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2. GUIA DEL USUARIO

La presente guia esta dirigida a los Profesores del Tecnoldgico Nacional de
México, con la finalidad de que sea posible realizar su solicitud de periodo
sabatico a través del Sistema del Programa Académico de Periodo Sabatico
v:.2.0 2016; el documento que esta leyendo le permitird 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. Consta de una opcién de Solicitud
para el periodo sabatico dividida en 4 secciones que son: Nueva Solicitud, Datos
generales del profesor, Solicitud del profesor e Impresion y descarga de
formatos, que a continuacion se describen brevemente:

> Nueva solicitud: Muestra los datos laborales basicos, permite la carga del
curriculum vitae sintético (.pdf), la captura del periodo sabatico y datos de
validaciéon de la nueva solicitud como licencias y ejercicio del derecho de la
prestacion del Afio Sabatico.

> Datos generales del profesor: Permite la captura de correo electrénico (el
sistema muestra como valor predeterminado el proporcionado en el Sistema
de Evaluacién Departamental), fecha de ingreso al SNEST, fecha en que se
obtuvo el tiempo completo (lo que permitird validar en conjunto con los
expedientes electrénicos que se custodian en el Departamento de Recursos
Humanos si se cumple con los afos establecidos para ejercer la prestacion),
clave presupuestal y carga horaria del Ultimo semestre.

> Solicitud del profesor. La captura de los datos de la solicitud al Programa
Académico de Periodo Sabatico se divide en las siguientes secciones:
o Programa de estudio atendido durante el periodo sabatico:
Permite la captura del nivel del programa (licenciatura o posgrado),
si es disciplinaria e interdisciplinaria y la(s) carrera(s) a las que se
dirigira la actividad del sabatico.
o Programas autorizados para sabatico: El Profesor tiene
acceso a iniciar una solicitud de periodo sabatico, con la opcion de
elegir uno de los siete programas diferentes:
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e Investigacién Cientifica y/o Desarrollo Tecnolégico y/o
Educativa.

e Programas de estudios de posgrado, especializacién,
actualizacion y actividades postdoctorales.

e Elaboracién de tesis para la obtencién de grado de maestria o
doctorado.

e Formacion vy superacién docente (capacitacion o
actualizacion), realizables en las unidades académicas del
propio instituto o bien a través de convenios con instituciones
cientificas nacionales o extranjeras.

e Elaboracién de material didactico para la ensenanza, basado
en el modelo educativo vigente. (Apuntes: Manual de
Practicas, Libros de texto, Reactivos de evaluacion,
Estrategias Diddcticas (Objetivos Educacionales),
Elaboracion de software educativo, multimedios y ambientes
virtuales)

e [Estadias en el sector productivo o en centros de investigacion
0 __instituciones de educacidon superior nacionales o
internacionales.

e Desarrollo de proyectos empresariales.

o Proyecto académico calendarizado: Permite la captura del plan
de trabajo del proyecto que se propone desarrollar durante el
sabatico que incluye: Periodo (fecha inicial y fecha final), el % de
avance y la lista de actividades propuestas para cada uno de los
dos periodos en los que se tiene que reportar el avance del mismo.

o Informe de funciones docentes realizadas: Permite subir a la
plataforma el horario(.pdf maximo 500 Kb) de cada semestre del
total de anos que respalda las funciones docentes, los nombres de
las asignaturas impartidas y los programas de estudio a los que
pertenecen, asi como, las actividades académicas de descarga
correspondientes a los anos de servicios docentes ininterrumpidos.

> Impresion y descarga de formatos: Una vez que se haya concluido
con la captura de la solicitud, el sistema le permitira en esta seccion,
imprimir o descargar los siguientes formatos que se derivan del proceso
de la solicitud del programa de periodo sabatico:
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PS-01 Solicitud para el ejercicio del periodo sabatico
PS-02 Proyecto académico calendarizado

PS-03 Carta compromiso

PS-04 Andlisis técnico académico

PS-05 Dictamen de la comision dictaminadora
PS-06 Informe de funciones docentes realizadas
PS-07 Constancia de recursos humanos

Si es el primer periodo sabatico que solicita el profesor, el sistema solo le
permitird seleccionar como periodo un afo. En el caso que ya haya sido
beneficiario de este programa en anos anteriores, el sistema le permitira
seleccionar entre dos opciones: un semestre sabatico o un afo sabatico, lo
anterior dependiendo del tiempo que haya transcurrido desde su Ultimo periodo
sabatico disfrutado. Si han transcurrido 3 afos ininterrumpidos de labores solo
podra elegir un semestre, si han sido 6 afios podra solicitar un semestre o un
ano sabatico.

Antes de ingresar al sistema, el profesor debe acudir al Departamento de
Desarrollo Académico, y manifestar su interés de participar en el Programa
Académico de Periodo Sabatico, para que el Jefe de Desarrollo Académico
active la cuenta del profesor. En caso de que no se encuentre registrado en el
Sistema, el Jefe de Desarrollo Académico debera de registrarlo en el Sistema de
Evaluacion Departamental para que se actualice correctamente la base de
datos de profesores en ambos sistemas.

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

Para ingresar al sistema, el (la) profesor(a) 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) Profesor(a) elegira la
pestafna Profesor opcién Sabdtico, como se muestra en la Figura 1, para accesar
a la interfaz de usuario profesor(a) del Sistema del Programa Académico de
Periodo Sabatico donde le solicitara capturar su usuario y contrasena(Figura 2).
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Figura 1. Pdgina principal del Centro de Aplicaciones de la Direccién de Docencia e Innovacion

» o«

Educativa. Opcion “Profesores”“ Sabdtico”

El(la) Profesor(a) ingresara su RFC (incluida la homonimia) y la contrasena
proporcionada por el(la) jefe(a) académico(a), posteriormente debera pulsar en
el boton ENTER, como se muestra en la Figura 2. El RFC debera ser capturado
en mayusculas y la contrasefna es sensible a mayusculas y mindsculas, por lo
que se recomienda al profesor revisar que no se encuentre activada la tecla
[blog mayus] antes de capturar la contrasena.

& C ) | ® sabaticaitcelaya.edu mx/modulos/login_prof ax|® 8 0o :
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n ACCESO PARA PROFESORES(AS)

x
ACCESO PARA
PROFESORES(AS)
RFC

SOCN65 10066

Contrasefa usan para acceder al sistema
""" de Evaluacién Departamental
v

Tec! " " 016
Arcos de Belén Nim. 79 5010, Ciudad de México vare
Fray Senvando Teresa de Mier N C.P. 06030, Giudad de México

Figura 2. Ingreso de RFC y Contrasefa

Una vez verificada la autenticidad del RFC y contrasefia, el sistema mostrara un
cuadro de Dialogo de Confirmacion, en el cual se visualizara un mensaje de
bienvenida, como se muestra en las Figura 3 y 3a.
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ACCESO PARA
PROFESORES(AS)
RFC

DIALOGO DE CONFIRMACION

Tet Enter Cancelar 016
Arcos de Belén Nim. 79| 6010, Ciudad de México
Fray Servando Teresa de Mier N C.P. 05080, Ciudad de México

Figura 3. Pantalla de Confirmacién de acceso exitoso al Sistema

Nota importante: Este cuadro de didlogo de confirmacién 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.

DIALOGO DE CONFIRMACION

Figura 3a. 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” y si se han realizado 2
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 3b

% ®
ACCESOQ PARA ACCESO PARA =
PROFESORES(AS) PROFESORES(AS)
RFC RFC
SOCN651006UX SOCN651006UX
v v
Contrasefa Contrasefia
v v
Enter Cancelar
QRFC 8 Contrasefia ODespues de 3 intentos
Incorrecta cerrar el navegador y
\ volver a intentario

Figura 3b. Mensaje de RFC o Contrasefia Incorrecta y 2 intentos fallidos.
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Una vez que haingresado con éxito al sistema el profesor podra visualizar en su
navegador la interfaz del usuario profesor(a) tal como se muestra en la Figura4.

(& (o | @ sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/ Q ‘
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SEP

SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

#* PROFESORES(AS) ~

USUARIO: NORBERTO SOLIS CARDENAS
PUESTO: PROFESOR(A)

INSTITUTO: LT, DE CERRO AZUL
ICERRAR SESION]

Convocatoria Vigente 1-2017

© 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 sabéatico, ademas de verificar que no
falten firmas, ni sellos en los formatos, ya que no habra 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 direccidn en la parte de enfrente en un lugar visible.

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

Figura 4. Interfaz del profesor
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3.SOLICITUD DEL PROFESOR

3.1. Nueva solicitud
Para dar inicio a la solicitud el profesor debe: 1. Seleccionar el menu
PROFESORES(AS), y 2. Se desplegard la opcién de SOLICITUD, misma que
debera seleccionar con el puntero del mouse como se muestra en la Figura 5.
€ & C f [ sabaticoitcelaya.edu.mx/modulos QA @8 0 =

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
SEP INEN TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
o NG SECRETARIA ACADEMICA.
DIRECCION DE DOCENCI
SISTEMA DEL PROGRAMA ACADEM|

[ soucmup | UstinRio: Cauz SALAS BLANCA Lit

Convgcatoria Vigente 2-2016 4\

TecNM - ALGUNOS DERECHOS RESERVADOS © 2016
Arcos de Belén Num 79, Colonia Centro. Delegacién Cuaubtémoc, C P 06010, Cludad de México
Fray Servando Teresa de Mier Nim 127, Colonia Centro, Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06080, Ciudad de México

Figura 5. Meni PROFESORES(AS), opcién SOLICITUD

Al seleccionar SOLICITUD, el sistema puede mostrar la siguiente pantalla si el
Profesor(a) no esta activado o validado por el Departamento de Desarrollo
Académico (Figura 5a):

&« c 0 ‘@ sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo=38&pa=1 Q ﬁ| @ 89 0 :
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SEP

#  PROFESORES(AS) -

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

INSTITUTO: 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

SEP

Figura 5a. Mensaje para enviar al Depto. De Desarrollo Académico Solicitud de Inscripciéon a
Convocatoria
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En ese caso, deberd seleccionar con el mouse el boton Solicitar al Jefe del
Depto. De Desarrollo Académico Inscripcion a esta Convocatoria para
gue muestre el cuadro de didlogo para enviarle la solicitud como se muestra en
la figura 5b. Se captura el mensaje y se selecciona el boton Enviar.

& C {1 | ® sabaticoitcelaya.edums/modulos/solicitudes/7mo=38pa=1 ax| @ 8 0 :
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#  PROFESORESIAS) -

| BERTO SOLIS CARDENAS

PUESTO: PROFESOR(A)

Solicitud de Inscripcién a la Convocatoria 1-2017 yTO: 1T DE CERRO AzuL
CERRAR SESION]

solicitud(2)p

SOLICITO QUE ACTIVE M CUENTA PARA REGISTRAR MI SOLICITUD DE PERIODO SABATICO. J

GRACI

N

comur

SEP

lantel

Figura 5b. Cuadro de didlogo Solicitud de Inscripcion a la Convocatoria

Después de seleccionar el botén Enviar, aparecerd un cuadro de didlogo de
confirmacion de “Operacion exitosa”, y debe seleccionar el boton OK;
posteriormente, se mostrard un mensaje “Ya se envio una solicitud al jefe
del depto. de desarrollo académico” (Figura 5¢):

<« C 0 | ® sabatico.tcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/index php?mo=3&pa=1 ax|® ®8 O :
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L PROFESORES(AS) ~

Usuario: NORBERTO SOLIS CARDENAS
PUESTO: PROFESOR(A)

INSTITUTO: LT. DE CERRO AZUL
[CERRAR SESIONI

No puede participar en la convocatoria 1-2017, para mayor informacion
\comunicarse con el Jefe de Departamento de Desarrollo Académico de su Plantel
@Hcitud al jefe del depto. de des@

SEP

Figura 5c. Mensaje de Solicitud enviada
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Cuando el(la) Profesor(a) se encuentre activo(a) para enviar la solicitud
mostrara la siguiente pantalla. Debera seleccionar con el mouse el botén Nueva
solicitud de Periodo Sabatico, Convocatoria 2-2016, tal como se muestra
enlaFigura6y?7.

& c O ‘G) sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo=38pa=1 Q ﬁl e 68 0
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L PROFESORES(AS) ~

Usuario: NORBERTO SOLIS CARDENAS
PUESTO: PROFESOR(A)
InsTiTUTO: LT. DE CERRO AZ UL

[CERRAR SESION]

Nueva solicitud de Periedo Sabatico{Convecatoria 1-2017

TecNM - ALGUNOS DERECHOS RESERVADOS @ 2016
Arcos de Belén Nim. 79, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México Iramiba
Frav Servanrn Teresa de Mier Niim 127 Colania Centrn Nelenarcian Cianktémne C P NRNAN Cindad de Mévirn

Figura 6. Nueva Solicitud de Periodo Sabdtico
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SEP

DUCA

A& PROFESORESIAS) -
Usuario: NORBERTO SOLIS CARDENAS

PUESTO: PROFESOR(A)
INSTITUTO: LT. DE CERRO AZUL

[CERRAR SESIONI
Nueva solicitud de Periodo Sabitico, Convocatoria 1-2017

‘ Crear Nueva Solicitud |

TecNM - ALGUNOS DERECHOS RESERVADOS © 2016
1""“ A~ Belén MNum. 79, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México Ir arriba

ez iz s il il saaz da Miar Nitm 197 Calania Cantra Nalenacisn Ciauktémae © B ARNAN. Cinelad re Mévien <

Figura 7 Crear Nueva Solicitud

Al elegir nueva solicitud, el sistema le enviara a la siguiente pantalla donde
mostrara los datos del profesor: RFC, Nombre, Institucion de adscripcién, Area
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Académica ala que pertenecey la Edad (calculada a partir
de su afo de nacimiento) tal como se muestra en la Figura 8.

SECRETARIA DE b e &
EDUCACION PUBLICA %

& c 0 \@ sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo=3&pa=1 Q 1}| S 6 0 :
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
SEP SECRETARIA ACADEMICA, DE INVESTIGACION E INNOVACION
‘.;;::::W DIRECCION DE DOCENCIA E INNOVACION EDUCATIVA

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

L PROFESORES(AS) ~

Usuario: NORBERTO SOLIS CARDENAS
PUESTO: PROFESOR(A)
INSTITUTO: LT, DE CERRO AZUL

[CERRAR SESION]

Nueva solicitud

RFC: SOCNB51006UX6

Nombre del profesor: Norberto

Institucion: Instituto Tecnolégico de Cerro Azul
Area Académica: Departamento de Sistemas y Computacian «—
0. Edad: 51 ANOS

1. Curriculum vitae sintético(?):

Adjuntar Archivo T
Archivo en formato PDF. con un

tamaio maximo de 500Kb. ]

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 8. Datos del profesor

En la Parte inferior a los datos personales, el sistema mostrara un grupo de
datos que es necesario que el (Ia) profesor(a) ingrese al sistema.

En la Figura 9 se puede observar que en el lado derecho de cada rétulo del dato
solicitado aparecera un icono ™ con el signo de interrogacion en color rojo,
este icono representa una ayuda textual que se despliega al colocar el cursor
del mouse sobre el simbolo y asi se representara en todas las pantallas del
sistema. El texto que se desplegara tiene la finalidad de ampliar la informacion
para que el (la) profesor(a) se guie acerca de los datos o archivos que se espera
ingrese al sistema.

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
SECRETARIA ACADEMICA, DE INVESTIGACION E INNOVACION

SEP

SECRETARIA D

DIRECCION DE DOCENCIA E INNOVACION EDUCATIVA
SISTEMA DEL PROGRAMA ACADEMICO DE PERIODO SABATICO V:.2.0 2016

#  PROFESORES(AS) -

USUARIO: NORBERTO SOLIS CARDENAS
PUESTO: PROFESOR(A)
INsTITUTO: LT. DE CERRO AZUL

[CERRAR SESION]

Nueva solicitud

RFC: SOCNB51006UX6
Nombre del profesor: Norberto

Institucién: Instituto Tecnolégico de Cerro Azul

Area Académica: Departamento de Sistemas y Computacion
0. Edad: 51 ANOS

\1. Curriculum vitae sintético

Adjuntar Archive

Archivo en formato PDF. con un

tamafio maximo de 500kb. ] SIGUIENTE | CANCELAR

Figura 9. Ingresar Curriculum vitae sintético
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En la Figura 9 se muestra también el primer dato solicitado: 1. Curriculum vitae
sintético, el (a) profesor(a) debera seleccionar el botén Adjuntar archivo, para
buscar la ubicacion del archivo PDF (menor de 500 Kb) que contenga su
curriculum vitae actualizado y sintético, tal como se muestra en la Figura 10.

R @8 0 =

€ 9 C fi [ sabaticoitcelaya.edum/modulos/solicitudes/?mo=3&pa=1

L) =3 — DE EDUCACION PUBLICA
G\J" J. « Mis documentos » DOCENTE » CURRICULUM ~ | 49 | 8uscor curRCULUM £ ICO NACIONAL DE MEXICO
— — CADEMICA, DE INVESTIGACION E INNOVACION
a e DOCENCIA E INNOVACION EDUCATIVA

Organizar »  Nueva carpeta

- 1002 IRAMA ACADEMICC
% Favoritos Biblioteca Documentos roonkiarpor Chgs =
B Descarges CURRICULUM
I Escritorio
1 HORARIO.
L Sitios recientes. - ok
4 spspacho files |

LA BLANCA Litia ||

G4 Bibliotecas
# Documentos
i Imbgenes
& Misica
B videos

% Equipo
&L Discolocal (¢) -
Nombre: HORARIO.paf

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 10 Seleccién del Archivo PDF Curriculum vitae

Cuando el archivo seleccionado excede el tamano maximo permitido (500 Kb)
se mostrara el mensaje “Error. Archivo demasiado grande. El tamaiho

maximo es de 500Kb”, como se muestra en la Figura 10a.

- Sistema del Programa Ac: X |

€ = € [[ sabatico.itcelaya.edumx/modulos/solicitudes/?mo=3&pa=1

SECRETARJA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
SECRETARIA ACADEMICA, DE INVESTIGACION E INNOVACION

SEP

DIRECCION DE DOCENCIA E INNOVACION EDUCATIVA
SISTEMA DEL PROGRAMA ACADEMICO

L] PROFESORES(AS) ~

USUARIO: CRUZ SALAS BLANCA LiLia || Pl

Nueva solicitud

Area Académica: Departamento de Sistemas y Computacién

0. Edad: 50 ANOS

1. Curriculum vitae sintético(?):

Adjuntal

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 10a Mensaje de Error por exceder los 500Kb en tamafio de Archivo PDF
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En el caso que el archivo cumpla con el tamano especificado, se mostrara un

cuadro de didlogo con el mensaje “Cargando...

, el cual permanecera en

pantalla el tiempo que necesite su computadora para subir el archivo al sistema
como se muestra en la Figura 10b. Cabe aclarar que el tiempo de espera varia
de acuerdo a las caracteristicas del equipo de coOmputo que se utilice y la
velocidad de la red.

<«

ubiendo (27%)...

X )} | ® sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo=3&pa=1

a%|® 8 O :

3 TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
SEP A ] SECRETARIA ACADEMICA, DE INVESTIGACION E INNOVACION
secnriaDt SRt DIRECCION DE DOCENCIA E INNOVACION EDUCATIVA
N ) SISTEMA DEL PROGRAMA ACADEMICO DE PERIODO SABATICO V:.2.0 2016

A PROFESORES(AS) ~

Nueva solicitud

RFC: SOCN651006UX6

Nombre del profesor: Norberto
Institucion: Instituto Tecnoldgico de
Area Académica: Departamento de Sistemma
0. Edad: 51 ANOS

1. Curriculum vitae sintético(?):

Adjuntar Archivo
v

Ver Archivo
2. Periodo solicitado(?):
e

USUARIO: NORBERTO SOLIS CARDENAS

PUESTO: PROFESOR(A)
. DE CERRO AZUL.

[CERRAR SESION]

Figura 10b. Cuadro de Didlogo “Cargando...”

Una vez que el archivo PDF correspondiente al Curriculum vitae sintético se sube
con éxito al sistema, se mostrara un mensaje como se muestra en la Figura 10c.

<

(& @ sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo=38&pa=1
¢ P

ax|® 8 O :

Nueva solicitud

RFC: SOCNG51006UX6
Nombre del profesor: Norberto

Institucion: Instituto Tecnolégico de Cerro Azul

Area Académica: Departamento de Sistemas y Computacion
0. Edad: 51 ANOS

1. Curriculum vitae sintético(?):

Adjuntar Archive

2. Periodo solicitado(?);
Elie... .

PUESTO: PROFESOR(A)
INSTITUTO: LT, CERRO AZUL
[CERRAR SESION]

3. Licencias durante los Gltimos 6/3 afios sin goce de sueldo (6 para afio sabdtico y 3 para semestre

sabatico) (?).:
Elife.

4. ¢Ha ejercido periodo sabatico con anterioridad?(?)
si

Figura 10c. Mensaje de Archivo subido con éxito al Sistema
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El siguiente dato que el (Ia) profesor(a) debera capturar es: 2. Periodo solicitado,
por lo que debe elegir entre un semestre sabatico o un ano sabatico.

En el caso que sea su primera vez en participar en el Programa Académico de
Periodo Sabatico, el sistema mostrara como valor predeterminado en el periodo
solicitado Afio sabdtico como se muestra en la Figura 11.

Actualizar solicitud

RFC: CUSBE50707SD9

Nombre del profesor: Cruz Salas Blanca Lilia

Institueién: Instituto Tecnolégico de Cerro Azul

Area académica Departamento de Sistemas y Computacién
0. Edad: 50 AROS

1. Curriculum vitae sintético(?):
Examinar

 Archivo Subide

2. Periodo solocitado(?):
Afio sabatico v

3. Licencias durante los Gltimos 6/3 afios sin goce de sueldo (6 para afio sabdtico y 3 para semestre
sabatico) (?).:

4. ;Ha ejercido periodo sabdtico con anterioridad?(?)
No

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 11. Ano sabdtico seleccionado

En el caso que haya participado con anterioridad en este programa académico,
el sistema le mostrara ambas opciones siempre y cuando cubra los requisitos
de anos transcurridos desde la Ultima vez que concluydé su Ultimo periodo
sabatico como lo muestra la Figura 11a.

Actualizar solicitud

RFC: REHO670930P30

Nombre del profesor: Resendiz Hidalgo Omar

Institucion: Instituto Tecnoldgico de Cerro Azul

Area académica: Departamento de Sistemas y Computacion
0. Edad: 48 ANOS

1. Curriculum vitae sintético(?):
Examinar

 Archive Subide

2. Periodo solocitado(?):
Afio sabitico

Elie
Ano sabatico

Semesire sabiico :
D T2 i

‘I

os 6/3 afios sin goce de sueldo (6 para afio sabdtico y 3 para semestre

4. ;Ha ejercido periodo sabético con anterioridad?(/?)

Figura 11a. Seleccién de Periodo solicitado
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El siguiente dato: 3. Licencias durante los ultimos 6/3 anos sin goce de sueldo
(6 para ano sabdtico y 3 para semestre sabdtico), se refiere a responder Sl o
NO el (la) profesor(a) ha tenido Licencias sin goce de sueldo durante los ultimos
seis o tres anos anteriores.

De acuerdo a los lineamientos del programa académico de periodo sabatico,
para el caso de que un profesor solicite afio sabatico, necesita comprobar haber
trabajado 6 anos ininterrumpidos, y para el caso de solicitar un semestre
sabatico, requiere comprobar haber trabajado 3 afnos sin interrupcion. De no
cumplir estos requisitos el (Ia) profesor(a) no podra continuar con su solicitud.

El profesor debera seleccionar el menu desplegable que le permitira responder
Sl o NO, seguin corresponda su caso como lo muestra la Figura 12. N

5 C 1) | ® sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo=38pa=1 aw|® 8 O :

Nueva solicitud

RFC: SOCNB51006UX6
Nombre del profesor: Norberto

Institucién: Instituto Tecnolégico de Cerra Azul

Area Académica: Departamento de Sistemas y Computacion
0. Edad: 51 ANOS

1. Curriculum vitae sintético(?):

Adjuntar Archive

s
Ver Archivo

2. Periodo solicitado(?);
Aiio sabatico

v

3. Licenclas durante los dltimos 6/3 afios sin goce de sueldo (6 para afio sabdtico y 3 para semestre
750) (7).

Elile

e

Si

L b sgico con anterioridad?(2)

Si

43 Dictaman No (2).-

Figura 12. Licencias sin goce de Sueldo

En caso de capturar que Sl tiene licencias, el sistema le enviara un mensaje
denegando su solicitud como se muestra en la Figura 12a.
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Nueva solicitud

RFC: SOCNGB51006UXE
Nombre del profesor: Norberto
Institucién: Instituto Tecnolégico de Cerrg

Area Académica: Departamento de Si Emas Computacian

0. Edad: 51 ANOS DIALOGO DE CONFIRMACION
O No puede participar si tiene licencias
1. Curriculum vitae slntétlnu(? § - oK
Adjuntar Archivo
v
Ver Archiva

2. Periodo snllcitadn(?):
Affo sabdtico

v

3. Licencias durante los Ultimos 6/3 afios sin goce de sueldo (6 para afio sabatico y 3 para semestre
sabéatico) (9) :
Si

v

Figura 12a. Mensaje que informa al profesor que No puede participar en el programa debido a

que tiene licencias.

El siguiente dato a capturar: 3. Si ha ejercido periodo sabdtico con anterioridad,
el (la) profesor(a) debera seleccionar el menu desplegable que contiene las dos
posibles respuestas a elegir (S| o NO) como lo muestra la Figura 13.

= C A [} sabatico.itcelaya.edumx/modulos/solicitudes/?mo=38&pa=1 QL @8 0O =

1. Curriculum vitae sintético(?):

Examinar

 Archivo Subido
Ver Archivo

2. Periodo solicitado(?):
Aiio sabitico v

3. Licencias durante los altimos 6/3 afios sin goce de sueldo (6 para afio sabatico y 3 para semestre
sabatico) () :
No

4. ;Ha ejercido periodo sabatico con ﬂl‘lie[iﬂlidﬂd?(?"
Elije.

CANCELAR

Figural3. ;Ha ejercido periodo sabdtico con anterioridad?

Tal como se muestra en la Figura 13, en caso de que el(la) Profesor(a) no haya
ejercido el periodo sabatico, con la respuesta a la pregunta anterior, se da por
concluida la primer seccién de los datos que el (Ia) profesor(a) debera capturar.

En caso contrario, le envia los datos del periodo sabatico anterior como se
muestra en la Figura 13a.
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& C Y | ® sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/index php?mo=38pa=1

%@ 8 0o :

4. ¢Ha ejercido periodo sabatico con anterioridad?(?)

Si
v

4a. Dictamen No (?);:
$5-1-022/2013

4b. Oficio de liberacion No (?);:
513.2/976/2013

Fecha del oficio de liberacidon anterior (9) B
2013-08-28

Fecha de inicio del sabatico anterior (7) -
2013-01-14

Fecha de fin del sabatico anterior (7) d
2013-07-13

CANCELAR

Figural3a. Informacién de periodo sabdtico ejercido con anterioridad.

En ambos casos, para continuar llenando la solicitud, es necesario seleccionar el
botéon SIGUIENTE, para guardar los datos. El sistema mostrara un cuadro de
Dialogo de operacion exitosa si el (la) profesor capturd todos los datos que se
le solicitaron como lo muestra la Figura 14 y le permitira avanzar a la siguiente

seccion de Datos generales del

profesor.

&« C A [ sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo=38&pa=1

1. Curriculum vitae sintético(?)s
Examinar

o Archivo Subido
Ver Archivo

2. Periodo solicitado(?):
Adio sabitico

DIALOGO DE CONFIRMACION

3. Licencias durante los dltimos 6/3
sabatico) (2);:
No

N

cin exilosa

4. ;Ha ejercido periodo sabatico con anterioridad?(?)

No

v

sabatico y 3 para semestre

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 14 Didlogo de confirmacion de operacién exitosa
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3.2. Datos Generales del Profesor.
Los datos generales que el profesor debera capturar son: Correo electrénico,
fecha de ingreso al SNEST, fecha en que obtuvo el tiempo completo, clave
presupuestal y carga horaria del Gltimo semestre.

En el numeral 5. Correo electrénico, el sistema mostrara una cuenta de correo
electronico que corresponde a la capturada con anterioridad en el Sistema de
Evaluacion Departamental como lo muestra la Figura 15.

Datos generales del profesor

5.Correo electrénico(?):

blancali@itcemroazul.edu.mx

6. Ultimo grado de estudios(?);
Maestria

7. Fecha de ingreso al SNEST(?):
8. Fecha que obtuvo el tiempo completo (Estatus 10)(?):
9. Clave presupuestal(?):

10. Carga horaria en el altime semestre(?):

U0 Hrs frente a grupo (?)
U0 Hrs de apoye a la docencia (?)

00 Hrs cargo administrativo (?)

Figura 15 Datos generales del Profesor

El (la) profesor(a) debera verificar que la direccion de correo electrénico que se
muestra corresponda a una cuenta de correo electronico activa que consulte
frecuentemente, debido a que a través de esa cuenta de correo electrénico
recibird las observaciones por parte de TecNM.

En caso de modificacion, solo serda necesario posicionar el cursor del mouse
sobre el cuadro de captura y escribir la nueva direccion de correo electronico,
tal como se muestra en la Figura 16.

5.Correo electrénico(?):

cc_cermoazul@tecnm. mx
Indicar el correo electronico donde
6. Ultimo grado de e/ recibirainformacion sobre el proceso de
Maestria Pernodo Sabatico :l

I ray

Figura 16 Captura de Correo electrénico
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El siguiente dato que se muestra es el nimero 6. Ultimo grado de estudios como
se muestra en la Figura 17 y el (1a) profesor (a) verificara que esté actualizado,
en caso que no corresponda, deberd notificarlo al Jefe de Departamento
Académico y continuar con la captura de la solicitud.

Datos generales del profesor

6. Ultimo grado de estudios[2)3
Maestria

7. Fecha de ingreso al SNEA& En caso de no ser el ultimo grado de
se indica, reportarlo con su
L1y continuar con el

llenado de la solicitud

8. Fecha que obtuvo el tie
9. Clave presupuestal(2):

10. Carga horaria en el altimo semestre(?):
00 Hrs frente a grupo ()
00 Hrs de apoyo a la docencia (2)

00 Hrs cargo administrativo ()

Figura 17. Ultimo grado de estudios

La Figura 18 muestra como el (la) Profesor(a) debera capturar el dato 7.Fecha
ingreso al SNEST. Para ello deberd seleccionar elicono (® vy elegir la fecha del
calendario que corresponda a su ingreso.

Datos generales del profesor

5.Carreo electrénico(?):
blancali@itcerroazul. edu. mx

6. Ultimo grado de estudios(?)i
Magsiria

7. Fecha de ingreso al SNEST(?2):

1994-05-01 @

Hacer click en el icono () para indicar la
©  Febrero 1994

O/ fecha de Ingreso al SNEST
Lu Ma Mi Ju ¥i Sa Do completo (Estatus 10)(?);
1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 1 12 13
14 15 16 17 18 19 20

2| 22 23| 24| 25 26 27
2 semestre(2):

Hoy X

Figura 18. Fecha de ingreso al SNEST

El siguiente dato a capturar es 8. Fecha en que el (la) Profesor(a) obtuvo el
tiempo_completo en estatus 10 y el procedimiento sera el mismo que se siguid
en la captura de la fecha anterior, tal como se indica en la Figura 19.
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Datos generales del profesor

7. Fecha de ingreso al SNEST(?):
1994-05-01

v

”Fecha que obtuvo el tiempo completo (Estatus 10)(?):
| 20090801 [) p X
i y Hacer click en el icono () para indicar la

fecha en que obtuvo el Tiempo Completo
con el Estatus 10

O Agosto 2009 v o

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

2 semestre(?):

3 4 5 6 7 8 9
0 11 12 13 14 15 16
v7| 18 19| 20/ n| 22 2|a)
24 25 26/ 27 28 29 30
31

SIGUENFE | CANCELAR
\ Hoy x
e )

Figura 19. Fecha de Obtencion de Tiempo Completo

La Figura 20 muestra cdmo se captura el siguiente dato 9. Clave presupuestal,
misma que debera ser capturada considerando las letras en mayusculas y los
digitos que se indican después de la letra. Por ejemplo: E381756.8822351.

<« C # | [ sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo

sapa aw/@ 8 a =

e estudios(?):

a
7. Fecha de ingreso al SNEST(?):

ue obtuvo el tiempo completo (Estatus 10)(?)s

[E381700.0100466
Escribir su clave presupuestal a partir del
< siguiente digito despues de la tetra '€ (]

10. Carga horaria en el ultimo semestre(?):
00 Hrs frente a grupo ()

90 Hrs de apoyo a la docencia ()

00 Hrs cargo administrativo (?)

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 20. Captura de Clave Presupuestal

A continuacion el (la) Profesor (a) debe capturar el dato 10. Carga horaria en
el dltimo semestre, desglosando en horas frente a grupo, horas de apoyo a la
docencia y horas de carga administrativa, indicando solamente el nUmero de
horas en cada rubro, tal como se muestra en la Figura 21.
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€ 5 C f | [ sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo=3&pa=1 Q¥ ® 8 0 =

5.Correo electrénico(®):
blancali@itcerroazul. edu mx

6. Ultimo grado de estudios(?):
Maestria
7. Fecha de ingreso al SNEST(?):

1994-05-01

<

8. Fecha que obtuvo el tiempo completo (Estatus 10)(?):
2009-08-01

<

9. Clave presupuestal(?):
E£381700.0100466

v

10. Carga horaria en el ultimo semestre(?):

14 Hrs frente a grupo (?)

14 Hrs de apoyo a 1a { Escribir solamente nimero de horas &j. 22

|12 JHrs cargo administi.

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 21. Captura de Carga Horaria

Una vez capturada la carga horaria, el (la) Profesor(a) debera seleccionar el
botén SIGUIENTE y concluir con el cuadro de DIALOGO DE CONFIRMACION que
mostrara el mensaje “Operacion Exitosa” para indicar que los datos se han
almacenado satisfactoriamente.

El (la) Profesor (a) debera seleccionar el botén OK, para dar por terminada la
segunda seccién de captura de la solicitud como se muestra en la Figura 22.

€« - C ff [ sabaticoitcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo=38pa=1 Qv ® 9 0O =

-

5.Correo electronico(/?):

blancali@itcerroazul. edu. mx

v

6. Ultimo grado de estudios(?):
Maestria

7. Fecha de ingreso al SNEST(?-}:
1994-05-01

J DIALOGO DE CONFIRMACION

Operacion exitosa

8. Fecha que obtuvo el tiempo comp
2009-08-01 L\ Q

.

9. Clave presupueslal{?-’:
E381700.0100466

v

10. Carga horaria en el altimo semes(re(?-):

14 Hrs frente a grupo (7}
1 Hrs de apoyo a la docencia (7)

12 Hrs cargo administrativo (9)

v

ANPFI * ’

Figura 22 Seleccién del Botén Siguiente y cuadro de DIALOGO DE CONFIRMACION.
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EDUCACION PUBLICA

Durante el periodo sabatico, el (la) Profesor(a) desarrollara actividades que
deben orientarse a un Programa de Estudios Vigente, ya sea de nivel
Licenciatura o Posgrado, en modalidad Disciplinaria o Interdisciplinaria, para lo
cual el (la) Profesor (a) seleccionara dentro de las listas desplegables, las
opciones que correspondan a su caso, tal como se indica en la Figura 23.

# PROFESORESAS) =

UISUARIC: CRUZ SALAS BLANCA LiLia || Puesto: Profisokia) [CERRAR SESION

Solicitud del profesor

11. Programas de atencion durante el Periodo S:b'.itluu[?]: Seleecionar el tipo de programa
LICENCIATURA Licenciatura o Posgrado |=|
12a.Licenciatura(?):
( DIsCIPLINARIA B -
Selecdona Seleccionar la opcion Disciplinaria si se
DISCIPLINARIA carreras(?): | atendera una carrera o Interdisciplinaria si
TNTERDISCIPLINARIA e e
172 bt L23 Seleccionar la carrera o cameras que se
T -
[Seluu:iona rj atendog
Selecciona

Contador Publico (COPU-2010-205)

Ingenieria Civil (ICIV-2010-208)

Ingenieria Electromecanica (IEME-2010-210)

Ingenieria en Sistemas Computacionales (IS1C-2010-224)
Ingenieria en Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones (1TIC-2010-225)
Ingenieria Industrial ([IND-2010-227)

Ingenieria Petrolera (IPET-2010-231)

Licenciatura en Administracion (LADM-2010-234)
enieria en Gestion Empresarial (IGEM-2009-201)

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 23. Seleccion de Programa de atencién durante el Periodo Sabdtico

Una diferencia significativa en la pantalla del sistema, corresponde al caso de
seleccionar modalidad Interdisciplinaria, por lo que se le solicitara que elija las
dos carreras o dos posgrados que atendera. Como se muestra en la Figura 23a.
El mismo procedimiento aplica para la opcion de Posgrado.

11. Programas de atencién durante el Periodo Sabatico(?):
LICENCIATURA v

v

12a.Licenciatura(/®);
INTERDISCIPLINARIA - |

12b. Selecciona carrera 6 carreras(?):
Ingenieria en Sistemas Comg =
[ Ingenieria Industrial (IND-20 - ]]

CANCELAR

Figura 23a. Seleccién de Licenciatura Interdisciplinaria
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Para almacenar los datos, es necesario que pulse el botén SIGUIENTE, una vez
procesada la informacion enviara el cuadro de didlogo de Operacion Exitosa. A
partir de ahi le enviara a la seccion de captura de Programas Autorizados
para Sabatico que se encuentra descrita en el inciso 3.3 de este manual.
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3.3. Programas Autorizados para Sabatico

En la presente seccion se describiran los pasos que el (la) profesor (a) debe
seguir para seleccionar uno de los programas académicos disponibles para el
periodo sabatico que solicitara.

Los programas susceptibles de desarrollar por el personal docente de los
Institutos Tecnoldgicos son los enumerados a continuacion:

a)Investigacion Cientifica y/o Desarrollo Tecnoldgico y/o Educativa.

b)Programas de estudios de posgrado, especializacion, actualizacion y
actividades postdoctorales.

c) Elaboracion de tesis para la obtencion de grado de maestria o
doctorado.

d)Formacion y superacion docente (capacitacion o actualizacion),
realizables en las unidades académicas del propio instituto o bien a
través de convenios con instituciones cientificas nacionales o
extranjeras.

e)Elaboracion de material didactico para la ensefianza, basado en el
modelo educativo vigente. (Apuntes: Manual de Practicas, Libros de
texto, Reactivos de evaluaciéon, Estrategias Didacticas (Objetivos
Educacionales), Elaboraciéon de software educativo, multimedios y
ambientes virtuales).

f) Estadias en el sector productivo o en centros de investigacion o
instituciones de educacion superior nacionales o internacionales.

g)Desarrollo de proyectos empresariales.

Enla Figura 24 se muestra una lista desplegable donde el (la) Profesor(a) puede
seleccionar las opciones disponibles del programa que le interese realizar
durante el periodo sabatico que solicita.

NOTA IMPORTANTE: En el sistema los nombres de los programas se muestran
de manera sintética.
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ECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ax|® & 0

& C {} | ® sabaticotcelaya.edumx/modulos/solicitudes/indexphp?mo=38ipa=1

DIRECCION DE DOCENCIA E INNOVACION EDUCATIVA

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

EDUCACION PUBLICA

A PROFESORES(AS) ~
USUARIO: GAYOSSO CALLES RAFAELA MARIA
PUESTO: PROFESOR(A)
INSTITUTO: LT. DE CERRO AZUL
[CERRAR SESIONI

Solicitud del profesor

N\
13. Programas autorizados para sabaticos(?):

Investigacion Cientifica y/o D+ | Wlﬂmﬁ programa autorizado que se

SELECCIONA.
Investigacion Cientifica y/o Desarrollo Tecnologico y/o Educaliva
Programas de estudios de posgrado: especializacion, maestria o doctorado
Elaboracion de tesis para la obtencion de grade de maestria o doctorado
Formacidn y ién docente ény izacid

Elaboracion de material didactico para la ensefianza

Estadias en el sector 0 en centros de igacion o instituci de i6n superior
Desarrollo de Proyectos Empresariales

14a. Nombre del proyecto de investigacién(?):
14b.Institucion receptora (7):

SELECCIONA v

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 24. Lista de Programas autorizados para Periodo Sabatico
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a) Investigacion Cientifica y/o Desarrollo Tecnolégico y/o
Educativa.

El programa de Investigacion Cientifica y/o Desarrollo Tecnolégico y/o
Educativa, requiere que el (la) Profesor(a) tramite una Constancia de
aceptacion oficial actualizada de la Institucion donde va a desarrollar la
investigacion cientifica y tecnoldgica o educativa. Se debera cumplir conforme
al Anexo 1.1 o0 1.2 de la convocatoria.

En el Sistema el (la) Profesor (a), debera seleccionar el tipo de investigacion de
la lista desplegable que puede ser: a) Investigacion cientifica y tecnolégica
y b) Proyecto de investigacion educativa, como se muestra en la Figura
24a.

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sahéticns(‘?)j
| Investigacion Cientificay/o D ¥ ‘

Investigacion cientifica, tecnologica y educativa

- . isn: (2): \ -~
Tipo de Investigacidon: t ),
b) Proyecto de investigacion: v

SELECCIONA...
a) Investigacion cientifica y tecnoldgica
b) Proyecto de investigacion educativa

Seleccioinar el tipo de Investigacion

westigacién{‘?);

Figura 24a. Seleccién del tipo de programa de investigacion

Posteriormente, debera capturar el nombre del proyecto de investigacion,
seleccionar la Institucion receptora y pulsar el botén SIGUIENTE como se
muestra en las Figuras 25 y 25a.
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f  PROFESORESAS) ~
USUARIO: CRUZ SALAS BLANCA LILIA || PUESTO: PROFESOR(A) | CERRAR SESION
Solicitud del profesor
13. Programas autorizados para sab:tlcos(?): Seleccionar el programa autorizado que se
Investigacion Cientificay/o D v atenderd

Investigacion cientifica, tecnoldgica y educativa

Tipo de Investigacion: (?):

b) Proyecto de investigacion . ¢

el tipo de E ‘
14a. Nombre del proyecto de investigacion(#)z
DESARROLLO DE E-BUSINESS

[ Escribir el Hombre dal proyecto de
1 Q

/T4b.Institucion receptora (7)) N\
SELECCIONA .

SELECCIONA. al

Otra Nacional CANCELAR
Oftra Intérnacional

Tecnokogico Macional de México

CENIDET

Celaya
Chinuahua

| CRODE-Cetava ]
CRODE - Mérida
1. T. de Acapulco
1. T. Superior de Acatian de Osorno
1. T Superior de Acayucan
T. de Agua Frieta
T de Aguascalientes
T. Superior de Alamo Temapache
T de Atamira
I T de Altiplana de Tlaxcala
1. T Superior de Alvarado
\_| T de Awvaro Obregén _JPERVADOS © 2016

Figura 25. Captura del nombre del programa Investigacién y desarrollo tecnolégico.

€ 2 O [ sabaticotcelaya.edu.my/modulos/solicitudes/mo= 3&pa=1 98 0=
USUARIO: CRUZ SALAS BLANCA LILIA || PuEsTo: PROFEsoR(A) [ CERRAR SESION] -
Solicitud del profesor

13, Programas auterizades para sabatices(?):

Investigacion Clentifica yio D+

Investigacion cientifica,A€cnoldgica y edu

DIALOGO DE CONFIRMACION

Tipo de Investigacion: ()
a) Investigacién cientificay te » Q

v
14a. Nombre del proyecto de inves
DESARROLLO DE APLICACIONES ORIENTADAS

v

14b.institucién receptora (P):
IT. de Aguascalientes v

v

ELALLINA

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 25a. Confirmacién de operacion exitosa

Una vez confirmada la operacion como exitosa el sistema le enviara a la
siguiente seccion de captura: 3.4 Proyecto académico calendarizado

documentado en la pagina 55 de este manual.
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Estudios de Posgrado, Especializacion,

Actualizacion y Actividades Posdoctorales

Para el programa de Programas de Estudios de Posgrado, Especializacion,
Actualizacién y Actividades Posdoctorales, se debera cumplir conforme al

Anexo 2 de la convocatoria.

El (Ia) Profesor (a) elegira de la lista desplegable el programa 2. Estudios de
Posgrado: Especializaciéon, Maestria o Doctorado, debera seleccionar de la lista
desplegable una de las tres opciones que corresponden a: Especializacion,
Maestria o Doctorado. A continuacion ingresara el nombre del posgrado y
finalmente seleccionara la Institucion receptora como se indica en la Figura 26.

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabaticos(?):

SELECCIONA. v

SELECCIONA

Investigacidn Cientifica y/o Desarrollo Tecnoldgico ylo Educativa
Estudios de Posgrado: Especializacion, Maestria o Doctorado
Elaboracion de Tesis para la Obtencion de Grado (Maestria o Doctorado)
Formacion y Superacién Docente (Capacitacion y Actualizacion)
Elaboracién de material didactico para la ensefianza

Estadias en el sector productivo o en centros de i
Elaboracidn de Prototipos de Desarrollo Tecnoldgico

ion o instituci de educacidn superior

>

Programa de estudios de posgrado: especiaizacion, maestria o doctorado

Estudios de Posgrado C’ § "
SELECCIONA . v
SELECCIONA...
ESPECIALIZACION

MAESTRIA
DOCTORADO

Fda. Nombre del posgrado:*

ADMINISTRACION DE [TECNOLOGIAS DE INFORMACION

ﬂAh.lnstitu:iﬁn receptora (?n):
SELECCIONA... v

SELECCIONA...

Otra Nacional

Otra Internacional

Tecnoldgico Nacional de México
CENIDET

CHIDET

CRODE - Celaya

CRODE - Chihuahua

CRODE - Mérida

CRODE - Qrizaba

I T. de Acapuico

I. T. Superior de Acatlan de Osorio
I. T. Superior de Acayucan

I. T de Agua Frieta

I. T. de Aguascalientes

I T Superior de Alama Temapache
I. T de Altamira

I. T. de Altiplano de Tlaxcala

I T. Superior de Alvarado

\ I T de Alvaro Obregén

SIGUIENTE CANCELAR

. sﬂiv.mos@ 2016

Figura 26. Captura del programa de Estudios de Posgrado.

Unavez que el (Ia) profesor (a) termina de seleccionar y capturar la informacion
del posgrado, pulsara el boton SIGUIENTE para almacenar los datos completos
del programa y recibir la confirmacion del sistema como se muestra en la Figura

26a.
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13. Programas autorizados para sabétinos(?):

2.- Estudios de Posgrado: Es v

Programa de estudios de posgrado: especiaizacion, maestria o doctorado

Estudios de Posgrado (2): -
DOCTORADO v

v

14a. Nombre del posgrado:*
ADMINISTRACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

v

14b.Institucion receptora (7)

I. T. de Acapulco v

- » CANCELAR

Figura 26a. Ejemplo de Captura final del Programa de Estudios de Posgrado.

Una vez confirmada la operacion como exitosa el sistema le enviara a la
siguiente seccion de captura: 3.4 Proyecto académico calendarizado

documentado en la pagina 55 de este manual.
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¢) Elaboracion de Tesis para la obtencion de grado de maestria o
doctorado.

El (Ia) Profesor (a) que desea ejercer el periodo sabatico, con la elaboracion de
Tesis para obtencion de grado debera cumplir conforme a lo establecido en el
Anexo 3 de la convocatoria. Deberd seleccionar en el sistema de la lista
desplegable la opcién 3, tal como se muestra en la Figura 27.

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para saba’ticos{l’.’-)j
SELECCIONA .. 7|
SELECCIONA. ..
Investigacion Cientifica y'o Desarrollo Tecnoldgico yfo Educativa

Estudios de Posgrado: Especializacidn, Maestria o Doctorado
Hlaboradion de Tesis para la Obtencion de Grado {Maestria o Doctorado)

Formacidn y Superacidn Docente (Capacitacion y Actualizacion)
Elaboracion de material didactico para la ensefianza
Estadias en el sector productivo o en centros de investigacién o instituciones de educacién superior

Elaboracion de Prototipos de Desarrollo Tecnoldgico
[aTaTaavaTaliaTal Il

Figura 27. Seleccion del Programa de Elaboracion de Tesis para la Obtencion de Grado.

A continuacién es necesario que se elija el Estudio de Posgrado, se capture el
nombre de Posgrado y Tesis, también se requiere seleccione la Institucion
Receptora y elige el boton SIGUIENTE para almacenar los datos completos del
programa y recibir la confirmacién del sistema, como se muestra en las Figuras
27a.

Solicitud del profesor

13. Programas autorizades para sabaticos(?);
3. Elaboracion de Tesis para

Programa de elaboracion de tesis pa

h o Doctorado)

Estudios de Posgrade (2)} *
SELECCIONA... v

SELECCIONA
MAESTRIA
DOGTORADO

T4a. Nombre del posgrado y tesis:.
‘ ADMINISTRACION DE TI. "ANALISIS DE LA CURVA EN § DE TECNOLOGIA"|

/Ab.Institucion receptora 1 7); \
SELECCIONA... v

Otra Nacional

Otra Internacional

Tecnologico Nacional de Mexico
CENIDET

‘ CIIDET

CRODE - Celaya

CRODE - Chihuahua

CRODE - Mérida

CRODE - Orizaba

I. T. de Acapulco

1. T. Superior de Acatlan de Osorio

I T Superior de Acayucan

T. de Agua Prieta

CANCELAR

T de Aguascalientes
T. Superior de Alamo Temapache

T. de Altamira

T. de Altiplano de Tlaxcala

T. Superior de Alvarado

T. de Alvaro Obregén -

RVADOS @ 2016

Figura 27a. Seleccién de Posgrado, Tesis e Institucion receptora.
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Una vez confirmada la operacion como exitosa el sistema le enviara a la
siguiente secciéon de captura: 3.4 Proyecto académico calendarizado

documentado en la pagina 55 de este manual.
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d) Formacion y Superacion Docente (capacitacion o actualizacion),
realizables en las unidades académicas del propio instituto o bien
a través de convenios con instituciones cientificas nacionales o
extranjeras.
Para el caso de ejercer el sabatico por el Programa Formacién y Superacion
Docente (Capacitacion y Actualizacion) el (la) Profesor (a) deberd cumplir
conforme a los establecido en el Anexo 4 de la convocatoria. Los diplomados,
cursos, talleres, certificaciones u otros, deben ir alineados a las necesidades de
formacion docente y actualizacion profesional del Departamento Académico
correspondiente y acordes al perfil profesional del profesor y del programa
académico en el (los) que imparte asignaturas.

Debera seleccionar en el sistema de la lista desplegable la opcion 4, tal como se
muestra en la Figura 28.

13. Programas autorizados para sabz‘iticos{?}:
SELECCIONA, .. v

SELECCIONA. ..

Investigacion Cientifica y/o Desarrollo Tecnologico y/o Educativa
Estudios de Posgrado: Especializacion, Maestria o Doctorado
Elaboracion de Tesis para la Obtencidn de Grado (Maestria o Doctorado)
Formacion y Superacion Docente {Capacitacion y Actualizacion)

Elaboracion de material didactico para la ensefianza
Estadias en el sector productivo o en centros de investigacion o instituciones de educacién superior
Elaboracion de Prototipos de Desarrollo Tecnoldgico

Figura 28. Seleccion del Programa Formacién y Superacion Docente

En automatico abre 4 secciones para que se capture la capacitacion que se
recibira cada trimestre si es que es un afo. Y si es un semestre solo abrira 2
secciones. Como se muestra en la siguiente Figura 29. En la misma, se pueden
apreciar los mensajes de ayuda para los datos de captura: Tipo de capacitacién,
Nombre de la capacitacién y Horas de capacitacién, asi como también la lista
desplegable para seleccionar el Tipo de capacitacién que puede ser Diplomado,
Cursos, Seminarios, Talleres, Certificaciones u Otros.
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Krcczag |zz?cfléen$°rmam°n y superacién docente (Capacitaciény

Trimestre Capacitacion y Actualizacion

S i el tipo de C: itacion que
atendera

1 . ’ .
Escrbir el Nombre de la capacitaci gip\omado Hrs cap(?): l Las horas de capacitacion deben de ser un

Tipo de capacitacién: (?) SELECCIONA

ursos numero mayor que 0
Seminarios L
Talleres

Cortfieac

Agregar

Otro

Tipo de capacitacion: (?) | SELECCIONA ..
Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap(?):

Agregar

Tipo de capacitacion: (?) SELECCIONA ..
Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap(?):

Agregar

Tipo de capacitacion: (?) SELECCIONA ..

Figura 29. Cuadros de ayuda y seleccion Tipo de Capacitacion.
En la Figura 29a se muestra un ejemplo de como él (la) Profesor(a) capturara

el nombre del diplomado, curso, seminarios, talleres, certificaciones u otro, y su
correspondiente nUmero de horas de capacitacion.

Programa de formacion y superacion docente (Capacitacion y Actualizacion)

Trimestre Capacitacién y Actualizacién
Tipo de capacitacion: (?) Cursos M
1 —
INGENIERIA DE SOFTWARE Hrs cap( ) 20 2|
/ Agregar /
apacitacion: (?) SELECCIONA .. M

[Nombre de la capacitacion

r

Tipo de capacitacion: (?) SELECCIONA .. v
Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap(?):

Agregar

Figura 29a. Captura del nombre y nimero de horas de la capacitacion que recibira el (la)
profesor(a).
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Posteriormente seleccionara el boton Agregar, para guardar exitosamente la
informacion al sistema y se visualizara el cuadro de didlogo correspondiente, tal
como se muestra en la Figura 29b.

Programa de formacion y superacion docente (Capacitacion y Actualizacion)

Trimestre Capacitacion y Actualizacién

Tipo de capacitacion- () | Cursos
1

INGENIERIA DE SOFTWARE Hrs cap(?); 30

DIALOGO DE CONFIRMACION
Agregar
O Operacion exitosa
Tipo de capacitacion: (?) \SEY

2
Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap(?)

Agregar

Tipo de capacitacion: () | SELECCIONA

3
Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap('?)

Agregar

Figura 29b. Cuadro de Didlogo de Confirmacién de curso agregado.

El (la) Profesor(a) debera comprobar que los diplomados o capacitacion para
certificaciones profesionales comprendan un minimo de 180 horas por
trimestre, de manera presencial, pudiendo hacer combinaciones entre las
opciones a fin de cumplir con las horas establecidas.

El sistema muestra un mensaje que indica el nUmero de horas acumuladas por
semestre como lo muestra la Figura 29c. El nimero de horas por trimestre es
de 180, si ya fue cubierto el total de horas el sistema ira automaticamente al
siguiente trimestre para su captura. De lo contrario estara esperando que
capture otra capacitacion hasta cumplir con el requisito.
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Solicitud del profesor
13. Programas autorizados para sabaticos(?):
Formacidn y Superacién Doce

Rr&gg uy aacflc;)en;ormacmn y superacién docente (Capacitaciény

Trimestre] Capacitacién y Actualizacién

Tipo Nombre Horas C.
Diplomado INGENIERIA DE SOFTWARE 180

Total de horas por trimestre (El total debe de ser minimo de 180 horas) 88—

1
Tipo de capacitacién: (?) SELECCIONA

Escrbir el Nombre de la capacitacién Hrs cap(?).

Agregar

Tipo de capacitacion: () | SELECCIONA...

2
Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap(?):

Agregar

Figura 29c. Nimero de horas acumuladas por trimestre

Si intenta capturar mas de 180 horas en el trimestre, el sistema mandara un
mensaje de error como lo muestra en la Figura 29d.

Ragg ade ;ormacmn y superacion docente (Capacitaciéon y

1Zacion
Trimestre Capacitacion y Actualizacion
Tipo Nombre Horas  Ac.
Diplomada INGENIERIA DE SOFTWARE 180 [%
Tolldot —— meimdemahmmm
! DIALOGO DE CONFIRMACION

Tipo de capacjpaion:

Se cumpiio el total de ho

QO

MINERIA DEPATOS

Agregar

Hrs cap(?)): 30

Tipo de capacitacion: () SELECCIONA

2
Escrbir el Nombre de la capacitacién Hrs cap(?):

Agregar

Figura 29d. Cuadro de didlogo Total maximo de horas cubiertas

En el siguiente ejemplo el (la) Profesor(a) requiere completar las horas minimas
requeridas, por lo tanto, debera seleccionar nuevamente un tipo de
capacitacion, repitiendo los pasos anteriores.

Al finalizar el sistema listara los tipos de capacitacion capturados por el (la)
Profesor (a) tal como se visualiza en las Figuras 29e y 29f.
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13. Programas autorizados para sahéticns(?):

4.- Formaciony Superacion [ v

Programa de formacion y superacion docente (Capacitacion y Actualizacion)

Capacitacién y Actualizacién

Nombre Horas Ac.
Cursos INGENIERIA DE SOFTWARE a0 =
Cursos BASE DE DATOS ORIENTADA A OBJETOS 30 2

Total de horas por trimestre (El total debe de ser minimo de 180 horas): 60

Tipo de capacitacion: (7)) SELECCIONA M

Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap(?):
Agregar

Tipo de capacitacion: (7)) SELECCIONA M

2

Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap(?):

Agregar
Figura 29e. Seqgundo curso agregado
& C A [ sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo=3&pa=1 w® 80 =

Programa de formacion y superacion docente (Capacitacion y Actualizacion)

Capacitacion y Actualizacion

Nombre

Cursos INGENIERIA DE SOFTWARE

Cursos BASE DE DATOS ORIENTADA A OBJETOS

MINERIA DE DATOS
Total de horas por trimestre (El total debe de ser minimo de 180 horas): 180

Seminarios

Tipo de capacitacion: (7) SELECTTOM,

Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap(?):
Agregar
Tipo de capacitacion: (7)) | SELECCIONA v
2
Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap(?):
Agregar
Tina de canacitacian- (2| SELECCIONA M .

Figura 29f. Tercer curso agregado

Si el (la) Profesor (a) requiere eliminar una capacitacion podra pulsar el icono
gue se encuentra a la derecha del nimero de horas, tal como se muestra en la

Figura 29qg.
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Programa de formacion y superacion docente (Capacitacion y Actualizacion)
Trimestre Capacitacién y Actualizacién
Tipo Nombre Horas Ac.
Cursos INGENIERIA DE SOFTWARE a0 =
Cursos BASE DE DATOS ORIENTADA A OBJETOS 30 %
Seminarios MINERIA DE DATOS 120 /g
1
Total de horas por trimestre (EI total debe de ser minimo de 180 horas): 180 e ——
Tipo de capacitacion: () | SELECCIONA M
Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap(?):
Agregar
Tipo de capacitacion: () | SELECCIONA
2
Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap(?):
Agregar
sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/Imo=38&pa=1# 2. SELECCIONA o

Figura 29g. Eliminar Capacitacion.

A continuacion el (Ia) Profesor (a) debera capturar la capacitacién del segundo
trimestre, en la seccidén que se muestra en la Figura 29h.

&« C' & [ sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo=3&pa=1 b @ 6 o=
Programa de formacion y superacion docente (Capacitacion y Actualizacion) B
Trimestre Capacitacién y Actualizacién

Tipo Nombre Horas Ac.

Cursos INGENIERIA DE SOFTWARE 30 E

cursos BASE DE DATOS ORIENTADA A OBJETOS 30 =Y

Seminarios MINERIA DE DATOS 120 =

1

Total de horas por trimestre (El total debe de ser minimo de 180 horas): 180

Tipo de capacitacion: (7) SELECCIONA v
Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap(?):
Agregar
Tipo Nombre Horas Ac.
Diplomado PROGRAMACION WEB. 180 %
Total de horas por trimestre (El total debe de ser minimo de 180 horas): 180
2
Tipo de capacitacion: (?) | SELECCIONA.. M
Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap(?):
Agregar

Figura 29h. Captura del Sequndo Trimestre.

Si el (Ia) Profesor (a) va a ejercer un semestre sabatico solo capturara el primer
y segundo trimestre. En caso que el (la) Profesor (a) requiera un afio como
periodo sabatico debera capturar el tercer y cuarto trimestre de capacitacion,
tal como se muestra en la Figura 29.i.
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Agresgar B
Tipo Nombre Horas Ac.
Certificaciones JAVA SCRIPT 180 %

Total de horas por trimestre (El total debe de ser minimo de 180 horas): 180

Tipo de capacitacion: () SELECCIONA

Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap(?)'
Agregar
Tipo Nombre Horas Ac.
Diplomado MODELADO ORIENTADO A OBJETOS 180 %

Total de horas por trimestre (El total debe de ser minimo de 180 horas): 180
Tipo de capacitacion: (?) | SELECCIONA ..
Escrbir &l Nombre de la capacitacion Hrs cap(?):

Agregar

14b.Institucion receptora (?): N
SELECCIONA. v

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 29i. Captura del Tercer y Cuarto Trimestre.

Para finalizar el (la) Profesor (a) debera seleccionar de la lista desplegable la
Institucion receptora y pulsar el boton SIGUIENTE para almacenar los datos
completos del programa vy recibir la confirmacién del sistema. Tal como se
muestra en la Figura 29j.

1po Nomnre Horas  |AC.

Diplomado

MODELADO ORIENTADO A OBJETOS 180 %

Total de horas por trimestre (El total debe de ser minimo de 180 horas): 180
citacion: (), SELECCIONA ..
Escrbir el Nombre de la capacitacion Hrs cap(?):

Agregar

14b.Institucion receptora (?): -
SELECCIONA.
SELECCIONA. .. 4
Ofra Nacional SIGUIENTE ~ CANCELAR
Otra Internacional
Tecnologico Nacional de México
CENIDET
CHDET

CRODE - Celaya

CRODE - Chihuahua

CRODE - Mérida

CRODE - Orizaba

|. T. de Acapulco

|. T. Superior de Acatlan de Osorio

|. T. Superior de Acayucan

|. T. de Agua Prieta

1. T. de Aguascalientes

T Superior de Alamo Temapache

T. de Altamira

T. de Altiplano de Tlaxcala
T. Superior de Alvarado
T de Alvaro Obregon - [SERVADOS © 2016

e DA KT htAmae £ AZN4

Figura 29j. Seleccién de la Institucién Receptora y finalizar.
Una vez confirmada la operacion como exitosa el sistema le enviara a la

siguiente seccion de captura: 3.4 Proyecto académico calendarizado

documentado en la pagina 55 de este manual.
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e) Elaboracion de material didactico para la enseianza, basado en el
modelo educativo vigente. (Apuntes: Manual de Practicas, Libros
de texto, Elaboracidon de Reactivos de Evaluacion, Estrategias
Didacticas (Objetivos Educacionales), Elaboracion de software
educativo, multimedios y ambientes virtuales).

El (la) Profesor (a) que elija este programa debera cumplir conforme a lo
establecido en el Anexo 5 de la convocatoria.

Deberd seleccionar de la lista despegable la opcién Elaboracion de Material
Didactico para la Ensefianza tal como se muestra en la Figura 30.

3. Programas autorizados para sabaticos(?): \
Elaboracién de material didac »

SELECCIONA. ..

Investigacidn Cientifica y/o Desarrollo Tecnoldgico y/o Educativa
Estudios de Posgrado: Especializacidn, Maestria o Doctorado S
Elaboracidn de Tesis para la Obtencidn de Grado (Maestria o Doctorado)
Formacidn y Superacion Docente (Capacitacion y Actualizacion)

Elaboracion de material didactico para la ensefianza
Estadias en el sector productivo o en centros de investigacion o instituciones de educacion superior

Elaboracion de Prototipos de Desarrollo Tecnoldgico
SELECCIONA. . v

Figura 30. Seleccion del Programa Elaboracién de material diddctico para la ensefianza.

Posteriormente se selecciona el tipo de elaboracion: Apuntes: Manual de
practicas, Libro de texto, Elaboracion de reactivos de evaluacion,
Estrategias didacticas (Objetivos Educacionales), Elaboracion de
software educativo, multimedios y ambientales virtuales, como se
muestra en la Figura 30a.

/ﬁpo de elaborﬁcic‘)n[?]: \

— || Elaboracién de software educ = ]

SELECCIOMNA. .

Apuntes: manual de practicas

Libro de texto

Elaboracion de reactivos de evaluacion

Estrategias didacticas (Objetivos Educacionales)

Elaboracion de software educativo, multimedios y ambientes virtuales

Figura 30a. Seleccién del Tipo de Elaboracion de material didactico para la ensefianza.
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el.Cuando el (la) profesor(a) seleccione de la lista desplegable Tipo de
Elaboracién la opcion Apuntes: Manual de Practicas tal como se muestra
en la Figura 31, se elaborara para afio sabatico el manual de dos asignaturas
y para semestre sabatico se elaborara el manual de una sola asignatura.

Usuamio: CrUE SALAS BLANCA L || PugsTo: Proseson(a) [

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabaticos( )

Elaboraciin de material didac »

Prggcr?ma de elaboracion de materiales, recursos o auxiliares
di icos

Tipe de elaboracion(?)s
Apuntes: manual de pradlicas

v

Materia 1(?):
SELECCIONA MATERIA,
Materia 2 (P):

SELECCIONA MATERIA.

CANCELAR

Figura 31. Seleccién del el Tipo de Elaboracion, Opcion Apuntes: Manual de Practicas.

Al seleccionar SIGUIENTE el sistema enviara un cuadro de confirmacion
Operacién Exitosa como se muestra en la Figura 31a.

DIALOGO DE CONFIRMACION

Figura 31a. Cuadro de confirmacién de Operacién

Una vez confirmada la operacion como exitosa el sistema le enviard a la
siguiente seccién de captura: 3.4 Proyecto Académico Calendarizado
documentado en la pagina 55 de este manual.

Este paso sera el mismo para las siguientes opciones de Tipo de Elaboracion.
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e2.En el caso que el (la) profesor(a) seleccione de la lista desplegable Tipo de
Elaboracién la opcion Libro de texto tal como se muestra en la Figura 32,
solo se le solicitara agregar una asignatura.

L] PROFESORES(AS) ~

UsuARIO: CRUZ SALAS BLANGA LiLia || Puesto: Proresor(a) [CERRAR SESION]

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabaticos(?):
Elaboracién de material didac r

Prgg{?ma de elaboracién de materiales, recursos o auxiliares
di Icos

S ——
Tipo de elaboracian(?):

Materia 1(?):
SELECCIONA MATERIA
CANCELAR

Figura 32. Seleccion del Tipo de Elaboracion, opcion Libro de Texto.

e3.Cuando el profesor(a) seleccione de la lista desplegable Tipo de Elaboracion
la opcién Elaboracion de Reactivos de Evaluacion tal como se muestra
en la Figura 33, solo se le solicitara agregar una asignatura.

A PROFESORESIAS) ~
USUARIO: CRUZ SALAS BLANCA LiLia || Puesto: Proresor(a) [CERRAR SESION]

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabaticos(?):
Elaboracién de material didac +

Prggé'?ma de elaboracién de materiales, recursos o auxiliares
di Icos

Tipo de elaboracion(?):

Elaboracion de reactivos de e

Materia 1(?):
SELECCIONA MATERIA
CANCELAR

Figura 33. Seleccion del Tipo de Elaboracion, Opcion Elaboracién de Reactivos de Evaluacion.
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e4.Si el (Ia) profesor(a) selecciona de la lista desplegable Tipo de Elaboracion la
opcion Estrategias Didacticas (Objetivos Educacionales) tal como se
muestra en la Figura 34, se le solicitara seleccionar de una lista desplegable
un Sub tipo de elaboracion: Casos de estudio, Aprendizaje basado en
problemas (ABP), Aprendizaje basado en proyectos.

A PROFESORES(AS) -
USUARIO: CRUZ SALAS BLANCA LiLia || PuesTo: Proresor(a) [CERRAR SESION]

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabaticos(?):
Elaboracién de material diddc »

Prggcr?ma de elaboracion de materiales, recursos o auxiliares
di ICOS

Tipo de elaboracion(?):
Estrategias didacticas (Objeti

Sub tipo de elaboracion(?):
SELECCIONA.

SELECCIONA. ..

Casos de estudio

Aprendizaje basado en problemas (ABP)
Aprendizaje basado en proyecios

CANCELAR

Figura 34. Seleccién de Tipo de Elaboracién, Opcion Estrategias Diddacticas (Objetivos
Educacionales), Lista desplegable Sub tipo de elaboracion.

e4.1Al seleccionar de la lista desplegable Sub tipo de elaboracion la opcion
Casos de estudio como se muestra en la Figura 34a, se solicitara agregar

una asignatura. Posteriormente deberd pulsar boton SIGUIENTE para
registrar los datos.

« C' A [} sabatico.tcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/index.php?mo=3&pa=1 e @B 0 =

UsUARIO: CRUZ SALAS BLANCA LiLia [| PuesTo: ProrFesor(a) [CERRAR SESTON] a

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabaticos(?):
Elaboracion de material didac +

Prggg?ma de elaboracion de materiales, recursos o auxiliares
di [o{e]

Tipo de elaboracion(?):
Estrategias didacticas (Objeti »
/ e —
Sub tipo de elaboracion(?):
Materia 1(7):
Taller de Base de Datos (SCA

v

CANCELAR

Figura 34a. Seleccién del Tipo de Elaboracién, Opcion Estrategias Diddcticas (Objetivos
Educacionales), Sub tipo de elaboracién Opcién Casos de Estudio.
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Al seleccionar SIGUIENTE el sistema enviara un cuadro de confirmacion
Operacioén Exitosa como se muestra en la Figura 34b.

DIALOGO DE CONFIRMACION

Figura 34b. Cuadro de confirmacién de Operacién

Una vez confirmada la operacion como exitosa el sistema le enviara a la
siguiente seccién de captura: 3.4 Proyecto Académico Calendarizado
documentado en la pagina 55 de este manual.

Este paso sera el mismo para las siguientes opciones de Sub Tipo de Elaboracién.

e4.2 Cuando el profesor(a) selecciona de la lista desplegable Sub tipo de
elaboracion la opcion Aprendizaje basado en problemas (ABP) como
se muestra en la Figura 34c, se solicitara agregar solo una asignatura.

&« C' # | [} sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/index.php?mo=3&pa=1 Q5 @ a o=

Usuario: CRUZ SALAS BLANCA LiLia || PuesTo: Proresor(a) [CERRAR SESTONT -

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabaticos(?):
Elaboracién de material diddc »

Prggcr?ma de elaboracion de materiales, recursos o auxiliares
di IcCOS

Tipo de elaboracion(?):
Estrategias didadticas (Objeti v

Sub tipo de elaboracién(?):

Aprendizaje basado en proble

Materia 1(?2):
Taller de Base de Datos (SC/

4

CANCELAR

Figura 34c. Seleccion del Tipo de Elaboracién, Opcion Estrategias Didacticas (Objetivos
Educacionales), Sub tipo de elaboracién Opcién Aprendizaje basado en problemas (ABP).
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e4.3 Si el (la) profesor(a) selecciona de la lista desplegable Sub tipo de
elaboracién la opcion Aprendizaje basado en proyectos como se

muestra en la siguiente Figura 34d, se solicitara agregar dos asignaturas
en el formulario.

<« C' f | [} sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/index.php?mo=3&pa=1 e @ 9 0

Usuamio: Cruz SaLas BLanca Liuia [[ Puesto: Proresor(a) [LERRAR SESIONT
Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabaticos(?):

Elaboracion de material didac v

Prggg?ma de elaboracion de materiales, recursos o auxiliares
di ICOS

Tipo de elaboracion(?):
Estrategias didacticas (Objeti »

Sub tipo de elaboracion(?):
Aprendizaje basado en proye:

Materia 1(2):
Taller de Base de Datos (SCA

v
Materia 2 (2);:

Negocios Digitales () al

CANCELAR

Figura 34d. Seleccion del el Tipo de Elaboracion, opcién Estrategias Didacticas (Objetivos
Educacionales), Sub tipo de elaboracién opcién Aprendizaje basado en proyectos.

e5.En el caso que el (la) profesor(a) seleccione de la lista desplegable Tipo de
Elaboracién la opcion Elaboracion de Software Educativo, Multimedios
y Ambientes Virtuales tal como se muestra en la Figura 35,se le solicitara

seleccionar de la lista desplegable Sub tipo de elaboracion: Software
Educativo, Multimedios, Ambientes Virtuales.

Prggcr?ma de elaboracién de materiales, recursos o auxiliares
di Icos

Tipo de elaboracién(?):
Elaboracion de software educ v

v

Sub tipo de elaboracion(?):
SELECCIONA.

| SELECCIONA
Software educativo
Multimedias

Ambientes virtuales
SELECCIONA MATERIA ¥
CANCELAR

Figura 35. Seleccion del Tipo de Elaboracién, opcién Software Educativo, Multimedios,
Ambientes Virtuales.
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e5.1 Al seleccionar cualquiera de las tres opciones de la lista desplegable Sub
tipo de elaboracion como son: Software Educativo, Multimedios y
Ambientes Virtuales, solicitara agregar una asignatura, al pulsar sobre el
botén SIGUIENTE nos mandara el mensaje de confirmacion: Operacion
Exitosa, como se muestra en la siguiente Figura 35a.

o de elaboracion(?):

faboracion de software educ +

v

b tipo de elaboracion(?):
SELECCIONA
SELECCIONA. ..
Software educativo
Multimedios
Ambientes virtuales

I

SELECCIONA MATERIA.

Materia 1(2):
Taller de Base de Datos (SC2

v

P ggg@ma de elaboracién de materiales, recursos o auxiliares
icos

DIALOGO DE CONFIRMACION

<O

o e

CANCELAR

Figura 35a. Seleccién del Tipo de Elaboracion, Opcién Elaboracién de Software Educativo,
Multimedios y Ambientes Virtuales, Sub tipo de elaboracion opcién 1, 2 6 3.

Una vez confirmada la operacion con éxito, el sistema le enviara a la siguiente
seccion de captura: 3.4 Proyecto Académico Calendarizado documentado

en la pagina 55 de este manual.



TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Secretaria Académica, de Investigacion e Innovacion
L : Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

SE

f) Estadias en el sector productivo o en centros de investigacion o
instituciones de educacion superior: Nacionales o
Internacionales.

El (la) Profesor (a) que elija este programa debera cumplir conforme a lo
establecido en el Anexo 6 de la convocatoria.

Deberd seleccionar en el sistema de la lista despegable la opcion Estadias en
el sector productivo o en centros de investigacion o instituciones de
educacion superior tal como se muestra en la Figura 36.

Solicitud del profesor

3. Programas autorizados para sabéticos{?}:
SELECCIONA. ..

SELECCIONA. ..
Investigacidn Cientifica y/o Desarrollo Tecnoldgico y/o Educativa
Estudios de Posgrado: Especializacion, Maestria o Doctorado |

Elaboracidn de Tesis para la Obtencién de Grado (Maestria o Doctorado)

Formacidn y Superacién Docente (Capacitacidn y Actualizacion)

Elaboracidn de material diddctico para la ensefianza

Estadias en el sector productivo o en centros de investigacion o instituciones de educacién superior

Elaboracion de Prototipos de Desarrollo Tecnoldgico
= d

14b.Institucion receptora (?):
SELECCIONA. .. v
Figura 36. Seleccion del Programa Estadias en el sector productivo o en centros de
investigacion o instituciones de educacién superior.

Una vez seleccionado el programa, se tendra que llenar el Nombre de la estadia
técnica y se observara el mensaje de ayuda, como se muestra en la siguiente Figura
37.

& = C fi [)sabatico.itcelaya.edumx/modulos/solicitudes/?mo=3&pa=1 aw@®© 80D =

USUARIO: CRUZ SALAS BLANCA Liuia || Puesto: Proresor(a) [CERRAR SESION]

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabaticos{?):
Pro&rtama de estadias en el sector productivo o en centros de
investigacion

14a. Nombre de la estadia técnica(?)i

[DESARROLLO DE SOFTWARE] P |
Escribir el Nombre de la estadia técnica
14b.Institucién receptora (?): [=s]
SELECCIONA.. v : .

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 37. Seleccion del Programa Estadias en el sector productivo o en centros de
investigacion o instituciones de educacion superior.
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Se tendrda que seleccionar de una lista desplegable la institucion receptora,
como se muestra en la siguiente Figura 37a.

Pro&r{ama de estadias en el sector productivo o en centros de
investigacion

14a. Nombre de la estadia técnica(?):
DESARROLLO DE SOFTWARE

3G Institucion receptora (2):
__—»/ SELECCIONA.. .

SELECCIONA. N
Otra Naciona| SIGUIENTE || CANCELAR
Otra Intemacional

IT. de Acapulco

I.T. Superior de Acatlan de Osorio
1T, Superior de Acayucan

I.T. de Agua Prieta

LT. de Aguascalientes

I.T. Superior de Alamo Temapache
] —
I.T. de Altiplana de Tlaxcala
I.T. Superior de Alvarado
LT. de Alvaro Obregan
I.T. Superior de Apatzingan
I.T. de Apizaco
IT. Superior de Arandas
IT. de Atitalaquia
\ I.T. Superior de Atlixco

IT. de Bahia de Banderas A
I.T. de Boca del Rio + J/RESERVADOS @ 2016
N— AICoS Ge Belen Num. 7Y, Colonia Centro, ue\w Cuauhtémoe, CP. 06010, Ciudad de México Ir arriba

Figura 37a. Seleccién de la institucion receptora.

En el caso de que la opcidn elegida en la lista desplegable sea Otra nacional,
se tendrd que escribir el nombre de la institucion receptora, seleccionar de
una lista desplegable el estado y la ciudad donde ésta se encuentra como se
muestra en la Figura 37b.

Pro&r{ama de estadias en el sector productivo o en centros de
investigacion

14a. Nombre de la estadia técnica(?):

DESARROLLO DE SOFTWARE
14b.Institucion receptora (?):

Otra Nacional e

14c. Nombre de la Institucion receptora - Olro(?-]:

LANIA <

14b.Estado/Provincia de la Institucién receptora - Otro (?):

Veracruz de Ignacio de la Llar

v

14b. Ciudad de la Institucié
Kalapa

receptora - Otro (£} :

CANCELAR

Figura 37b. Seleccién de institucion receptora, Otra nacional, nombre, estado y ciudad.
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Si la opcidn elegida en la lista desplegable sea Otra internacional como se
muestra en la Figura 37c¢, se escribird el nombre de la institucion receptora,
pais, estado/provincia y ciudad de |a institucion.

« C' & [ sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo=3&pa=1 Qe @ 53 (o]

SUNGIUU UeT Proresur .

13. Programas autorizados para sabaticos(?):
Estadias en el sector product »

Pro&rfama de estadias en el sector productivo o en centros de
investigacion

14a. Nombre de la estadia técnica(?):
DESARROLLO DE SOFTWARE

v

14b.Institucién receptora (?):
Otra Intemnacional

14c. Nombre de la Institucion receptora - Otro(?):

14c. Pais de la Institucién receptora - Otro (?);:

14c. Estadol/Provincia de la Instituci

14c. Ciudad de la Institucip eptora - Otro (2)

CANCELAR

Figura 37c. Seleccién de institucion receptora, Otra Internacional, nombre, pais,
estado/provincia y ciudad.

NOTA IMPORTANTE. En los programas donde se especifica la Institucion
receptora, se seguira el mismo procedimiento antes descrito para Otra
Nacional u Otra Internacional.

Al terminar de capturar los campos correspondientes se selecciona el botén
SIGUIENTE y enviara un mensaje de confirmacion: Operacion exitosa, tal y como
se muestra en la Figura 37d.
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Progtama de estadias en el sector productivo o en centros de
mnv: igacion

14a. Nombre de la estadia técnica(2):
DESARROLLO DE SOFTWARE

v

14b.Institucion receptora (2):
Otra Nacional . DIALOGO DE CONFIRMACION

14c. Nombre de la Institucion recept <—

LANIA

v

14b.Estado/Provincia de la Institucién receptora - Otro (2);:
Veracruz de Ignacio de la Llaw v

v

14b. Ciudad de la Institucién receptora - Otro (2);:
Xalapa

<

__—> CANCELAR

Figura 37d. Mensaje de confirmacion, Seleccién del Programa Estadias en el sector
productivo o en centros de investigacion o instituciones de educacion superior.

Una vez confirmada la operacién como exitosa el sistema le enviara a la
siguiente seccién de captura: 3.4 Proyecto Académico Calendarizado
documentado en la pagina 55 de este manual.
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g) Desarrollo de Proyectos Empresariales.

El (Ia) Profesor (a) que elija el programa Desarrollo de Proyectos Empresariales,
debera cumplir los requisitos conforme al Anexo 7.

Se seleccionara de la lista desplegable de proyectos como se muestra en la
Figura 38.

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabaticos(?):
SELECCIONA. .. v

SELECCIONA. ..
Investigacion Cientifica y/'o Desarrollo Tecnoldgico yw/o Educativa

Programas de estudios de posgrado: especializacion, maestria o doctorado t
Elaboracidn de tesis para la obtencidn de grado de maestria o doctorado

Formacion y superacion docente (capacitacion y actualizacion)

Elaboracién de material didactico para la ensefianza

Estadias en el sector productive o en centros de investigacién o instituciones de educacidn superior
Desarrollo de Proyectos Empresariales

Figura 38. Seleccion del Programa Desarrollo de proyectos empresariales.

A continuaciéon debera capturar el Nombre del Proyecto Empresarial vy
seleccionar la Institucién receptora, como se indica en la Figura 38a.

L] PROFESORES(AS) ~

USUARIO: ASCENCIO LLADO Inva || Puesto: Proresona) [CERRAR SESION]

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabaticos(®); _

Desarrollo de Proyectos Empr + Seleccionar el programa autorizado que se

atendera

Desarrollo de Proyectos Empresariales

14a. Nombre del proyecto empresarial(?); el it del sz Al ‘

| Estudio de mercado para la empresa *Abarotes’ S A de G,V | |

14b.Institucion receptora ()
SELECCIONA v

1T Superior de Calkini - , .
IT de Campeche ‘ - —— |
T e nen ‘ Seleccioinar la Institucion receptora
1.T. de Cancin

IT de Celaya

| T Superior de Centla

1T de Cerro Azul

1.1 de Estudios Superiores de Chalco

1.T. Superior de Champotén
1.T. Superior de Chapala
IT. de Chetumal

1.T. Superior de Chicontepec
1T, de Chihvahua

IT. de Chihuahua Il

1.T. de Chilpancingo

1.T. de Estudios Superiores de Chimalhuacén

1T, de Chind

1.T. Superior de Cintalapa

1.T. Superior de Ciudad Acufia

|T_de Ciudad Altamirano v

RESERVADOS @ 2016

Figura 38a. Captura y Seleccion de campos para Desarrollo de proyectos empresariales.
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A continuacion se visualizan todos los datos que corresponden al proyecto de
desarrollo empresarial que se realizard, y para finalizar debera pulsar el botén
SIGUIENTE como se indica en Figura 38b.

#  PROFESORES(AS) -

USUARIO: ASCENCIO LLADO IRMa || PuEsTO: ProFEsOR(A) [CERRAR SESION

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabaticos(?):

Desarmollo de Proyectos Empr v

Desarrollo de Proyectos Empresariales

14a. Nombre del proyecto empresarial(/?)z

Estudio de mercado para la empresa “Abarmotes’ S A de C.V.

v

14b.Institucién receptora (?):

|.T. de Cerra Azul v

CANCELAR

Figura 38b. Muestra todos los campos requeridos para el programa.

El sistema enviara un cuadro de confirmaciéon Operacion Exitosa como se
muestra en la Figura 38c.

DIALOGO DE CONFIRMACION

Q Operacion extosa

Figura 38c. Cuadro de confirmacién de Operacion

Una vez confirmada la operacion como exitosa el sistema le enviara a la
siguiente seccién de captura: 3.4 Proyecto Académico Calendarizado
documentado en la pagina 55 de este manual.
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3.4. Proyecto Académico Calendarizado

Enla seccion de captura del Proyecto Académico Calendarizado, el (1a) Profesor
(a) identificara tres areas:

1. Periodo. El Sistema indica de manera automatica los 2 periodos a
reportar.

2. Porcentaje de avance programado. El Sistema indica de manera
automatica el porcentaje del 50% para cada periodo.

3. Actividades. Area donde el (la) Profesor (a) especificard en forma
sintética, precisa y exacta, el nombre de los temas, capitulos,
asignaturas o actividades del contenido de su programa que
correspondan al porcentaje de avance programado, como se muestra
en la Figura 39.

#  PROFESORESAS) ~

USUARIO: CRUZ SALAS BLANCA LiLiA || Putsto: Proresonta) [CERRAR SESION]
Proyecto académico calendarizado

Periodo:
semestre para afo y Porcentaje de avance 15a Actividades| ﬁl
wrimestral para semestre e
— Especifique en forma sintetica, precisay
exacta, el nombre de los temas, capitulos,
asignaturas o actividades del contenido de
su programa que correspondan al porcentaje

camer de avence programado.

15 de agosto de 2016 al 14 de febrero de 2017 e
P
— Entrega del reporte intermedio —

Segundo: 509
15 de febrero de 2017 al 14 de agosto de 2017

4

Total 100% Entrega de reporte final

SIGUIENTE (CANCELAR

Figura 39. Partes que integran el Proyecto Académico calendarizado.

Después de la Captura de actividades debera pulsar el boton SIGUIENTE, un
ejemplo de ello podra ser visualizado en la Figura 40.
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Proyecto académico calendarizado

Periodo:
semesfre para afio y Porcentaje de avance 158Ac1ividades(?i

tfrimestral para semesire

1. HACER EL PLAN DE TRABAJO
2. AMALISIS DEL PROBLEMA
3. DISEMO DE LA ESTRATEGIA
4. APLICACION DE ENCUESTAS

Primer. 50%
15 de agosto de 2016 al 14 de febrero de 2017

v

Entrega del reporte intermedio
5. ANALISIS DE RESULTADOS
6. DOCUMENTACION

Segundo: S0
15 de febrero de 2017 al 14 de agosto de 2017

4

—

N‘i' e
CANCELAR

Figura 40. Captura de Actividades.

Total

El sistema mostrara un cuadro de dialogo de confirmacion, y el (la) Profesor (a)
pulsard el boton OK para concluir el proceso de proyecto académico
calendarizado, como se indica en la Figura 40a.

Proyecto académico calendarizado

Periodo:
semesfre para aho y Porcentaje de avance
trimestral para semesfre

16a Actividades(?).

1. HACER EL PLAN DE TRABAJO

WPROBLEMA
DISSiin AR EFTRATEGIA
DIALOGO DE CONFIRMACION UESTAS
Bimer O Operacitn exitosa
15 de agosto de 2016 al 14 de febrero dX 2017 -

Entrega del reporte intermedio
5 AMALISIS DE RESULTADOS
6. DOCUMENTACION

Segundo: s
15 de febrero de 2017 al 14 de agosto de 2017

Total 100% Entrega de reporte final
SIGUIENTE CANCELAR

Figura 40a. Confirmacién de Operacion exitosa.

Una vez confirmada la operacion como exitosa el sistema le enviara a la
siguiente seccion de captura: 3.5 Informe de Funciones Docentes

Realizadas documentado en la pagina 57 de este manual.
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3.5. Informe de funciones docentes realizadas

Posteriormente a la captura del Proyecto Académico Calendarizado, el (la)
Profesor (a) debera llenar el Informe de funciones docentes, para ello registrara
en el sistema las actividades académicas y/o materias impartidas por semestre
correspondiente al nUmero de afios ininterrumpidos de labores que son requisito
para el periodo sabatico que solicita. EIl TecNM validara la informacion
registrada, verificando que coincida con su horario de trabajo.

Por ejemplo, si el (Ia) Profesor (a) solicita periodo sabatico por:

1. Un semestre, debera registrar en el sistema sus actividades
académicas y/o materias impartidas durante los Ultimos 6
semestres (3 anos) ininterrumpidos de labores.

2. Un aio, debera registrar en el sistema sus actividades académicas
y/0 materias impartidas durante los Ultimos 12 semestres (6
anos) ininterrumpidos de labores.

Para cada semestre el sistema solicita que se adjunte un archivo electrénico con
el horario de actividades en formato PDF (tamafio maximo de 500 Kb), que se
seleccionen las materias impartidas y se capturen las actividades académicas
realizadas. La Figura 41 muestra la pantalla inicial de captura que visualizara el
(la) Profesor (a) y ademas se han resaltado los cuadros de ayuda para cada
seccion mencionada

< C A [ sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo=3&pa=1 Qauw ® 89 0O =

Archivo . o ) - ;
Horario?] © Materias imp 2

Archivo PDF. TERIADYMPARTIDAS
El tamaio maximo de 500Kb. | ezl AF-1010)

SELECCIONA CARRERA.

Semestres (?)

(!

Seleccionar las materias y actividades
realizadas de acuerdo al semestre y al

gorario 1

SUBIR SELECCIONA MATERIA.

Semestre 1-EnerolJunio-2016 HORARIO
v AGREGAR MATERIA
ACTIVIDADES ACADEMICAS
Escribir actividad académica docente
AGREGAR ACTIVIDAD
»
MATERIAS IMPARTIDAS
Disefio & Ingenieria Asistidos por Computadora (EMC-1010) =
SELECCIONA CARRERA.
SUBIR | SELECCIONA MATERIA
Semestre 2-Agosto/Diciembre-2015 HORARIO
v AGREGAR MATERIA

ACTIVIDADES ACADEMICAS

Escribir actividad académica docente

AGREGAR ACTIVIDAD

Figura 41. Pantalla inicial del Informe de funciones docentes realizadas.
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El sistema automaticamente le indicara de forma cronolégica descendente, los
semestres que debe capturar y lo indica tal como se muestra en la Figura 42. Es
importante que el (Ia) Profesor (a) verifique que los semestres que le muestra
el sistema son los correctos de acuerdo a su periodo sabatico elegido.

« C fi [ sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo=3&pa=1 Q@8 0 =

Archi -
Somestres (@) Hm’:ﬁ:(‘.",’ ivi smicas & Materias impartidas (B

R SRS Seleccionar las materias y actividades
realizadas de acuerdo al semestre y al
Derecho Laboral y Seguridad Social (LAF-1010) horario 1

SELECCIONACARRERA..

SUBIR SELECCIONA MATERIA

— Semestre 1-Enero/Junio-2016 HORARIO
v AGREGAR MATERIA
ACTIVIDADES ACADEMICAS
Escribir actividad académica docente
AGREGAR ACTIVIDAD
MATERIAS IMPARTIDAS
Disefio & Ingenieria Asistidos por Computadora (EMC-1010) B
SELECCIONA CARRERA.
SUBIR SELECCIONA MATERIA.
— Semestre 2-Agosto/Diciembre-2015 HORARIO
v AGREGAR MATERIA
ACTIVIDADES ACADEMICAS
Escribir actividad académica docente
AGREGAR ACTIVIDAD

Figura 42. Semestres para captura.

El primer paso consiste en adjuntar el Horario de Actividades en formato PDF
(Maximo de 500 Kb), si este paso no se realiza, no podra tener acceso a los
demas controles que le permitiran completar la informacién del semestre.

SUBIR

El (la) Profesor (a) debera pulsar el boton ™®®° 'y se mostrara la Figura 42a. A
continuacion debera seleccionar el archivo PDF correspondiente al Horario de
Actividades del Semestre que esta ingresando al sistema. Una vez seleccionado
el archivo pulse el botén Abrir para que sea agregado el archivo al sistema.



TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Secretaria Académica, de Investigacion e Innovaciéon

SEP

SECRETARIA DE %
EDUCACION PUBLICA %

Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

€ - C A [ sabatico.itcelaya.edu.mx/medulos/solicitudes/?mo=3&pa=1

| « Misdocumentos » DOCENTE » CURRICULUM

Organizar v Nueva carpeta

Biblioteca Documentos ividades académicas 6 Materias impartidas
I - O fpor: Carpeta ~ = i

" = HORARIO pd | 1 MATERIAS IMPARTIDAS

||Bn Sistemas

\|lle Software

RIA

4 [ ACTIVIDADES ACADEMICAS
— [Iidad académica docente

™ Equipo
&, Discolocal (C) ~

|{«cr|v IDAD

Nombre: HORARIO. pdf

1 MATERIAS IMPARTIDAS
U CARRERA
SELECCIONA MATERIA.
SUBIR
Semestre 2-Agosto/Diciembre-2015 HORARIO
- AGREGAR MATERIA

Figura 42a. Seleccion del archivo PDF correspondiente al Horario de actividades.

Cuando el archivo PDF se almacen(g correctamente, el sistemna mostrara un
mensaje “HORARIO SUBIDO CON EXITO”, como se visualiza en la Figura 42b.

Informe de funciones docentes realizadas

Archivo

Semestres (?), Horario{2), ivi smicas & Materias | idas (2,

MATERIAS IMPARTIDAS

Ingenieria en Sistemas Comp v

DIALOGO DE CONFIRMACION

HORARIO SUBIDO GON EXITO

™ ACADEMICAS

TSTTo «W ocente

Semestre 1-Enero/Junio-2016 O

AGREGAR ACTIVIDAD

MATERIAS IMPARTIDAS

SELECCIONA CARRERA.

SELECCIONA MATERIA.
SUBIR

Semestre 2-Agosto/Diciembre-2015 HORARIO
AGREGAR MATERIA

ACTIVIDADES ACADEMICAS
Escribir actividad académica docente

Figura 42b. Dialogo de confirmacion.
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Cuando el archivo seleccionado excede el tamafio maximo permitido (500 Kb)
se mostrara el mensaje “Error. Archivo demasiado grande. El tamano

maximo es de 500Kb”, como se muestra en la Figura 42c.

* PROFESORES(AS) ~

USUARIO: CRUZ SALAS BLANCA LiLIA || Pursto: Proresor(a) [CERRAR SESION
Informe de funciones docentes realizadas

Archivo

Semestres (), Horsriol2),

Actividades académicas 6 Materias impartidas (),
MATERIAS IMPARTIDAS

r | SELECCIONACARRERA.. *

ELECCIONA MATERIA.

Semestre 1-Enem/Junio-2016

scribir actividad académica docente

AGREGAR ACTIVIDAD

MATERIAS IMPARTIDAS

SELECCIONA CARRERA...

SELECCIONA MATERIA.

Semestre 2-Agosto/Didembre-2015 o
Horario | AGREGAR MATERIA

ACTIVINADFS ACADFMICAS

Figura 42c. Mensaje de Error por exceder los 500Kb en tamafo de Archivo PDF

Para seleccionar las materias impartidas durante el semestre actual, el (la)
Profesor (a) deberd seleccionar de la lista desplegable la carrera a la que
corresponde la materia que imparte como se muestra en la Figura 42d.

Informe de funciones docentes realizadas

Semesves (), ":1;'.':(;) Actividades académicas 6 Materias imporbdas (2},

MATERIAS IMPARTIDAS

Semestre 1.Ener/dunio-2016

Semestre 24gostoDicembm-2015

Figura 42d. Seleccién de carrera.
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A continuacion debera seleccionar la materia, tal como se muestra en la Figura
42e.

Informe de funciones docentes realizadas

Archivo

Semestres (@) Horarel2), ol émicas & Materlas Impartidas (@)

MATERIAS IMPARTIDAS

Ingenieria en Sistemas Comp +

Ingenieria de Software (SCD- *
SUBIR

Semestre 1-Enero/Junio-2016 HORARIO | Fundamentos de Investigacian (ACC-0906) B
Probabilidad y Estadistica (AEF-1052)
v Programacién Web (AEB-1055)

Administracion de Base de Datos (SCB-1001)

Arquitectura de Computadoras (SCD-1003)

Conmutacion y Enrutamiento en Redes de Datos (SCD-1004)
Cultura Empresarial (SCC-1005)

Fisica General (SCF-1006)

Fundamentos de Ingenieria de Software (SCC-1007)

Gestién de Proyectos de Software (SCG-1009) —

W
< e —

Investigacion de Operaciones (SCC1013]
Lenguajes de Interfaz (SCC-1014)
Lenguajes y Automatas | (SCD-1015)
suiR || Lenguajes y Automatas I (SCD-1016)
- Métodos Numéricos (SCC-1017)
Semestre 2-Agosto/Diciembre-2015 HORARIO || principios Eléctricos y Aplicaciones Digitales (SCD-1018)
im 1 Aniea s Euneinamt 1SC0-A016)

v

ACTIVIDADES ACADEMICAS
Escribir actividad académica docente

Figura 42e. Seleccién de materia.

Una vez seleccionada carrera y materia, debera pulsar el boton AGREGAR

MATERIA (Figura 42f), para que la materia se visualice en la seccién de
materias impartidas.

L3 PROFESORESIAS) ~

USUARIO: CRUZ SALAS BLANCA LiLia || Puisto: Fromsoria) [CERRAR SESION]
Informe de funciones docentes realizadas

Archivo " . A .
Semestres (7)), Horariol2), Actividades académicas ¢ Materias impartidas (?),

MATERIAS IMPARTIDAS

Ingenieria en Sistemas Comy ™

.
Adjuntar
Semestre 1-Enero/Junio-2016 Horario
v AGREGAR MATERIA

ACTIVIDADES ACADEMICAS

Escribir actividad académica docente

AGREGAR ACTIVIDAD

MATERIAS IMPARTIDAS
SELECCIONA CARRERA... 7
SELECCIONA MATERIA..  +

Adjuntar

Semestre 2-Agosto/Diciembre-2015 !
Horario | AGREGAR MATERIA

ACTIVIDADES ACADEMICAS
Escribir actividad académica docente

Figura 42f. Boton Agregar materia.
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Cuando la materia se registré con éxito en el sistema, se visualizara un cuadro

de didlogo que indicara el mensaje “MATERIA AGREGADA
CORRECTAMENTE, como se muestra en la Figura 42g.

Informe de funciones docentes realizadas

Semestres (i H::r';;‘;’ = e T (AN

MATERIAS IMPARTIDAS

2.en Sistemas Comp v

DIALOGO DE CONFIRMACION
Semestre 1-EnerolJunio-2016 Qe sz conseCraueTe
DADES 4ZADEMICAS

AGREGAR ACTIVIDAD

MATERIAS IMPARTIDAS

SELECCIONA CARRERA.

SELECCIONA MATERIA

SUBIR

Semestre 2-Agosto/Diciembre-2015 HORARIO
.

AGREGAR MATERIA

Figura 42g. Didlogo de confirmacién.

Dentro del semestre que esta capturando el (Ia) profesor (a) debera repetir el
proceso de Agregar materias tantas veces como materias haya impartido en el

semestre. La Figura 42h muestra el listado de materias agregadas en un
semestre.

USUARIO: GRUZ SALAS BLANCA LiLia || Puisto: Proresoren) [CERRAR SESION

Informe de funciones docentes realizadas

Archi
Semestres (?) Hw’:ﬂ;“?’ Actividades académicas 6 Materias impartidas ()

MATERIAS IMPARTIDAS
Fundamentos de Base de Datos (AEF-1031)

Ingenieria de Software (TIC-1014)

SELECCIONA CARRERA..

Adjuntar
Semestre 1-EneroiJunio 2016 Horario | SELECCIONA MATERIA
v
AGREGAR MATERIA
ACTIVIDADES ACADEMICAS
| AsEsORIA DE RESIDENCIA PROFESICNAL
AGREGAR ACTIVIDAD
MATERIAS IMPARTIDAS
SELECCIONA CARRERA... 7
SELECGIONA MATERIA
Semestre 2-Agosto/Diciembre-2015 A:J””ta’

rario AGREGAR MATERIA

ACTIVIDADES ACADEMICAS

Figura 42h. Lista de materias agregadas.
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A la derecha del nombre de materia impartida, se puede observar el icono %
que permite Eliminar Materia, el (la) Profesor (a) solo requiere pulsar el icono
y eliminara la materia, como se muestra en la Figura 42i y posteriormente se
pulsa el botén OK para continuar (Figura 4 2j).

USUARIOK: CRUZ SALAS BLANCA LiLta || Puisto: Promsor(a) | CERRAR SESION]

Informe de funciones docentes realizadas

Archir
Semestres (7). rene Activi émicas 6 Materias i idas ().

Ho(ariol?_’_
=
| Eliminar Materia |

MATERIAS IMPARTIDAS
Fundamentes de Base de Datos (AEF-1031)

SELECCIONA CARRERA.. ~

Figura 42i. Eliminar materia impartida.

DIALOGO DE CONFIRMACION

O MATERIA ELIMINADA

Figura 42j. Cuadro de didlogo de confirmacion: MATERIA ELIMINADA.

Al término del registro de materias impartidas, el (la) Profesor (a) debera
capturar las Actividades Académicas que realizé durante el semestre, como se
indica en la Figura 4 2k.
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Informe de funciones docentes realizadas

Semestres (2), “:::::E'i Actividades académicas 6 Materias impartidas (2},

MATERIAS IMPARTIDAS
Fundamentos de Base de Datos (AEF-1031) =

Ingenieria de Software (TIC-1014)

SELECCIONA CARRERA.. ™

Adjuntar
Semestre 1-Enero/Junio-2016 Horaric || SELECCIONAMATERIA.  +
v
AGREGAR MATERIA
ACTIVIDADES ACADEMICAS
ASESORIA|DE RESIDENCIA PROFESICNAL
(| AGREGARACTIVIDAD )

Wl
SELECCIONA CARRERA. N

SELECCIONA MATERIA

Semestre 2-Agosto/Diciembre 2015 bofrre
Horario | AGREGAR MATERIA

Figura 42k. Agregar actividad académica.

Una vez agregada la actividad correctamente, se confirmara la OPERACION
EXITOSA a través de un cuadro de didlogo como se muestra en la Figura 42I.

Semestre 1-Ener/Junic-2016

SELECCIONA CARRERA.. -
Adiuntar
DIALOGO DE CONFIRMACION

O Operacion exitesa

VIDADES ACADEMICAS

mrerermeTe el A PROFESIONAL

AGREGAR ACTIVIDAD

Figura 42I. Confirmacién de la actividad académica agregada con éxito.

Dentro del semestre que esta capturando el (la) profesor (a) debera repetir el
proceso de AGREGAR ACTIVIDAD tantas veces como actividades atienda en
el semestre. La Figura 42m. Muestra el listado de actividades agregadas en un

semestre.
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ACTIVIDADES ACADEMICAS
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL

B
COORDINADOR DE CARRERA [%

Escribir actividad académica docente

AGREGAR ACTIVIDAD

Figura 42m. Listado de Actividades académicas agregadas.

A la derecha del nombre de cada actividad académica, se puede observar %
el icono que permite Eliminar Materia, el (1a) Profesor (a) solo requiere pulsar
el icono y eliminara la materia, como se muestra en la Figura 42n.

Adjuntar SELECCIONA MATERIA

Semestre 1-Enero/Junio-2016 Horario
v AGREGAR MATERIA
ACTIVIDADES ACADEMICAS
Sub Academica
COORDINADOR DE CARRERA
Escribir actividad académica docente
DIALOGO DE CONFIRMACION
O Operacion exitosa
S ERIAS IMPARTIDAS
n (ACC-0906) %
n (ACC-0906) =
0 E
0 =
Adjuntar | SELECCIONA CARRERA.
Semestre 2-Agosto/Diciembre-2013 Horario
v SELECCIONA MATERIA

AGREGAR MATERIA

ACTIVIDADES ACADEMICAS

Escribir actividad académica docente

Figura 42n. Confirmacion de Operacion exitosa al eliminar una actividad académica.
Con esta Ultima operacion se concluye la captura de un semestre.
El proceso de captura anterior se realizara 12 veces si se reportan actividades

correspondientes a 6 anos, o 6 veces si se reportan actividades
correspondientes a 3 anos.
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Al terminar de capturar el informe de funciones realizadas por semestre, el (1a)
Profesor (a) debera capturar el nombre de su Jefe inmediato, en la seccién que
se indica en la Figura 42n.

SELECCIONA CARRERA.

Adjuntar || gp| FCCIONA MATERIA

Semestre 12-Agosto/Diciembre-2010 Horario
v AGREGAR MATERIA
ACTIVIDADES ACADEMICAS
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL E
COORDINADOR DE CARRERA =3

Escribir actividad académica docente

AGREGAR ACTIVIDAD

Nombre del jefe inmediato (?):

" Ej.: Ing. Joel Andrés Badillo Cortez

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 42 . Seccion de captura para el nombre de jefe inmediato.

Para finalizar el Informe de Funciones Docentes Realizadas, el (la) profesor (a)
debera seleccionar el botdn SIGUIENTE, para que se almacene el nombre del Jefe
inmediato y se registre en el sistema el informe completo, como se muestra en

la Figura 42o.

Escribir actividad académica docente

AGREGAR ACTIVIDAD

MATERIAS IMPARTIDAS
Gestion de Proyectos de Software (SCG-1008)
Ingenieria de Software (SCD-1011)
Administracién de Proyectos (TIF-1001)

SELECCIONA CARRERA

malmin|

Adjuntar || sE( ECCIONA MATERIA
Semeste 12-Agosto/Diciembre-2010 Horario

v AGREGAR MATERIA
ACTIVIDADES ACADEMICAS
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL
COORDINADOR DE CARRERA
Escribir actividad académica docente
AGREGAR ACTIVIDAD
Nombre del jefe inmediato (?): /
|Ing. José Juan Lopez Pérez ‘
CANCELAR

Figura 42o. Finalizar y registrar el Informe completo.
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El Sistema indicarda con un cuadro de Dialogo que ha concluido
satisfactoriamente su Informe de Funciones Docentes, y mostrara un cuadro de
didlogo como se puede observar en la Figura 42p.

Escribir actividad académica docente

AGREGAR ACTIVIDAD

MATERIAS IMPARTIDAS
Ecuaciones Drera CF-0905) =)

DIALOGO DE CONFIRMACION

Semestre 12-Agosto/Diciembre-2010

ACTIVIDADES ACADEMICAS
COORDINACION DE CARRERA =)

Escribir actividad académica docente

AGREGAR ACTIVIDAD

Nombre del jefe inmediato (?):

Ing. José Juan Lopez Pérez

v

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 42p. Didlogo de confirmacién Operacién exitosa.

La Figura 42g muestra un ejemplo completo del informe de actividades
docentes.
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o 7%
Archivo
Semestres (2} (2) Actividades acsdémicas 6 Materias impartidas (2},
MATERIAS IMPARTIDAS.
Ingenieria do Software (SCO-1011) =
Programacion Web (AEB-1055) )
SELECCIONA CARRERA
summ | SELECCIONAMATERIA  ~
Semestre 1-Enero/Junio-2016 HORARIO
= AGREGAR MATERIA
ACTIVIDADES ACADEMICAS
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL
ASESORIA DE SERVICIO SOCIAL
Escribir actividad académica doconte
AGREGAR ACTIVIDAD
MATERIAS IMPARTIDAS
Tecnciogia y Cadena de Valor ) =
SELECCIONA CARRERA .
SUBIR | SELECCIONAMATERIA .  +
Semestre 2.Agosto/Diciembre 2015 HORARIO
v AGREGAR MATERIA
ADEMICAS
Eacribin acthidad acadermica docente
AGREGAR ACTIVIDAD
MATERIAS IMPARTIDAS
Fundamentos de Base de Datos (AEF-1031) =)
SELECCIONA CARRERA v
T .
summ | SELECCIONA MATERIA
Semestre 3-Enero/Junlo-2015 HORARIO
= AGREGAR MATERIA
ACTIVIDADES ACADEMICAS
COORDINACION DE CARRERA =
2 fdad acacéerica docents
AGREGAR ACTIVIDAD
MATERIAS IMPARTIDAS
Fundamentos de Telecomunicaciones (AEC-1034) =)
SELECCIONA CARRERA. +
\ -
susin || SELECCIONAMATERIA
Semastre 4-Agosto/Diciembre-2014 HORARIO
AGREGAR MATERIA
v
ACTIVIDADES ACADEMICAS
COORDINACION DE CARRERA =
Escriblr acthidad acacderica docente
AGREGAR ACTIVIDAD
MATERIAS IMPARTIDAS i
Agebea Linesl (ACF-0903) =
SELECCIONA CARRERA .+
SELECCIONA MATERIA M
SUBIR
Semestre 5-Enero/Junio-2014 HORARIO
Z AGREGAR MATERIA
ACTIVIDADES ACADEMICAS
COORDINACION DE CARRERA =
Eacibir acthidsd académica docente
AGREGAR ACTIVIDAD
MATERIAS IMPARTIDAS
Estructura do Datos (AED-1025) [
SELECCIONA CARRERA  +
CCl TERIA v
supm | SELECCIONAMATE
Semestre 6-Agosto/Diciembre-2013 HORARIO
2 AGREGAR MATERIA
ACTIVIDADES ACADEMICAS
COORDINACION DE CARRERA =
Facribir acthidad academica docents
AGREGAR ACTIVIDAD

Figura 42q. Informe de actividades docentes completo.



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
Secretaria Académica, de Investigacion e Innovaciéon
Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

MATERIAS IMPARTIDAS
Desarmlle de Aplicadones para Dispositivos Miviles (AEB-1011)

SELECCIONA CARRERA, -
SELECCIONA MATERIA. .
SUEIR
Semastre T-EneralJunio-2013 HORARIC

v AGREGAR MATERIA

ACTMMIDADES ACADEMICAS
COORMNADOR DE CARRERA

ividad académica

AGREGAR ACTIVIDAD

MATERIAS IMPARTIDAS
Aplicacitn de Costos y Presupuestos ()

SELECCIONA CARRERA.

SuBIR SELECCIONA MATERIA.
Semasire &-Agosto Diciembra- 2012

7 AGREGAR MATERIA

ACTIMIDADES ACADEMICAS
ASESORIA DE RESIDENCIAS

=]
bad académica docente

AGREGAR ACTIVIDAD

MATERIAS IMPARTIDAS
Administracién de la Seguridad y Proteccion Ambiental (PED-1002)

=

SELECCIONA CARRERA .~
SELECCIONA MATERIA v
SUBIR.
Semestre 3-Ener/Junio-2012 HORARIO

" AGREGAR MATERIA

ACTMIDADES ACADEMICAS
ASESORIA DE SERVICIO SOCIAL

acividad académica docente

AGREGAR ACTIVIDAD

MATERIAS IMPARTIDAS
Administracion (PEQ-1001)

SELECCIONA CARRERA

SELECCIONA MATERIA.
SUBIR
Semesire 10-AgosioDickembre-2011

HORARID

v AGREGAR MATERIA

PHEPARAR CLASE

ACTIVIDADES ACADEMICAS

Escribic

tividad académica docente

AGREGAR ACTIVIDAD

MATERIAS IMPARTIDAS.
Agabra Linsal (ACF-0903)

SELECCIONA CARRERA . v

COIONA MATERIA
SELECE) ER
Somastre 11-Enseni Jurio- 2011

HORARID
AGREGAR MATERIA
s
ACTAADADES ACADEMICAS
COQRIMNACION DE CARRERA =3
Escaibi acthidad scaéerica doconte
AGREGAR ACTIVIDAD
MATERIAS IMPARTIDAS
Ecuaciones Diferenciales (ACF-0905) =
SELECCIONA CARRERA .+
SELECCIONA MATERIA .
SUBIR
Semestre 12Agosto/Dicembre.2010 HORARIO
7 AGREGAR MATERIA

ACTIVIDADES ACADEMICAS
COORDINACION DE CARRERA

=

AGREGAR ACTIVIDAD

Nombre del jefe inmediato (P)
ing José Juan Lopez Pérez

SIGUIENTE CANCELAR

Continda.... Figura 42q. Informe de actividades docentes completo.
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Una vez que se concluye con la captura se elige el boton SIGUIENTE y el sistema
enviara un cuadro de confirmacion Operacion Exitosa como se muestra en la
Figura 42r.

DIALOGO DE CONFIRMACION

Figura 42r. Cuadro de confirmacién de Operacién

Una vez confirmada la operacion como exitosa el sistema le enviara a la
siguiente seccion de captura: 3.6 Impresion de Formatos documentado en la
pagina 71 de este manual.
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3.6. Impresion de Formatos

En esta seccion el (la) Profesor (a) debera imprimir y descargar los formatos
gue integrara al expediente fisico que respaldara la solicitud del programa
académico de periodo sabatico.

Los formatos disponibles para su impresion son:

PS-01 Solicitud para el ejercicio del periodo sabatico.
PS-02 Proyecto académico calendarizado.
PS-03 Carta compromiso.
e PS-06 Informe de funciones docentes realizadas.
Los formatos disponibles para su descarga son:
e PS-04 Andlisis técnico académico.
e PS-07 Constancia de recursos humanos.
El formato disponible para descarga e impresion de Desarrollo Académico es:
e PS-05 Dictamen de la comisidn dictaminadora. (Aunque no lo gestiona
el(a) Profesor(a), se muestra en la interfaz de su sesién).

Para imprimir los formatos el (la) Profesor (a) debera seleccionar el botéon que
corresponda al formato de interés. El primer formato a imprimir es la Solicitud
para el ejercicio del periodo sabatico, pulse el boton PS-01 IMPRIMIR, como se
muestra en la Figura 43.

5 c 0 ‘(D sabatico.itcelaya.edu.mx/modulos/solicitudes/?mo=38pa=1 e ﬁ‘ @ 6 0 :

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
SEP H H SECRETARIA ACADEMICA, DE INVESTIGACION E INNOVACION
o pNei DIRECCION DE DOCENCIA E INNOVACION EDUCATIVA
SISTEMA DEL PROGRAMA ACADEMICO DE PERIODO SABATICO Vv:.2.0 2016

L3 PROFESORES(AS) ~
USUARIO: GAYOSSO CALLES RAFAELA MARIA
PUESTO: PROFESOR(A)

INSTITUTO: LT. DE CERRO AZUL
[CERRAR SESION]

Impresion y descarga de formatos

PS-01 IMPRIMIR PS-02 IMPRIMIR PS-03 IMPRIMIR
PS-04 DESCARGAR £5:05 PS-06 IMPRIMIR
Este formata la imprime y gestiona el Departamenta de Desarrollo Académico

P5-07 DESCARGAR

FINALIZAR SOLICITUD SALIR

SEP

Figura 43. Pantalla inicial de Impresion de Formatos.
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A continuacion el sistema presenta en pantalla un archivo que podra imprimir o
descargar en formato PDF, como se muestra en la Figura 44.

C A [} sabatico.itcelaya.edu.mx/libs/pdf/513-PR-04-R01.php?s=5355&r=CUSB650707SD9 48P 0o :
% f Phy

_SEP_ TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

SECRETARIA DE Direccién General

I Tormato PS-01
Sokcltud para el ejercid del perodo sabatico
Instituto Azd Clave 3001100045
Periodo solicitado: Ahosabitco [ X ] Semeswesabitco [ ]
Nombre:
Agelido Materno Nombre(s)
DATOS
PERSONALES ric:  [CJuTsTefe[s[o[7[o7][S]D]9 ]t afios
Tescotaridac:
Licenciaura O veeswi Ductorado —
o o2 [94)
10) (51 10 2009
Clave actual £381700.0100466
Docente rente a grupo 1 s,
ala docencia 16 hes.
Cargo Administrativo 10 brs.
DATOS
Total 0 bes.
LABORALES
¥ Ha utiizado icencia durante os Ultimos 6 afos?: 2 — LI =
ACADEMICOS
Ha efercido periodo sabético con enterioridod?: s — N X3
Perioda del (d&/mm/acaa) ol (dd/mm/acea)
de fecha:
...... A
CRlETOS
tugar e institucién dond se realizarcs
Institute
Program
ncadimico 1 vstigacén Citniifica y/o Desarrllo Tecnokigio /o Edueativa
A 2 i i —
” 1 Tesis para la Gbtenc Deetovads) —
’ yspan : : ——
5 Faboraeén de materiol didéetcn para ko ensefanza —
&
7. Eiaboracidn de Prototipos de Descrrolla Tecnakgica C———
Firma del solicitante
Lugar y Fecha: Cerro Azul, Veracruz de Ignaci Liave a_26  de Mayo de 2016
Este a por i con letr ? y mini Y i6n correcta.
513-PR-04-ROL Versién 2

Figura 44. PS-01 Solicitud para el ejercicio del periodo sabdtico.

El proceso es el mismo para cada uno de los formatos de IMPRESION. A
continuacion de la Figura 45 a la Figura 47 se muestran ejemplos de los
formatos restantes.
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C & [} sabaticoitcelaya.edu.my/libs/pdf/513-PR-04-R02php?s=53558r=CUSB6507075D9 X, @

SISTEMA SABATICO

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
SECRETARIA DE Direccion General
EDUCACION PUBLICA

Proyecto Académico Calendarizado
Formato PS-02

Escuela, Centro o Unidad donde se realizard el programa:
Instituto Tecnoldgico de Aguascalientes, Aguascalientes, Aguascalientes

en forma sintética, precisa y exacta, e nombre de los
temas, capitulos, asignaturas o actividades del contenido de su
programa que correspondan al porcentaje de avance programado.

1. HACER EL PLAN DE TRABAJO

2. ANALISIS DEL PROBLEMA

3.DISENODELA ESTRATEGIA

4. APLICACION DE ENCUESTAS

Periodo: Porcentaje de
Semestral avance

Primer:
15 de agosto de 2016 al 14 de
febrero de 2017

Entrega de reporte intermedio

Segundo:
15 de febrero de 2017 al 14 de
agostode 2017

5. ANALISIS DE RESULTADOS
6. DOCUMENTACION

Total Entrega de reporte Final

Nombre y firma deli

Cruz Salas Blanca Lifia

Centro de trabajo de adscripcion: Instituto Tecnoldgico de Cerro Azul

Lugar y Fecha: Cerro Azul, Veracruz de Ignacio de la Lave a_26 de Mayo de 2016

S13-PRD4R02

Figura 45. PS-02 Proyecto académico calendarizado.



TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Secretaria Académica, de Investigacion e Innovacion
Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

C # [ sabaticoitcelaya.edu.my/libs/pdf/513-PR-04-R03 php?s=53558r=CUSBE507075D9 080

Carta Compromiso
Formato PS-03

Cerro Azul, Veracruz de Ignacio de la Llave,a _26  de Mayo de _2016

[+
Director(a) del Instituto Tecnolégico.
Inst. Tec. de Cerro Azul
PRESENTE:

El (la) suscrito (a), C. Cruz Salas Blanca Lilia , beneficiado (a) con el otorgamiento de Afio Sabatico, presento a
usted y a la institucion, esta Carta Compromiso en la que me responsabiliza cumplir en tiempo y forma, con la
entrega de los reportes requeridos: Intermedio y final, anexando un ejemplar escrito y un CD que comprenda la
totalidad del periodo autorizado asi como participar en proyectos institucionales.

En caso de incumplimiento me haré acreedor(a) a la cancelacion de la prestacion y a las sanciones y

sefialamientos establecidas en la normatividad y en las bases legales vigentes.

ATENTAMENTE

Cruz Salas Blanca Lilia
Nombre y firma del Solicitante

513PR-04-R03 Version 2

Figura 46. PS-03 Carta compromiso.
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sabatico.itcelaya.edu.mx/libs/pat/513-PR-04-R06.php?s=5355&r= 75D%
C ff [} sabatico.itcelaya.ed /libs/pdf/513-PR-04-R06.php?s=5355&r=CUSB6507075D9

7SEP TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

SECRETAR Direccion General

WCACION PUBLICA

Formato P5-06

Informe de funciones docentes realizadas

Periodo semestral Materias impartidas o actividades académicas
(Especificarlos a partir del semestre actual
y de manera descendente
Semestre 1 Fundamentos de Base de Datos
Enero - Junio/2016 |l|5miEli§ de Software
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL
Semestre 1 Programacion Orientada a Objetos
Agosto - Diciembre/2015 Frogramacién Web
COORDINACION DE CARRERA
Semestre 3 Administracian de Tecnologfas de la
Enero - Junio/2015 Negocios Digitales
ASESORIA EN SERVICIO SOCIAL
Semestre 4 Legislacion y Seguridad en Tecnologias de la Informacion
Agosto - Diciembre/ 2014 PREFARACION DE CLASE
Semestre 5 Administracian de Proyectos
Enero - Junio/2014 Teumlugiaycadanade Valor
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL
Semestre & Administracian de Base de Datos
Agosto - Diciembre/2013 Frogramacién Web
PREFARACION DE CLASE
Semestre 7 Administracian de Proyectos
Enero - Junio/2013 Legislacitn y Seguridad en Tecnologfas de la Informacidn
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL
Semestre & Ingenieria de Software
Agosto - Diciembre/2012 Negodios Electrnicos I
COORDINADOR DE CARRERA
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL
Semestre § Fundamentos de Base de Datos
Enero - Junio/2012 Programacion Web
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL
COORDINADOR DE CARRERA
Semestre 10 Programacion Web
Agosto - Diciembre/2011 Taller de Ingenieria de Software

COORDINADOR DE CARRERA
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL

Semestre 11 Taller de Base de Datos
Enera - Junio/2011 Taller de Base de Datos

COORDINADOR DE CARRERA
PREPARACION DE CLASE

Semestre 12 Gestion de Proyectos de Software

Agosto - Diciembre/2010 Ingenierfa de Software
Administracian de Proyectos
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL
COORDINADOR DE CARRERA
Centra de trabajo de adscripcién Instituto Tecnolbgica de Cerro Azul

Mombre y firma delinteresado:

CRUZ SALAS BLANCA LILIA SELLO

Nombre y firma del Jefe Inmediato
Superior: ING. GERARDO REYES FIGUEROA.
Jefe(a) del Depto. Departamento de Sistemas y Computacion

Lugar y Fecha: Cerro Azul Veracruz de lgnacio de la Liave 2 29 de Noviembre del 2016 -

Importante: Anexar copias fotostaticas de 105 horancs o v validad el Director del plantel

513-PR-04-ROE Versian 3

Figura 47. PS-06 Informe de funciones docentes realizadas

Los botones de los Formatos PS-04 Y PS-07 se distinguen de los otros por el
rétulo DESCARGAR como se muestra en la Figura 48.
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L PROFESORES(AS) ~

USUARIO: CRUZ SALAS BLANCA LiLia || Puesto: Proresor(a) [CERRAR SESION]

Impresién y descarga de formatos

PS-01 IMPRIMIR P5-02 IMPRIMIR PS-03 IMPRIMIR

PS-04 DESCARGAR PS-05 IMPRIMIR PS-06 IMPRIMIR
PS-07 DESCARGAR

FINALIZAR SOLICITUD SALIR

Figura 48. Formatos para descarga

El formato PS-04 Analisis técnico académico, requiere un tratamiento
diferente, por lo cual el (Ia) Profesor (a) debera:

a.

b.

Descargar el archivo en Word y guardarlo en un medio de
almacenamiento.

Entregar el archivo al Presidente de Academia a la que pertenece el
(Ia) Profesor (a) para el llenado correspondiente.

El Presidente de Academia realiza el llenado del formato PS-04 en base
a la informacion que recibe del Departamento de Desarrollo
Académico, y emite su Analisis Técnico.

El Presidente de Academia imprime el formato PS-04 previamente
llenado (en una sola pagina tamano carta).

El Presidente de Academia firma el formato PS-04 y lo entrega al
Profesor(a).

El (Ia) Profesor (a) debera digitalizar el documento en formato PDF
(Maximo 500 Kb) y anexarlo a su expediente fisico, para
posteriormente entregarlo al Departamento de Desarrollo Académico

En la Figura 49 se muestra el formato PS-04 Analisis técnico académico.
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Figura 49. PS-04 Andlisis técnico académico
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El formato PS-07 Constancia de recursos humanos, requiere un tratamiento
diferente, por lo cual el (la) Profesor (a) debera:

a.

b.

Descargar el archivo en Word y guardarlo en un medio de
almacenamiento.

Entregar el archivo al departamento de recursos humanos para el
llenado correspondiente

El departamento de Recursos Humanos deberd imprimir una hoja
membretada de su plantel en blanco, es decir, una hoja donde se
imprima Unicamente el membrete oficial del Instituto Tecnoldgico de
adscripcion del profesor.

El departamento de Recursos Humanos debera colocar la hoja
membretada pre-impresa en la bandeja dispensadora de papel de la
impresora, y sobre ella imprimir el formato PS-07 previamente llenado
(en una sola pagina tamano carta). EVITE CORTAR Y PEGAR EL
FORMATO en Word, para que el documento no se distorsione.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos firma y sella el
formato PS-07, lo entrega al Profesor(a). El (Ia) Profesor (a) debera
digitalizar el documento en formato PDF (Maximo 500 Kb) y anexarlo
a su expediente fisico, para posteriormente entregarlo al
Departamento de Desarrollo Académico

En la Figura 50 se muestra el formato PS-07 Constancia de recursos
humanos.



TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Secretaria Académica, de Investigacion e Innovacion
Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

El H [V 513-PR-04-R07 (3).doc [Medo de compatibilidad] - Word (Errar de activacién de productos) T EH - X
ARCHNVO giitele; INSERTAR DISEFIO DISEFIO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR ~ VISTA Iniciar sesidn
alla Col
Cortar . v By T I nT == A # Buscar -
- - . = .= oy EEIE S
D i Soberana Sans * (85 | A A Aa s-E-eEE )T AaBbCcl AaBbCcDd AaBbCcDd AaBbCcD AaBbCcel AaBbCeD AaBbCcl a
Copiar ) 7| Zac Reemplazar
Pegar N K S~axx X ¥.A- = =[5 L | TNomdl | TThlo | TTiuol fThulo2 TSinespa. Subtituio Enfasissutil 5| 1y o -
- Copiar formato & Seleccionar
Portapapeles [} Fuente [ Parrafo [P Estilos [ Edicion L
L 1 g 1 2 k) 4 5 [ 7 ] 3 0 1 1 bE] 14 ) 16 17 12 ) u
b Formato PS-07
El que suscribe Jefe del Departamento de Recursos Humanos del instituto, HACE CONSTAR que de acuerdo a su expediente:
n Datas Generales
Nombre completo:
o Filiacion:
Clave presupuestal actual:
N Fecha de ingreso al SNET:
Fecha de ingreso al plantel de adscripeion actual:
a Tipo di o
Status de la plaza de tiempe completo actual.
9 nBase 0 (95) Interina fimitada sin Gular
Tiene afos (oo plaza de tiempo completo,
a
Tiene nombramiento definitivo con plaza de tiempo completa a partir de:
(efectos)  (efectos)
7 Tiene iento con alta interina ilimitada sin titular con plaza de tiempy npleto 2 partir de:
(efectos)  (efectos)
“l Tiene o tuva i alta interina ilimitad: itular con plaza de tiempo completo a partir de:
(efectos)  (efectos)
Tiene o tuvo nombramiento con alta interina limitada con plaza de tiempa completo en el perfodo:
a (efectos)  (efectos)
Servicios Laborales
A Tiene aigs de servicios ininterrumpidos con plaza de tiempo completo.
badisfrutado de licencia sin goce de sueldo en los dftimos seis afios.
[t} En el periada:
(S1-ND) ([ (efectos) (efectos)
E badisfrutado de licencia con goce de sueldo en los tltimos seis afios.
En el periada:
(S1-ND) ([ (efectos) (efectos)
K 5e le ha autorizado periodo sabatico con anterionidad:
(S1-NO)  Condictamen No.: en el periodo del al
Oficio de beracion /cancelacian No de fecha:
@
SE anexan al presente los [OIMATDS UNICOS DE PERSONAL, que acreditan que el (la) profesor(a) tiene seis afios de servicios ininterrumpidos con plaza
o p npk definitivo (status 10) o con alta interina ilimitada sin titular (status 95) con anterioridad a la fecha que marca la
‘convocatoria vigente, asl como de los movimientos de los dltimos seis afios, si es el caso, de las licencias corespondientes. (Copias fotostiticas certificadas y
validadas).
]
Para anilists de validacion de procedencia de otorgamiento de Periodo Sabitico, se extiende |a presente en
A (Lugar de procedencia y fecha de elaboracion)
Atentamente
A
Sello del Departamento
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
A (Nombre y firma)
+ 513-PR-04-RO07 Versign.2
]
w
"
b

PAGINALDE1 325 PALABRAS ESPARIOL

Figura 50. PS-07 Constancia de recursos humanos



SEP TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Secretaria Académica, de Investigacion e Innovacion
IR e vk i : Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

Después de descargar e imprimir todos los formatos, el (la) Profesor (a) podra
seleccionar uno de los dos botones: FINALIZAR SOLICITUD o SALIR, como se
muestra en la Figura 51.

IMPORTANTE:

Si elige FINALIZAR SOLICITUD ya no podra modificar ningln aspecto de la
misma, por lo que se recomienda que en caso de no estar seguro seleccione el
boton SALIR.

Mientras no se elija la opcién de FINALIZAR SOLICITUD, el (la) Profesor (a)
podra accesar a su solicitud y hacer cualquier actualizacién a los registros de la
misma.

L PROFESORES(AS) ~
Usuario: Gavosso CALLES RAFAELA MARIA
PUESTO: PROFESOR(A)
INSTITUTO: I.T. DE CERRO AZUL
[CERRAR SESION]

Impresion y descarga de formatos

P5-01 IMPRIMIR PS-02 IMPRIMIR PS-03 IMPRIMIR

PS-04 DESCARGAR Be0% PS-06 IMPRIMIR

Este formata lo imprime y gestiona el Departamenta de Desarrollo Académica

FINALIZAR SOLICITUD SALIR

Al dar click en finalizar la solicitud, se
enviara notificacion a DA v ya no se podra

_ e —

Figura 51. Botones: FINALIZAR SOLICITUD y SALIR

PS-07 DESCARGAR

Cuando el (la) Profesor (a) selecciona SALIR, el sistema le mostrara la pantalla
de acceso, y al ingresar nuevamente al sistema podra actualizar su solicitud,
seleccionando el botén Actualizar solicitud de Periodo Sabatico, como se
muestra en la Figura 52.

# PROFESORES(AS) ~

USUARIO: CRUZ SALAS BLANCA LiLia || PusTo: ProFesor(a) | CERRAR SESION]

%Actualizar solicitud de Periodo Sabatico, Convocatoria 2-2016

Actualizar la Solicitud

Figura 52. Actualizar solicitud de Periodo Sabdtico
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Si el (la) Profesor (a) pulsa el botén FINALIZAR SOLICITUD, se turnara la
solicitud al Departamento de Desarrollo Académico, y ya no podra ser
modificada por el (Ia) Profesor (a), como se indica en el cuadro de didlogo que
se muestra en la Figura 53.

* PROFESORES(AS) ~

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

INsTITUTO: LT. DE CERRO AZUL
[CERRAR SESION]

Impresion y descarga de formatos

Ps-01 IMPRIMIR PS-02 IMPRIMIR PS-03 IMPRIMIR
P5-04 DESCARGAR Feos P5-06 IMPRIMIR
Este formato lo imprime y gestiona el Departamento de Desarrollo Académico /
P5-07 DESCARGAR
-
FINALIZAR SOLICITUD, SALIR

Al dar click en finalizar la solicitud, se
enviara notificacion a DA y ya no se podra
modificar

Figura 53. Solicitud enviada al Jefe de Desarrollo Académico del IT.

Después de Seleccionar FINALIZAR SOLICITUD, el sistema mostrara un
cuadro de DIALOGO DE CONFIRMACION con el mensaje “Solicitud enviada
al Jefe de Desarrollo Académico de su Institucidon”, como se muestra en la

Impresion y descarga de formatos
——
PS-01 IMPRIMIR PS-02 IMPRIMIR PS-03 IMPRIMIR
DIALOGO DE CONFIRMACION
PS-04 DESCARGAR Mofificacion enviada al Jefe(a) de Desarrolo —sn:lelk/ - PS-06 IMPRIMIR
Este Q adémico
PS-07 DESCARGAR

FINALIZAR SOLICITUD SALIR

Figura 54. Didlogo de Confirmacién
Posterior a pulsar el boton OK, el sistema mostrara al Profesor(a) una pantalla
con la opcion IMPRIMIR FORMATOS y ADJUNTAR FORMATOS, como se

puede observar en la Figura 55.

Al seleccionar OK, debera esperar a que el Jefe del Departamento de Desarrollo
Académico revise la solicitud, estar al pendiente tanto de la plataforma como
del correo electronico registrado y esperar a que se active la opcién de
ADJUNTAR FORMATOS.
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A partir de este momento solo tendra acceso a estas dos opciones, y en caso
de CERRAR SESION, cuando ingrese nuevamente al sistema, y seleccione la
opcion de SOLICITUD, seguira mostrando esta pantalla.

* PROFESORES(AS) ~

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

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

ﬂlmpﬁmir formatos

&Adjuntar formatos

Figura 57. Imprimir formatos y Adjuntar formatos

Una vez que el Departamento de Desarrollo Académico ha revisado la solicitud
y no hay observaciones, activara la opcion para que el(la) Profesor(a), adjunte
los archivos para su envio a revision.

Adjuntar Formatos para envio a TecNM

Para iniciar el proceso de adjuntar archivos de los Formatos, se elige la opcion
ADJUNTAR FORMATOS como se muestra en la Figura 58.

L3 PROFESORES(AS)
UsuARIO: GAYOSSO CALLES RAFAELA MARIA
PUESTO: PROFESOR(A)

INSTITUTO: 1T, DE CERRO AZUL
[CERRAR SESION]

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

nlmpﬁmir formatos

éAdjuntar formatos

Para adjuntar documentos el Jefe(a) de
Desarrollo Academico debe de activar esta
opcion

Figura 58. Imprimir formatos y Adjuntar formatos
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Si el Jefe del Departamento de Desarrollo Académico no ha activado la Opcion
Adjuntar Formatos, el sistema enviara el mensaje que se muestra en la Figura
59.

* PROFESORES(AS) ~

Usuario: GAvOsSO CALLES RAFAELA MARIA
PUESTO: PROFESOR(A)

InsTrTuTo: LT, DE CERRO AZUL
[CERRAR SESION]

_— DIALOGO DE CONFIRMACION N
Se ha en /(} Para adjuntar documentos el Jefe(a) de Desarrollo Academico debe de activar esta c\::cn\) Plantel

\_

@Adjuntar formatos

Figura 59. Mensaje de solicitud de activacion de Opcién Adjuntar Formatos por el
Departamento de Desarrollo Académico

Si el Jefe del Departamento de Desarrollo Académico ha activado la Opcién Adjuntar
Formatos, el sistema enviara el mensaje que se muestra en la Figura 60.

A  PROFESORESAS) -

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

nlmpn‘m:‘r formatos

éh puede adjuntar formatos

Figura 60. Botén “Ya puede adjuntar formato”

Al seleccionar el boton “Ya puede adjuntar formato”, se muestra la Figura 61:
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&  PROFESORESASI -

USUARIO: GAYOSSO CALLES RAFAFLA MATLA

CERRAR SESION

Solicitud realizada por el profesor(a)

RFC : GACRETOOZ4MNI
Nombre del profesar Gayosso C
Departamento: Departamento de Sistemas y Computacion
Nivel de Estudios: Maestria

les Rafaela Maria

Fechs de Solicitud: 2018-11-20
Semestre ¢ afio sabatico: Afie Sabatico
La solicitud fue aprobads por 13 comisién distaminadora

Enviar expediente del profesor(a)

ntar PS-01 adjuntar PS-02 adjuntar PS-03

adjuntar PS-05

Adjuntar P5-04 me Adjuntar PS-06
Ver Archivo
Adjuntar P5-07 Adjuntar Oficio Propuesta Adjuntar Propuesta de trabajo
adjuntar Justificacion del Progmma adjuntar FUP'S

Enviar solicitud al Departamento de DA || CANCELAR

Figura 61. Pantalla para Adjuntar formatos del expediente del maestro.

Para adjuntar el primer formato, el (la) profesor (a) debe seleccionar el botén
Adjuntar PS-01 (ver Figura 61), a continuacioén se muestra la pantalla donde debera
seleccionar el archivo PDF correspondiente al formato PS-0O1 (Ver Figura 62), y
finalmente seleccionar el boton Abrir.

@ Abrir X ico Prafe. X / o Sistemadel Programa /X ' Nueva pestaiia X — e
4 | el e
1 || « Documentos » SABATICO v @ | Buscaren SABATICO P Q ‘ L]
Organizar ¥ Nueva carpsta iz~ T @ PLOGICO NACIONAL DE MEXICO
~ RIA ACADEMICA, DE [NVESTIGACION E INNOVACION
G2 SYC_COMPARTII~ Nombre Fecha de modifica... Tipo ION DE DOCENCIA E INNOVACION EDUCATIVA
N JEL PROGRAMA ACADEMICO DE PERIODO SABATICO V:.2.0 2016
@ OneDrive L FUP.pdf Adobe Acrobat D...
" JUSTIFICACION DEL PROGRAMA. pdf Adobe Acrobat D...
[ Este equipe - . .
* " OFICIO PROPUESTA .pelf Adobe Acrobat D... USUARI: GAYOSSO CALLES RAFAELA MARIA
& A360 Drive =1’ PROPUESTA DE TRABAJO.pdf Adobe Acrobat D... gy O OO )
- st o A7l
P CONCHITA = PS01 - copia (4).pdf Adobe Acrobat D... « R SESION]
& Descargas "% PS01.pdf Adobe Acrobat D...
Documentos =2 PS02.pdf Adobe Acrobat D...
B Escritorio '1 PS 03.pdf Adobe Acrobat D...
) = PS.04.pdf Adobe Acrobat D...
[&] Imégenes . . .
= PS06.pdf Adobe Acrobat D...
D Misica =1 PS 07.pdf Adobe Acrobat D...
B Videos a
‘i Windows () & del profesorfa)
. RECOVERY (D:) r P02 Adjuntar PS-03
(& Unidad de DVD | «P5.05
jdepartament Adjuntar PS-06
& Red v < >l B
Archivo
N“""be:"sm‘“f ) 'l ‘T““ (e V‘ B Propucsta adjuntar Propuesta de trabajo
3 | Gancelr |

Enviar solicitud al Departamento de DA || CANCELAR

Figura 62. Pantalla para Adjuntar archivo PDF al expediente electrénico del maestro.
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Una vez adjuntado el formato PS-01, se mostrara un simbolo ¥ y un link ,
como indicadores de éxito en adjuntar el formato, tal como se observa en la Figura 6 3.

A PROFESORESASI -

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

INSTIIUTO: 1T D CERRGD A7UL
CERRAR SESION
Solicitud realizada por el profesor{a)
RFC : GACRGTOO24MN2
isién dictaminadors
Enviar expedients del profesor(s)
e adjuntar PS-02 adjuntar PS-03

Ver Archivo
Adjuntar PS-04

Adjuntar PS-06

Adjuntar PS-07 adjuntar Oficio Propuesta Adjuntar Propuasta de trabajo
adjuntar Justificacion del Programa Adjuntar FUP’S

Enviar solicitud al Departamento de DA || CANCELAR

sEp_

Figura 63. Indicador de V' y link .

El (la) profesor(a) podra visualizar el documento que adjuntd, seleccionando el link
para verificar sea el correcto; en caso necesario podra adjuntar nuevamente el
archivo al seleccionar el boton Adjuntar PS-01. El Mismo procedimiento aplica para
los demas archivos PDF que se le solicita adjunte, a excepcion del PS-05 que
previamente debié adjuntar el Departamento de desarrollo académico, en ese caso
solo sera necesario verificar si ya se encuentra adjunto el mencionado formato (link
) tal como se muestra en la Figura 63.

Una vez concluido el proceso de Adjuntar formatos, se visualizara la Figura 64. Si
esta seguro que la informaciéon adjuntada es la correcta debera seleccionar el botén
Enviar solicitud al departamento de DA, como se indica en las Figuras 64y 65:

Solicitud realizada por el profesor(a)

RFC : GACRGTI924MN3
Nombre del profe:

Departamento: D=

Nivel de Estudios
Fecha de Selicitud: 2015-11-20
Semestre & afio sabatico: Afio Sabatico
La solicitud fue aprobada por Iz comisién dictaminadora:
Enviar expediente del profesor{a)
Adjuntar PS-01 | & Adjuntar PS-02 Adjuntar PS03

Ver Archive er Archivo Ver Archivo

Adjuntar PS-05

Adjuntar PS04 Este formato ko p Adjuntar P5-06
Ver Archivo Ver Archivo
adjuntar PS-07 Adjuntar Gficia Propuasta | o Adjuntar Propussta de trabsjo
<
Ver Arc Ver A
e R Ver Archivo

Adjuntar Justificacion del Programa

s
Ver Archive

Adjuntar FUP'S | o
Ver Archivo

Enviar solicitud al Departamento de DA_) CANCELAR

Figura 64. Enviar Solicitud al Departamento de DA.
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&  PROFESORESASI -

USUARIG: GAYOSSO CALLES RAFAELA MARIA
PUESTO: FROFESORCA)

INSTITUTO: LT, ¥ CERRO AZUL

CERRAR SESION

Solicitud realizada por el profesor(a)

RFC : GACRET08Z4MNI

Adjuntar PS-01 | o o T Adjuntar PS-03 | o

Ver Archivo Ver Archivo Ver Archivo

Adjuntar PS04 | Adjuntar PS-06 |

Ver Archive Ver Archiv

Adjuntar PS-07 | & Adjuntar Oficio Propuesta | o it spuestcsiibaly
"
Ver Avchiv Ver Archiv
v Ver Archive v  Archivo A
adjuntar Justificacion del Programa adintar FUPs |
< Ver Ave
Ver Auchiva. v o frete

Figura 65. Didlogo de confirmacion “Operacion exitosa”.

El (la) Profesor (a) visualizara la siguiente pantalla indicando que la solicitud se ha
enviado a desarrollo académico

#  PROPESORESAS: -

USUARIC: GAYOSSO CALLIS RAFAFLA MARIA
PUESTO: PROFESORCA)

INSTITUTOR: L. DE CHERO AYUL
[CERRAR SESION]

Se enviarén los d dela ia 1-2017 al Dep de D llo Académico para
su revision

Figura 66. Mensaje de envio de documentos al Depto. de Desarrollo Académico.

A continuacion el Departamento de Desarrollo Académico procedera a verificar el
expediente completo del Profesor(a), una vez concluida la revision, si el expediente del
Profesor (a) esta completo, enviara el expediente a TecNM para su revision. Y en
automatico el sistema mostrara al Profesor(a) que su expediente ha sido enviado a
TecNM, como lo muestra la Figura 67.
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* PROFESORES(AS) ~

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

TecM - ALGUNOS DERECHOS RESERVADOS ® 2016
Arcos de Belén Nim. 79, Colonia Gentro, Delegacion Cuauhtémoe, C.P 06010, Ciudad de México Irariza
Fray Servando Teresa de Mier Nim. 127, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoe, C.P. 06080, Ciudad de México

Figura 67. Mensaje de envio de Expedientes a TecNM.
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4. ANEXOS

4.1. Diagrama de flujo del proceso.

PROCESQ DEL PROGRAMA ACADEMICO DE PERIODO SABATICO 1-2017

! - IMICIO |
—INICIO_
Publicacién de convocataria en Institutos Tecnoldgicos y Centras

28 de noviembre al 02 de diciembre de 2016
¥

Entraga de registro de firmas de la Comisién Dictaminadora de los centros
de trabajo ante la Dieeccion de Docanda @ Innovacss Educativa de la
Direccidn General dal Tecnoldgies Nacional de Méxice, via corres
electrénice: d_docencladSEtecnrm.max

218 de noviembre al 02 de diciembre de 2016
¥

Habilitar acceso al profesor, por parte del Departarmenta de Desarrolio
Acadimicg
{mediante usuario: RFC y contrasefa: de la Evaleacion Departamental)

28 de noviembre al 02 de diciembre de 2014

¥
Acceso por parte del profesor al Sistema def Programa Académico de
Periodo Sabatico {mediante usuario: RFC y contrasefa: de i Evaluacion
Drepartamental}

28 de noviembre al 02 de diciembre de 2016
¥
Entrega del expedients al Departamento de Desarrollo Académico
05 al 09 de diciembre de 2016

¥
Revigiin y dictamen de la Comistin Dictaminadara local

05 al 09 de diciembre de 2016
k
Escaneo y envio dal expediente por madio del Sisterna al Techid
: (profesor)
12 al 16 de diciembre de 2015

¥
Perioda de apelacidn ante la comisidn dictaminadora local a partir de la
notificacion escrita al inferesado con un plazo ce 10 dizs kdbiles para la
presentacion de la inconformidad

¥

Evaluaciin de axpedientes por la Comisidn Especial de la Direccitn General
del Tecnalgics Macional de México

_ r_ —
Comunicacién de dictamenss por |2 Direccion General del Tecnoldgicn
Macional de México a los Institutas teonolgicos y centros

09 al 20 de enero de 2017




