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2. GUIA DEL USUARIO

La presente guia esta dirigida al personal que labora en el Departamento de
Desarrollo Académico en los Institutos Tecnolégicos que conforman el
Tecnoldgico Nacional de México (TecNM), principalmente a quienes tienen a su
cargo el Programa Académico de Periodo Sabatico, con la finalidad de que sea
posible realizar un seguimiento de las solicitudes a través del Sistema del
Programa Académico de Periodo Sabatico v:.1.0 2016; el documento que esta
leyendo le permitira conocer como operar el sistema y las funciones disponibles
para los usuarios en la interfaz del mismo.

El Sistema del Programa Académico de Periodo Sabatico v:.1.0 2016 es una
aplicacion desarrollada para que los actores que intervienen en el tramite de la
prestacion de afo sabatico puedan realizar de manera automatizada la mayoria
de las gestiones que se requieren, sin dejar a un lado la parte documental y
presencial que respaldan el tramite mismo.

Para ingresar al sistema, debera capturar en su navegador preferido la direccion
http://sabatico.itcelaya.edu.mx correspondiente al servidor para ingresar a la
pagina WEB del Sistema del Programa Académico de Periodo Sabatico del
TecNM, en donde encontrara dos botones de acceso: Para profesores(as) y otro
para Jefe(a) de Desarrollo Académico, tal como se muestra en la Figura 1.
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Figura 1. Pagina principal del Sistema del Programa Académico de Periodo Sabdtico del
TecNM. Opcién “Acceso para Jefe(a) de Desarrollo Sabdtico”
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En esta pagina elegira Acceso para Jefe(as) de Desarrollo Académico e
ingresara el RFC (incluida la homonimia) y la contrasefa del Jefe de
Departamento de Desarrollo Académico usada para ingresar al Sistema de
Evaluacién Departamental. Posteriormente debera pulsar en el botén ENTER,
como se muestra en la Figura 2.

El RFC debera ser capturado en mayusculas y la contraseia es sensible a
mayusculas y minusculas, por lo que se recomienda revisar que no se encuentre
activada la tecla [blog mayus] antes de capturar la contrasena.
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Figura 2. Ingreso de RFC y Contrasefia

Una vez verificada la autenticidad del RFC y contraseiia, el sistema mostrara un
cuadro de Didlogo de Confirmacién, en el cual se visualizara un mensaje de
bienvenida, como se muestra en las Figura 3.
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Figura 3. Cuadro de Didlogo Confirmacion
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En caso que exista un error en el ingreso de los datos de acceso de usuario se
mostrara el mensaje “RFC o contrasena incorrecta”; si se han realizado 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 3a
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Incorrecta cerrar el navegador y
volver a intentarfo -
~N 3

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

Una vez que ha ingresado con éxito al sistema podra visualizar en su navegador
la interfaz del usuario Desarrollo Académico, tal como se muestra en la Figura
4.
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Figura 4. Interfaz del desarrollo académico.
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3. COMISION DICTAMINADORA

El responsable del Departamento de Desarrollo Académico, debera capturar la
informacion correspondiente a la comision dictaminadora actual del Instituto
Tecnolégico (IT), una vez que recibe la informacién de cobmo esta conformada,
ingresara al Meni DATOS GENERALES, y encontrara una opcion denominada
COMISION DICTAMINADORA, como se muestra en la Figura 5, dentro de ella
podra seleccionar el personal que forma parte de la Comisién Dictaminadora del
IT.

Figura 5. Men( Datos Generales, Opcién Comision Dictaminadora.

Alingresar a COMISION DICTAMINADORA, se presentara una pantalla como se
muestra en la Figura 6, para seleccionar los nombres de quienes conforman la
Comision Dictaminadora deberd pulsar en el boton Actualizar comision
dictaminadora.

‘/ Botén Actualizar Comision Dictaminador:

Comisién
Dictaminadora

Figura 6. Icono Actualizar Comisién Dictaminadora.



