivos que suban en donde se indique
sean los correctos y sus propuestas de trabajo estén apegadas a los lineamientos de periodo sabatico, ademss de verificar que no
falten firmas, ni sellos en los formatos, ya que no habra prorrogas, ni tiempos de correccién de expedientes.

© Los horarios, liberaciones y constancias de nombramiento o fup ‘s deben de estar certificados por el director del plantel y con
sello de la direccion en la parte de enfrente en un lugar visible.

© Link de los Lineamientos de los Programas Susceptibles de ser Desarrollados en el Periodo Sabético, Manual de Profesor para el
sistema, Manual del Jefe de Desarrollo Académico o encargado del proceso. http://www.tecnm.mx/docencia/periodo-sabatico

Figura 6. Ment Datos Generales, Opcion Comisién Dictaminadora.

Al ingresar a COMISION DICTAMINADORA, se presentara una pantalla como
se muestra en la Figura 7 para seleccionar los nombres de quienes conforman
la Comisién Dictaminadora deberd pulsar en el boton Actualizar comision
dictaminadora.

n PROFESORES(AS) ~ DATOS GENERALES ~

USUARIO: GERARDO REVES FIGUEROA
PUESTO: JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO
INSTITUTO: LT. DE CERRO AZUL
[CERRAR SESION]

En seccion podra actualizar la Comisién Dictaminadora
L:’ sy MPrimir Oficio de Comision Dictaminadora
Comisién dictaminadora de la Convocatoria : 1-2017
—Com

1. Representante de Direccien General
C. Arcadio Cruz Angel

2. Representante del IT
C. Basilio Ramirez Jose Guadalupe

3. Representante del IT.
C.Bada Lugo Jose Erasto

. Representante del personal docente
. Baldomero Castro Juana
Rep
. As

aoloe

resentante del personal docente
cencio Llado Irma

Figura 7. Icono Actualizar Comisién Dictaminadora.
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Existe también el icono Recargar pagina que tiene la funcién de actualizar la
pagina del navegador desde el sistema. En la Figura 8 se muestra esta opcion
del sistema.

L PROFESORES(AS) +  DATOS GENERALES -

USUARIC: GERARDO REYES FIGUEROA
PUESTO: JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO
INSTITUTO: LT. DE CERRO AZUL
CERRAR SESION
ne e
™

E ccion podra actualizar la Comision Dictaminadora
& s/ Mprimir Oficio de Comision Dictaminadera
Comisidn dictaminadora de la Convocatoria : 1-2017

Representante de Direccion General:
. Arcadio Cruz Angel

Representante del IT:

. Basilio Ramirez Jose Guadalupe Presidente(a)

Representante del IT:

Bada Lugo Jose Erasto Secretario(a)

Representante del persenal decente:
Baldomero Castro Juana

OO0 ElO0® 0N O

. Representante del persenal docente:
. Ascencio Llado Irma

Figura 8. Icono Recargar Pdgina.

Para almacenar en el sistema los nombres de los integrantes de la comision
dictaminadora, debera seleccionar de una lista desplegable el nombre que
corresponda a: 1. Representante de la Direccién General, 2. Representante del
IT, 3. Representante del IT, 4. Representante del personal docente, y 5.
Representante del personal docente, como se muestra en la Figura 9.

En esta seccion podra actualizar la Comision Dictaminadora

Nueva inadora

Representante de Direccidon General
AMCAS580405VD2 Arcadio Cruz Angel \ » Presidente

Selecciona = s« Secretario
25-E-115 Alvarez Diaz Nelson

AACAS580405VD2 Arcadio Cruz Angel
AASL830621CET Aran Sanchez Luis Raymundo
AEBCB002109Y3 Del Angel Bautista Carlos
AEGDB850826EL3 Del Angel Greer Diana Erendira
AEHGB90302UA3 Arenas Hemandez Gabriela
AELIBT0413K12 Ascencio Llado Irma
AIOMB00T303F 3 Arrieta Osorio Mariana
AIVS571207HV3 Arrieta Vera Sergio
BACF7303036F5 Baldomero Castro Francisco
BACGB00623QV2 Baca Gutierrez Maria Del Carmen
BACJ790421VES Baldomero Castro Juana

o Presidente
» Secretario

@ Presidente
» Secretario

» Presidente

Nl L

» Secretario
BAGJB01115IA1 Jorge Alberto Barrios Galvan
BALEBB0812GN6 Bada Lugo Jose Erasto R
BARAS21008HS Basilio Ramirez Arturo ) Prasidente
BARG590922F KT Basilio Ramirez Jose Guadalupe o Secretario
BAVCE90812URT Blanco Villanueva Claudia Elizabeth
BAVG511120562 Blanco Velasco Gonzalo

\SE&TSWZZWFN[I Bermudez Del Angel Luis Manuel -
Actualizar Cancelar

Figura 9. Seleccion del Profesor(a) Representante de la Direccién General.
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A la derecha de cada nombre se encuentran dos opciones, las cuales serviran
para definir si el miembro de la comision dictaminadora fungira como Presidente
o Secretario. En la Figura 10 se puede visualizar su ubicacion dentro de la
interfaz de sistema.

En esta seccién podra actualizar la Comision Dictaminadora

Nueva comisién dictaminadora

1. _Representante de Direccion General
AACAS580405VD2 Arcadio Cruz Angel v © Presidente

Selecciona N @ Secretario
25-E-115 Alvarez Diaz Nelson

AASL830621CE1 Aran Sanchez Luis Raymundo

AEBC6002109Y8 Del Angel Bautista Carlos

© Presidente

AEGD850826EL9 Del Angel Greer Diana Erendira © Secretario
AEHGB90302UA3 Arenas Hemandez Gabriela
AELI670413K12 Ascencio Llado Imma & Presidente

AIOMB007303F 3 Arrieta Osorio Mariana

AIVS5T1207HV3 Arrieta Vera Sergio © Secretario
BACF7303036F5 Baldomero Castro Francisco
BACGB00623QV2 Baca Gutierrez Maria Del Carmen © Presidente
BACJ790421VE9 Baldomero Castro Juana - Secretario
BAGJ8011151A1 Jorge Alberto Barrios Galvan
BALE680812GN6 Bada Lugo Jose Erasta .
BARAS21008HJ9 Basilio Ramirez Arturo © Presidente
BARG590922FKT Basilio Ramirez Jose Guadalupe © Secretario
BAVCE90812URT Blanco Villanueva Claudia Elizabeth \
BAVG511120562 Blanco Velasco Genzalo
BEAL751221FN0 Bermudez Del Angel Luis Manuel -

Actualizar Cancelar

Figura 10. Seleccién del Presidente y Secretario de la Comisién Dictaminadora.

Una vez que se selecciona al Representante de la Direcciéon General, se
procedera a seleccionar el nombre del profesor Representante del IT, como se
muestra en la Figura 11, cabe destacar que conforme se van seleccionando los
integrantes de la comision, el sistema colocara un simbolo ¥ que indica que se
eligi6 correctamente.

En esta seccion podra actualizar la Comision Dictaminadora

Nueva comisién dictaminadora

1. Representante de Direccidn General

LUMCB50914QE2 Luna Manzano Catalina v © Presidente
v o Secretario
2. Representante del IT.

SACJT720228CP5 Saucedo Cisneros Jesus Javier v © Presidente

RAARG80430EGE Ramirez Ahumada Rebeca - @ Secretario

RECFG620107TAG Reyes Caceres Francisco Javier
RECJ581130Q49 Reyes Caceres Jose

RECL551119GB6 REVILLA CISNEROS MARIA DE LOURDES
RECN720204L50 Reyes Cruz Noe Francisco
RECR531129RI7 REYES DE LA CRUZ MARIA REYNA © Secretario
REFG840802EP0 Reyes Figueroa Gerardo
REHOG670930P30 Resendiz Hidalgo Omar © Presidente
RIPJ591114KD5 Rico Perez Juan
RIPT6312222Q1 Rico Perez Maria Teresa
ROACG80702TES Rosas Aguilar Carmen Julia
ROAS550513AKA Rodriguez Amroyo Maria del Socormo © Presidente
RORES521105TE7 Rocha Ramirez Emigdia - Secretario
RORSE31011DB2 Rocha Rios Sergio -
ROSI5704094W6 ROBLES SOLIS IMELDA DEL SOCORRO
ROTAB505285Q7 Rosas Toro Maria Alejandra
RURC701117GC5b Ruiz Rodriguez Maria del Carmen
RUSIT51023V27 Ruiz Sobrevilla Maria Isabel Actualizar || Cancelar
SACF5510276LA SANTIAGO CRUZ FLORENCIA

SACJ720228CP5 Saucedo Cisneros Jesus Javier ~

@® Presidente

© Secretario

Figura 11. Seleccion del Presidente y Secretario de la Comisién Dictaminadora.
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Este proceso de seleccion se repite cuatro veces mas, para finalmente tener
seleccionados todos (as) los (las) profesores que integraran la Comision
Dictaminadora, indicando quien sera Presidente y Secretario de la misma, como
se puede observar en la Figura 12.

En esta seccién podra actualizar la Comisién Dictaminadora
Nueva comision dictaminadora

-
1. Representante de Direccién Genera

LUMCE508140E2Z Luna Manzano Catalina v @ Presidents

3. Representante del T

Figura 12. Comisién dictaminadora completa.

Posteriormente debera pulsar el boton Actualizar para que se registren los
datos en el sistema (Figura 13).

En esta seccién podra actualizar la Comisién Dictaminadora

Nueva comisién dictaminadora

1. Representante de Direccion General

LUMGE50914QE2 Luna Manzano Gatalina v Presidente
v o Secretario
2 Representante del IT:

SACJ720228CP5 Saucedo Gisneros Jesus Javier v Presidente
v ® Secret
3 Representante del [T

FOBJS80330KPT Flores Baez Jesus v ® Presidents
v Secret,

3 Representante del personal docente

ROTABS052B5Q7 Rosas Toro Maria Algjandra v o Presidente
< Secret,
5 Representante del personal docente

REHOG70830P30 Resendiz Hidalgo Omar v o Presidente
v Secretario

Cancelar

i

‘

Figura 13. Boton Actualizar Comisién dictaminadora.
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Finalmente se mostrara el cuadro de Didlogo de Confirmacion “Operacion
exitosa”, como se muestra la Figura 14.

En esta seccion podra actualizar la Comisién Dictaminadora

Nueva comisién dictaminadora

1. Representante de Direccién General

LUMCE50914QE2 Luna Manzane Catalina M Presidente
J Secretario
2. Representante del IT:

SACJ720228CP5 Saucedo Cisneros Jesus Javier e Presidente

@ Secretario

J DIALOGO DE CONFIRMACION \

3. Representante del IT: Operacidn exitesa
FOBJ580330KPT Flores Baez Jesus Q @ Presidente
v Secretario

4. Representante del personal docente:

ROTAG505285Q7 Rosas Tore Maria Alejandra - Presidente
J Secretario
5. Representante del personal docente

REHO670930P30 Resendiz Hidalgo Omar v Presidente
J Secretario

Actualizar Cancelar

Figura 14. Cuadro de didlogo “Operacion exitosa”.

Existe también el icono Imprimir Oficio de Comision Dictaminadora que
tiene la funcién Imprimir y Adjuntar el Oficio de la Comisién Dictaminadora. En
la Figura 15 se muestra esta opcion del sistema.

En esta seccid dra actualizar la Comisién Dictaminadora
L:') @ __“ Imprimir Oficie de Comision Dictaminadora
Comisidn dictaminadora de la Convocatoria : 1-2017

. Representante de Direccion General:
. Arcadio Cruz Angel

. Representante del IT:

. Basilio Ramirez Jose Guadalupe Presidente(a)

Representante del IT:

Bada Lugo Jose Erasto Secretario(a)

. Representante del personal docente:
. Baldomero Castro Juana

. Representante del personal docente:
. Ascencio Llado Irma

LR Bl I [ e R

Figura 15. Icono Imprimir Oficio de Comisién Dictaminadora.
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4. PROFESORES (AS)

4.1 Activar y Desactivar Profesores

El proceso de Activar Profesores, se realiza con todos los (las) Profesores (as)
interesados en el Programa, por lo tanto, antes de ingresar su solicitud al
sistema, el (1a) profesor (a) envia a través del mismo una solicitud de inscripcién
a la presente convocatoria, (Ver Figura 16) con ello manifiesta su interés de
participar en el Programa Académico de Periodo Sabatico, para que el Jefe de
Desarrollo Académico active la cuenta del profesor (a).

&« C ) | @ sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/sclicitudes/?mo=3&pa=1 ax @ 8 0O :

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
SEP ) SECRETARIA ACADEMICA, DE INVESTIGACION E INNOVACION

DIRECCION DE DOCENCIA E INNOVACION EDUCATIVA

SISTEMA DEL PROGRAMA ACADEMICO DE PERIODO SABATICO V:.2.0 2016

USUARIO: GAYOSSO CALLES RAFAELA MARIA
PUESTO: PROFESOR(A)

InsTrTUTO: LT, DE CERRO AZUL
[CERRAR SESION]

No puede participar en la convocatoria 1-2017, para mayor informacion

comunicarse con el Jefe de Departamento de Desarrollo Académico de su Plantel

Solicitar al Jefe del Depto. de Desarrollo Académico
inscripcion a esta Convocatoria

Figura 16. Mensaje que visualiza el (la) profesor (a) para enviar al Depto. De Desarrollo
Académico Solicitud de Inscripcion a Convocatoria

Una vez que el (la) Profesor (a) solicita su inscripcion a la convocatoria, el (la)
Jefe (a) de Desarrollo Académico debe acceder al sistema y seleccionar el menu
PROFESORES (AS), del que se desplegaran las opciones de SOLICITUDES DE
ACTIVACION y SOLICITUDES RECIBIDAS y de las que debera elegir la opcion
SOLICITUDES DE ACTIVACION, como se muestra en la Figura 17.
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EDUCACION PUBLICA

Usuario: GERARDO REVES FIGUEROA
PUESTO: JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO
INsTITUTO: LT. DE CERRO AZUL

[CERRAR SESION]

Convocatoria Vigente 1-2017

a 2 Solicitudes de profesores recibidas para ser activadas en estaMnvocatoria

U Jefes de Desarrollo Académico y profesores interesados: Faver de verificar que los archivos que suban en donde se indique
o oot y sus propuestas de trabajo estén apegadas a los lineamiente
sellos en los formatos, ya que no habra prorrogas, ni tiempos ¢

liberacianes y constancias de nombramienta o fup s deben de
ci6n en la parte de enfrente en un lugar visible.

0 Link de los Lineamientos de los Programas Susceptibles de ser Desarrollados en el Periodo Sabético, Manual de Profesor para el

sistema, Manual del Jefe de Desarrollo Académico o encargado del proceso. http://www.tecnm.mx/docencia/periodo-sabatico
Figura 17. Opcién Solicitudes de Activacién.

Al ingresar a este modulo del sistema, mostrara un listado de todos los(as)
profesores(as) de tiempo completo y de lado derecho de cada registro se
muestran dos iconos: Ver historial de periodos sabdticos y Activar/desactivar
periodo sabdtico. En la parte superior se encuentra el botén recargar pagina
como se indica en la Figura 18.

A  PROFESORES(AS) -~  DATOS GENERALES -

UsuARIO: GERARDO REYES FIGUEROA
PUESTO: JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO!
InsTrTUTO: LT, DE CERRO AZUL
[CERRAR SESION]

SOLICITUDES RECIBIDAS PARA SU ACTIVACION AL PERICDOGABATICO 1-2017
«

RFC NOMBRE SEXO  INSTITUTO PE?:“:E
SOCNest0geUxs oS Cérdenas Norberto M 1T de Cemo Azul Inacivla) |
Departamento de Sistemas y Gemputac
| ‘ ‘ Ver mensaje del Profesor@ |

Figura 18. Opcién Profesores (as).

Utilice el icono Activar o Desactivar periodo sabatico, para
ACTIVAR/DESACTIVAR a los (las) Profesores (as) interesados en participar en
la convocatoria vigente.
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' En caso que no se encuentre registrado un (a) profesor
(a) en el Sistema, el Jefe de Desarrollo Académico debera de registrarlo en el
Sistema de Evaluacién Departamental para que se actualice correctamente la
base de datos de profesores en ambos sistemas.

El (Ia) profesor(a) debe tener asignado un nombre de usuario y contrasena, que
sera el mismo que utiliza para accesar al Sistema de Evaluacién Departamental,
si no recuerda estos datos, debera solicitar a su Jefe Académico que se los
proporcione nuevamente.

A continuacion se muestra la Figura 19a, donde se indica cdmo cambiar de
estado ACTIVO(A) a INACTIVO(A) a un(a) Profesor(a), y viceversa. El estado
ACTIVO(A) permitira que el (Ia) Profesor(a) pueda ingresar al sistema y pueda
acceder a la prestacion de periodo sabatico. Una vez cambiado el estado, es
necesario pulsar el boton Guardar (Ver Figura 19b) y confirmar OK en el cuadro
de dialogo de confirmacion (Ver Figura 19¢).

L3 PROFESORES(AS) ~ DATOS GENERALES -

USUARIO: GERARDO REVES FIGUEROA
PUESTO: JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO
INSTITUTO: LT. DE CERRO AZUL
[CERRAR SESION]

SOLICITUDES RECIBIDAS PARA SU ACTIVACION AL PERIODO SABATICO 1-2017
Activar periodo solicitud de peridod sabatico a profesor

RFC :SOCNG51006UX6
Nombre del profesor-Solis Cardenas Norberto
Departamento Departamento de Sistemas y Computacién
Nivel de Estudios Maestria

Recomendacién
El Profesor(a) puede participar en esta convocatoria, con semestre sabdtico

Periodo a(1-2017):
[Afactivo(a) ~
"
Activo(a) Guardar Cancelar
[N |

Figura 19a. Opcién Activo(a)/Inactivo(a) Profesores (as).

L PROFESORES(AS) - DATOS GENERALES ~

Usuario: GERARDO REYES FIGUEROA
PUESTO: JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO
INsTITUTO: LT, DE CERRO AZUL
[CERRAR SESION]
SOLICITUDES RECIBIDAS PARA SU ACTIVACION AL PERIODO SABATICO 1-2017
Activar periodo solicitud de peridod sabatico a profesor

RFC :SOCNB51006UX6

Nombre del profesor:Solis Cardenas Norberto
Departamento:Departamento de Sistemas y Computacian
Nivel de Estudios Maestria

Recomendacio
Profesor(a) puede Po
Periodo sabatico (1-2017)
Activo(a)

cipar en esta convocatoria, con semestre sabatico

@ Cancelar

Figura 19b. Opcion Activo(a)/Inactivo(a) Profesores (as) - Guardar.
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/ INsTITUTO: LT. DE CERRO AZUL

DIALOGO DE CONFIR@&(SN [CERRAR SESION]
SOLICITUDES RECIBIDAS PARA Operacg ATICO 1-2017
Activar periodo solicitud de perid: Q N ﬁ
RFC :SOCNB51006UX6

Nombre del profesor:Selis Cardenas

Departamento:Departamento de Sistemas y Computacidn

Nivel de Estudios:Maestria

Recomendacidon:

El Profesor(a) puede participar en esta convocatoria, con semestre sabatico
Periodo sabatico (1-2017):

Activo(a)

v

Guardar Cancelar

Figura 19c. Confirmacion “Operacion exitosa”.

Una vez activada la solicitud muestra el registro del Profesor (a) con un fondo
color azul, como se muestra en la Figura 20.

* PROFESORES(AS) ~ DATOS GENERALES -

Usuario: GERARDO REYES FIGUEROA
PUESTO: JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO
INSTITUTO: LT, DE CERRO AZUL
[CERRAR SESION]

SOLICITUDES RECIBIDAS PARA SU ACTIVACION AL PERIODO SABATICO 1-2017
«

RFC NOMBRE SEXO INSTITUTO (3T

Figura 20. Registro del Profesor(a) Activo.

4.2 Consulta del mensaje del Profesor(a).

Para Consultar el mensaje enviado por un Profesor(a) de la convocatoria
vigente, solamente es necesario pulsar el mI botoén:

La Figura 21, muestra un cuadro de dialogo con el mensaje que el Profesor(a)
envio para solicitar su activacion para iniciar el tramite de la solicitud.
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A PROFESORES(AS) -  DATOS GENERALES -

USUARIO: GERARDO REYES FIGUEROA
RLLSTO: [ D DESARROLLO ACADEMICO

TUNo: LT. DE CERRO AZUL
| MENSAJE DE LA SOLICITUD ICERRAR SESION]

SOLICITUDES RE{ ()
@

ACTIVE MI CUENTA PARA REGISTRAR M| SOLICITUD DE PERIODO

SOCNBSTO0EUXG v o b M IT de Cerro Azul nactholz) | B8 | 2] [F

Sistemas y Computacion

RFC

1

Figura 21. Profesores (as) Activos.

4.3 Consulta Historial de Periodos Sabaticos
Para consultar el historial de periodos sabaticos disfrutados por el(la)

Profesor(a) requiere pulsar el boton: = , y el sistema visualizara la
informacion correspondiente, como se muestra en la Figura 22.

L3 PROFESORES(AS) ~ DATOS GENERALES -

Usuario: GERARDO REYES FIGUEROA
PUESTO: JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO
InsTrTuTo: LT, DE CERRO AZUL
[CERRAR SESION]
SOLICITUDES RECIBIDAS PARA SU ACTIVACION AL PERIODO SABATICO 1-2017
istorial de solicitudes por profesor

RFC :SOCN651006UX6

Nombre del profesor-Solis Cardenas Norberto

Instituto: IT de Cerro Azul

Departamento Departamento de Sistemas y Computacién
Nivel de Estudios Maestria

CONVOCATORIA SOLICITUD = SOL. FECHA ANOJ/SEM ESTADO DICTAMEN LIBERACION
Num:8S-1-022/2013 Num:513 2/976/2013
1-2013 70 20130114 Semestre sab LIBERADO Fecha 2013-01-07 Fecha 2013.08.28
. Num:AS-2-181/2008 Num:513.2 3/634/2009
2-2008 2582 2008-08-25 Afio sab LIBERADO Fecha 2008-07.21 Fecha 2009-10-12
Salir

Figura 22. Historial de periodos sabdticos de un Profesor (a).
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5. SOLICITUDES

5.1 Revisar solicitudes recibidas

En La opcién de SOLICITUDES RECIBIDAS, el Departamento de Desarrollo Académico
podra visualizar las solicitudes recibidas para el programa de periodo sabatico y podra
realizar una verificacion de la solicitud electrénica versus del expediente fisico que el
(la) Profesor (a) entrega con ellos y se recomienda que dicha revision se realice en
presencia del Profesor (a). Paraingresar debera seleccionar el mend PROFESORES(AS),
y la opcion SOLICITUDES RECIBIDAS como se indica en la Figura 23a.

DATOS GENERALES ~

SOLICITUDES DE ACTIVACION USUARKD: GELARD REYES FIGUEROA

- . .
SOLICITUDES RECIBIDAS PUESTO: JEFE DE DESARROLLO ACADEMICD
INSTITUTO: LT, DE CERRO AZUL

[CERRAR SESION]

Convocatoria Vigente 1-2017

a 2 solicitudes de profesores recibidas para ser activadas en eXg convocatoria

© Jefes de Desarrollo Académico y profesares interesados: Favor de verificr que los archivos que suban en donde se indique sean

R = o T e e e I

natos, ya que no habra prorrogas, ni tiempos de comeou

es y constancias de nombramiento o fup s deben de est:
parte de enfrente en un lugar visible.

© Link de los Lineamientos de los Programas Susceptibles de ser Desarrollados en el Periodo Sabético, Manual de Profesor para el
sistema, Manual del Jefe de Desarrollo Académico o encargado del proceso. hitp:/iwww.tecnm.mx/docencia/periodo-sabatico

Figura 23a. Ment Profesores(as) opcién Solicitudes Recibidas.

El sistema mostrara la siguiente pantalla (Ver Figura 23b) en caso que no se hayan
enviado aun solicitudes por los (las) Profesores (as).

Solicitudes realizadas de periodo sabatico 1-2017
@

SOLICITUD PROFESOR(A) OPCION

SEP

Figura 23b. Pantalla sin Solicitudes Recibidas.
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En caso que si existan SOLICITUDES RECIBIDAS, el sistema mostrara un listado de las
solicitudes enviadas por los profesores(as). En la Figura 23c se puede observar que a la
derecha del registro de cada profesor(a), tienen dos iconos que indican que sus
solicitudes no han sido aceptadas por Desarrollo Académico, y por lo tanto no se han
enviado a TecNM. El primer icono permite que el profesor pueda modificar la solicitud,
mientras que el segundo es para que el (la) profesor () pueda adjuntar sus archivos
para enviar a TecNM.

* PROFESORESAS) -  DATOS GENERALES -

USUARKY: GERARDO REYES FICUEROA
TUESTO: JEFE DE DESARRBCHLO ACADEMICO
INSTITUTO: LT. DE CERRCY AZUL
[CERRAR SESION]

Solicitudes realizadas de periodo sabatico 1-2017
o
SOLICITUD|  PROFESOR[A) OPCION IMP P5-05

Gayosso Cales Rafasla

Waria
5733 (GACRETCEZANND) b ol g Proyestos Empresarisies PS-05 IMPRIMIR ! | =
Drertarnera de Sstemnas y

Camputacdn

LT. de Cerrs Az | Permitir que el profasor(a)
| pueda madificar la solicitud

1

Figura 23c. iconos disponibles en Solicitudes Recibidas pendientes de revision.

Enla Figura 23d, se muestra el registro de profesores (as) con un solo icono (diferente
a los dos que observamos en la Figura 23c) es porque su solicitud ya ha sido revisada
por Desarrollo académico, y se ha enviado a TecNM para su revision.

Solicitudes realizadas de periodo sabatico 1-2017
()

SOLICITUD PROFESOR(A) OPCION IMP P5-05

Gayosso Calles Rafaela Maria
(GACRBT0924MN3)

5733 Departamento de Sistemas y Desarrollo de Proyectos Empresariales PS-05 IMPRIMIR
Computacion

LT de Cerro Azul

Figura 23d. icono disponible que indica que la Solicitud estd en revisién de TecNM.
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A continuacion se mostrara el proceso para cada uno de los iconos. La Figura 23e
muestra el icono que debera pulsar para permitir que el (la) Profesor(a) pueda
modificar su solicitud.

Solicitudes realizadas de periodo sabético 1-2017
o
SOLICITUD  PROFESOR(A) OPCION IMP PS-05

Gayosso Calles Rafasla

Maria \
5733 (GACRETIEZANGL 1 il de Proyectos Empresariskes PS-05 IMPRIMIR =

Drepevtarnario de Sislemas y

Computacian

LT. de Cerra Azul | Permitir que el profesor(a)
| pueda modificar la solicitud

i

Figura 23e. Iconos disponibles en Solicitudes Recibidas.

El sistema mostrard un cuadro de didlogo con el mensaje de advertencia “Estas
seguro(a) que deseas permitir que el (Ia) Profesor (a) modifique la solicitud?”,
(Ver Figura 23f) a lo que debera elegir entre pulsar:

a) Boton OK para aceptar que permitira que el (Ia) Profesor (a) modifique su
solicitud.

b) Botdn Cancel para retroceder en el proceso, y cancelar la opcion de modificar
la solicitud.

USUARKY: GERARDO REYES FIGUEROA
PUFSTO: JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO
INSTITUTO: LT. DE CERRO AXUL
[CERRAR SESION]

Solicitudes realizadas de periodo sabatico 1-2017
o)

SOLICITUD PROFESCR([A) OPCION IMP P5-05

Gayosso Calles Rafasla
Maria
{GACRETDE2Z4MMN I}

Do

CONFIRMACION

5733

e de Sisternas y

f Extors magurofa) que desass parmits
ique e profesor{a) madifique la sdicud?

Cane=l

Computacidn

LT. der Cewrrar Al

|-

Figura 23f. Cuadro de didlogo de Advertencia.

En caso de haber elegido a), se mostrara una confirmacion de “Operacion exitosa”, y
debera pulsar el botén OK, como se muestra en la Figura 23g.
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DIALOGO DE CONFIRMACION

O Operacion exitosa
—4 e —

Figura 23g. Cuadro de didalogo confirmacién “Operacion exitosa”.

Una vez confirmado el proceso, el registro del profesor (a) ya no aparecera en la lista
de solicitudes enviadas, y el (la) profesor (a) podra acceder al sistema para realizar
los ajustes indicados en la revision.

Enla Figura 23h, se muestra la liga que permite Imprimir el formato PS-05.
Solicitudes realizadas de periodo sabatico 1-2017
@

SOLICITUD PROFESOR(A) OPCION IMP PS-05

Gayosso Calles Rafaela Maria

(GACRBT0924MN3) /
5733 Departamento de Sistemas y Desarrollo de Proyectos Empresariales PS-05 IMPRIMIR
Computacién

1.T de Cerro Azul

Figura 23h. Liga para Imprimir el formato PS-05.

En la Figura 23i se muestra un ejemplo del formato PS-05 que debera imprimir para
validarlo con las firmas y sellos correspondientes.

C | @ sabatico.itcelaya.edu.mx/libs/pdf/513-PR-04-R05 php?s=5733&r=GACR670924MN3 Q&8

Tecnolégico Nacional de México

SEP

Dictamen de la Comision Dictaminadora
Forma:

Gesto Azul, Veracn e Ignacio defa Usve,a 30 de _Hoviembve  de 2016

Esta Comis - i present6 o 1) €.
Rafaals Maria |, para reskzar ol programa No. 8 - Emprasarisles con

“ESTUDIO DE FACTIBILIDAD EMPRESA = que s levar & cabo &1 Instituto Tocnologico de Cerro Azul, Corro
Azul, Veracruz de Ignatia de la Liave.

& esto Comisién
iene a bien emir ¢! siguiente:

........

So aprusba ef programa por cummelc
ayo 2an2017y
18 enliega de un reporte intermaedia 3 un reports finsl,
i totalidad g programe ausarizado. Al fisl te cads periodn cuenta con Ln piszo de ez diss naturales, pera su
rermisidn s sts Comisin

propumstas,

ATENTAMENTE
INTEGRANTES DE LA COMISION DICTAMINADORA.
Bsitio Ramires Jose Gusdslups.

PRESIDENTE
Firma del Reprosentane de la Direccion

Bads Lugo Joss Erasto Arcadio Cruz Angel
SECRETARID
Firma del Represestanta de la Direccién Fierna dol Representante del Teckd
_Baidomero Castro Juana.
Firms el Representanta de los Profesaras Firma el Reprosentanta de los Profesares
e

Figura 23i. Ejemplo del formato PS-05.



SEP o TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
R Secretaria Académica, de Investigacion e Innovaciéon
1CA ENGE i Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

5.2 Enviar Expediente Completo a TecNM

Para iniciar el proceso de enviar archivos del expediente al TecNM, Desarrollo
Académico debera pulsar el icono que se muestra en la Figura 24a.

L FROFESORESAS) - DATOS GENERALES -

USUARKD): GERARDO REYES FICUEROA
[IESARROLLE ACAIEMICT
INSTITUTO: LT. DE CERRO AZUL

[CERRAR SESION]

Solicitudes realizadas de periodo sabatico 1-2017
G
SOLICITUD|  PROFESOR(A) OPCION IMP PS-05

Gayosso Calles Rafasla

Maria

{GACRETIBZ4MN 3}
Sizternas

i Desarmolle de Proyectos Empresariales P5-05 IMPRIMIR 'i @

Adjuntar archivos para enviar al TecHM

1

Figura 24a. lcono para Adjuntar archivos para enviar al TecNM.

A continuacién se visualizaran los Datos del Profesor (a) correspondientes al RFC,
Nombre, Departamento, Nivel de Estudios, Fecha de Solicitud, y Semestre o afo
sabatico, como se muestra en la Figura 24b. En la misma pantalla el Departamento de
Desarrollo Académico debera seleccionar una respuesta a la pregunta ;La solicitud fue
aprobada por la comision dictaminadora?, bastara con elegir de la lista desplegable la
opcion Aprobada o No Aprobada.

Solicitudes realizadas de periodo sabatico 2-2016
Solicitud realizada por el profesor(a)

RFC : SOCNG510068UXE

Nombre del profesor: Solis Cardenas Norberto
Departamento: Departamento de Sistemas y Computacion
Nivel de Estudios: Maestria

Fecha de Solicitud: 2016-05-29

Semestre ¢ afio sabatico: Afio Sabatico

ada por la comision dictaminadora?:

SELECCIONA . v I

SELECCIONA...
Aprobada

ENVIAR SOLICITUD AL TECNM CANCELAR
No Aprobada

Figura 24b. Solicitud Aceptada o Rechazada.



SEP TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

_ Secretaria Académica, de Investigacion e Innovaciéon
ACAETN PRI RS Direccién de Docencia e Innovacién Educativa

Si se elige estatus de Aprobada, el sistema activara la opcion Adjuntar Formatos,
para que el (la) Profesor(a) pueda adjuntar y enviar los archivos a Desarrollo
Académico a revision, enviandole el mensaje que se muestra en la Figura 24c.

u
[CERRAR SESION]

Se ha enviado una Notificacién al jefe(a) de Desarrollo Académico de su Plantel

nlmprimir formatos

é‘(a puede adjuntar formatos

Figura 24c. Bot6n “Ya puede adjuntar formato”

Mientras no sea Aceptada, si el (la) Profesor(a) intenta adjuntar los formatos, el
sistema le enviara un mensaje como el que se muestra en la Figura 24d.

#  PROFESORES(AS) ~

USUARIO: GAYOSSO CALLES RAFAELA MARIA
PUESTO: PROFESOR(A)

InsTrTUTO: LT, DE CERRO AZUL
[CERRAR SESION]

DIALOGO DE CONFIRMACION I

Se ha en /() Para adjuntar documentos el Jefe(a) de Desarrollo Academico debe de activar esta opcion Flantel
L

é Adjuntar formatos

Figura 24d. Mensaje de solicitud de activacion de Opcion Adjuntar Formatos

Una vez Aprobada la solicitud por la Comision Dictaminadora, el sistema
permitira que se adjunte el Dictamen (Formato PS-05) seleccionando el boton
Adjuntar PS-05 (Ver Figura 24e), seleccionando el archivo PDF y el botén
Abrir (Ver Figura 24f). Mientras se sube el archivo enviara el cuadro de dialogo
Cargando (Ver Figura 24qg).
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LSAARICE CERARINS REVIS FRLIEHOA
P Jo Dn INSARRCHAG AdAEEMKED
TN LT 1 s A
[CERRAR

SESHIM]
Solicitudes realizadas de periodo sabatico 1-2017

Solicitud realizada por el profesor(a)

RFC : GACRETOSZ4MNG

Hombre del profecor: Gayosso Calles Rafaela Maria

mento de Sistemas y Computacidn

Departamento: Depar
Mivel de Ectudios: Maestria

Feoha de Sollaltud: 2016-11.29

Semectire o aflo scabdtion: Afo Sabdtico

£La soliasitud fue aprobada por la somiclon distaminadora®?

Aproiata L

Figura 24e. Seleccion del Boton Adjuntar PS-05

@ Abrir X batica Profes. X /. Sistema del Programa A X

« « 4 || « Documentos » SABATICO v|® | BuscarenSABATICO P
Organizar v Nueva carpeta =~ M @
. USUARIO: GIRARDO REYES FIGUEROA
£2 SVC_COMPARTILA—tromEre Fecha de modifica... Tipo PUESTOS JEFE D DESARROLLO ACADEMICO
- INSTITUTO: 1T, DE CERRO AZUL
7@ OneDrive = PS05.pdf 29/11/201609.07 ..  Adobe Acrobat D... CERRARSESION
[ Este equipo.
& A360 Drive
M CONCHITA
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Figura 24f. Seleccion del archivo PDF y el boton Abrir
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Figura 24g. Cuadro de didlogo de Carga de archivo
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Para desplegar el PDF se selecciona Ver archivo, si el (Ia) Profesor(a) ain no ha
adjuntado los Documentos, se mostraran los botones para cada uno de ellos
deshabilitados y los link con los nombres de los horarios de trabajo que permitiran
desplegar su contenido al seleccionarlos como se muestra en la Figura 24h.
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Figura 24h. Botones de Formatos y lista de Horarios adjuntados

Si el (la) Profesor(a) ya adjunt6 los formatos una vez que la Comision Dictaminadora
aprobd su solicitud, debajo de cada botén se muestra el link Ver Archivo, lo que le
permitira al Jefe de Desarrollo Académico, revisar cada documento y si todo esta
correcto, se procedera a enviar a TecNM seleccionando el botén Enviar solicitud al
TecNM como se muestra en la Figura 24i.
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Figura 24i. Botones y link de archivos adjuntados por el(la) Profesor(a)
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El sistema procedera al envio y mientras dura el proceso mostrara un cuadro de dialogo
que indica que se esta enviando la informaciéon como se muestra en la Figura 24j.
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Figura 24j. Procesando el envio de la solicitud a TecNM

Si el envio se hace con éxito, se mostrara el cuadro de dialogo de Operacién Exitosa
(Ver Figura24k), se selecciona el botén OK para concluir.
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Figura 24k. Cuadro de didlogo confirmacién “Operacion exitosa”.
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Una vez concluido el proceso se mostrara la siguiente imagen que muestra a la derecha
del registro de la solicitud un icono que representa que la solicitud se ha enviado para
revision de TecNM.
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Solicitudes realizadas de periodo sabatico 1-2017
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Figura 24l Registro enviado a TecNM

A partir de este momento solo faltara esperar a que el TecNM revise y proporcione el
Visto Bueno o Autorizacion de las solicitudes.
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6. ANEXOS

6.1 Diagrama de Flujo del proceso

PROCESQ DEL PROGRAMA ACADEMICO DE PERKODO SABATICO 1-2017
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lectrinico:

28 de noviembre al 02 de diciembre de 2016
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Habilitar accese al profesor, por parte del Departaments de Desarrollo
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Departamentall
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T
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. . —
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