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Introduccion

Bienvenidos al manual de usuario del Sistema de Validacion de Inscripciones
(SIVALINS). Este documento tiene como objetivo proporcionar una guia
completa y detallada sobre el uso y funcionamiento de SIVALINS, un sistema
disenado para automatizar el procedimiento de validaciéon de documentacion
para inscripcionesy reinscripciones en programas de posgrado de las unidades
académicas.

Propdsito de SIVALINS

El Sistema de Validacion de Inscripciones (SIVALINS) surge como una solucion
innovadora para modernizar y agilizar el proceso tradicional de validacion de
documentos. Con la implementacion de este sistema, se busca mejorar la
eficiencia y precision en la gestion de inscripciones y reinscripciones,
ofreciendo una plataforma digital que centraliza y simplifica estos
procedimientos criticos.

Roles de Usuario en SIVALINS

Para garantizar un funcionamiento éptimo y organizado, SIVALINS cuenta con
varios roles de usuario, cada uno con funcionesy responsabilidades especificas:

e Administrador: El administrador es el encargado de la configuracion
inicial del sistema, la gestion de usuarios, y la supervision general del
funcionamiento de SIVALINS. Este rol tiene acceso a todas las
credenciales del sistema y es responsable de mantener la integridad y
seguridad de la informacion.

e Usuarios de la Division de Apoyo al Posgrado (DAP): Los usuarios de la
DAP desempenan un papel crucial en la validacion y revision de la
documentacion presentada por las unidades Académicas. Este grupo de
usuarios tiene permisos para revisar, aprobar o rechazar documentos y
asegurarse de que se cumplan todos los requisitos necesarios para
validar la inscripcion o reinscripcion.

e Usuarios de las Unidades Académicas: Los usuarios pertenecientes a
las unidades académicas son responsables de gestionar las solicitudes
de inscripcion y reinscripcion de sus respectivos programas de posgrado.
Se dividen en analistas y jefes, los cuales, dependiendo su rol, pueden
realizar diferentes acciones para los procedimientos de inscripcion y
reinscripcion.



Alcance del Manual

Este manual esta disenado para ser una referencia completa para todos los
usuarios del sistema. Incluye instrucciones paso a paso, capturas de pantallay
consejos Utiles para facilitar el uso de SIVALINS. Ya sea que usted sea un
administrador configurando el sistema, un miembro de la DAP validando
documentos, o un usuario de una unidad académica gestionando
inscripciones o reinscripciones, este manual le proporcionara la informacion
necesaria para desempenar sus funciones de manera efectiva y eficiente.

Esperamos que SIVALINS contribuya significativamente a la mejora del
proceso de inscripcion y reinscripcion en programas de posgrado, y que este
manual sea una herramienta valiosa para aprovechar al maximo las
capacidades del sistema. jBienvenidos a una nueva era de gestion académica
con SIVALINS!



Requerimientos del Sistema

Para utilizar el sistema SIVALINS, el usuario necesitara contar con algunos
elementos basicos. Estos son sencillos de obtener y permitiran acceder y
disfrutar de todas las funcionalidades que el sistema ofrece:

1. Dispositivo con Acceso a Internet: El usuario necesitara un dispositivo
gue pueda conectarse a internet. Esto puede ser una computadora (PC
o laptop) o un dispositivo movil, como un teléfono inteligente o una

Tablet.

2. Navegador Web Actualizado: Es importante que en su dispositivo el
usuario tenga instalado un navegador web. Los navegadores que son
compatibles con el sistema son Google Chrome, Microsoft Edge y Mozilla
Firefox. Se recomienda tener la versidon mas reciente de alguno de estos
navegadores para evitar problemas de compatibilidad.

Es necesario verificar que se tiene acceso a internet y uno de los navegadores
mencionados instalado. Si el usuario no esta seguro sobre como actualizar su
navegador, puede buscar en internet “Cémo actualizar [nombre del
navegador]”y encontrara guias sencillas para realizarlo.

Con estos dos requisitos, el usuario estara listo para utilizar el sistema sin
inconvenientes.



Administrador

Para el usuario con rol de administrador, se pueden ejecutar las siguientes
funciones:

1. Seleccionar inicio de sesion como administrador

Administrador DAP Unidad Académica
Inicio de Sesién como Divisién de Apoyo al Posgrado Inicio de sesion para Unidades
administrador Académicas

= e s

2. Iniciar sesion con credenciales de Administrador (Ingresar usuario y
contrasena, posteriormente dar clic en el botéon “Iniciar Sesion”).
Inicio de Sesién para Administrador

2 Nombre de Usuario:

Ingrese su nombre de usuario

o~ Contrasefa:

Ingrese su contrasefa

amarsesn (]

3. Para anadir usuarios, seleccione el tipo de usuario que desea agregar
para dirigirse al formulario de registro.



a. Anadir usuario para DAP: Para anadir usuarios de DAP, los campos
requeridos son dos, solo debe agregar el nombre completo de la
persona encargada, asignar un nombre de usuario y una
contrasena. Para asegurarse que la contrasefa ha sido guardada
antes de subir el formulario, se requiere de una confirmacion de
contrasena. Al finalizar, dar clic en el botén “anadir”.

Nota: El formulario acepta acentos, letras mayusculas, caracteres
especiales como (“", “_", “-" “@", etc.), y la letra “A". El campo de la
contrasefa no pide un minimo requerido de caracteres, se
recomiendan al menos 6.

Anadir Usuario DAP

&3 Nombre
& Usuario
o= Contrasefna

& Confirmar Contrasefa

b. Anadir Usuario para Unidades Académicas: Para el caso de agregar
un usuario de UA, el formulario es el mismo, con la Unica diferencia
gue se requiere seleccionar la unidad académica de un
desplegado automatico de todas las UA registradas para posgrado.
Asi como también seleccionar el rol interno que desarrollan, ya sea
jefe o analista. Una vez llenados todos los campos y seleccionada
la UA, dar clic en el botén “anadir”.

Nota: E| formulario acepta acentos, letras mayusculas, caracteres
especiales como (“", “_", -4, “@", etc.), y la letra “A". El campo de la
contrasefa no pide un minimo requerido de caracteres, se
recomiendan al menos 6.



Importante: El rol de jefe o analista es muy importante para el flujo
a seguir por las Unidades Académicas, asegurese de seleccionar
bien este campo.

Anadir Usuario de Unidad Académica

&3 Nombre

Trafalgar D. Water Law

i Unidad Académica a la que pertenece

(ESCOM) Escuela Superior de Cémputo v

& Usuario

usuario 1

[ZRol

Jefe de divisién o departamento v

o= Contrasefia

& Confirmar Contrasefia

=

Una vez terminadas las acciones que necesite, cierre sesion con el botdn
“cerrar sesion” colocado en la esquina inferior derecha de la pagina
principal de los controles del administrador. Se recomienda cerrar sesion
siempre que se termine de usar el sistema por cuestiones de seguridad.

Anadir usuario DAP Afadir usuario de Unidad Académica
Afadir un usuario para la Division de Apoyo al Afadir un usuario para las Unidades Académicas
Posgrado

& <




Division De Apoyo Al Posgrado (DAP)
Para el usuario con rol de DAP, se pueden ejecutar las siguientes funciones:

1. Seleccionar Inicio de Sesion como DAP

Administrador DAP Unidad Académica
Inicio de Sesion como Divisién de Apoyo al Posgrado Inicio de sesion para Unidades
administrador Académicas

s ot (] s

2. Iniciar sesion con credenciales de DAP (Ingresar usuario y contrasena,
posteriormente dar clic en el boton “Iniciar Sesion”).

Inicio de Sesion para Division de Apoyo al Posgrado

& Nombre de Usuario:

Ingrese su nombre de usuario

o~ Contrasefa:

Ingrese su contrasena

P

<JRegresar



3. En caso de tener nuevas revisiones pendientes, ya sea de Inscripciones
o Reinscripciones, de clic en su botén de notificaciones localizado en la
parte superior derecha de su pantalla principal. En caso de tener alguna
notificacion, el botdn tendra un indicador de color rojo. De clic para
consultar la informacion.

Instituto Politécnico Nacional
>tarfa de Investigacion y Posgrado

(SIVALINS) Sistema de Validacién de
Inscripciones

=

LN
m _’
7

Revisar Inscripciones Revisar Correcciones de Revisar Reinscripciones Revisar Correcciones de
Reinscripciones

= =

Notificaciones X

= Tienes inscripciones listas para Revision en (CEPROBI) Centro
de Desarrollo de Productos Biéticos, para el programa
Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Biéticos en
el periodo A-24. Ultima modificacion: 2024-07-17 16:12:13

- Tienes correcciones de inscripciones listas para Revision en
(ESCOM) Escuela Superior de Cémputo, para el programa

Maestria en Ciencias en Sistemas Computacionales Méviles en
el periodo A-24. Ultima modificacién: 2024-05-16 15:52:14
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4. Para revisar la informacién de las nuevas inscripciones. Ubique la accion

5.

en la pantalla principal y de clic en el botén “Revisar”.

Instituto Politécnico Nacional
Secretaria de Investigacion y Posgrado

(SIVALINS) Sistema de Validacién de
Inscripciones

Buen dia, (EEIEEND

O B E

Revisar Inscripciones Revisar Correcciones de Revisar Reinscripciones Revisar Correcciones de

- : Inscripciones - Reinscripciones
[ = D

El sistema lo dirigird a la pagina donde se desplegaran todos los
expedientes de los programas de Posgrados de las Unidades
Académicas listas para revision. Para desplegar la lista de alumnos,
seleccione Unidad Académica, Programa Académico y periodo. Una vez
desplegada, puede empezar las revisiones haciendo clic en el botdn
“Autorizar Documentos” para cada expediente.

Nota: Solo se despliegan las Unidades Académicas que ya hayan
finalizado su “filtro 0" y el jefe de la UA ya haya hecho todas las revisiones
de sus expedientes.

Importante: Para alumnos extemporaneos, seleccione el periodo con
“(extemporaneos)” en el selector de periodo, esto desglosara alumnos
extemporaneos en caso de que haya.

l



Revisar Inscripciones

o

[2) Unidades Académicas con Expedientes listos para revision

(CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Bidticos <:

Programas de la UA listos para revision

Doctorade en Ciencias en Desarrollo de Productos Biéticos <:

Periodo

Registro Nombre Semestre Nacionalidad Estado Ultima modificacién Accién

w017 1 México Aprobada UA  16/07/2024 15:59:36 _
~a11s (D 1 México Aprobada UA  17/07/2024 15:19:53 _
A240119 — 1 México Aprobada UA  17/07/2024 15:20:27 _
=020 (D 1 México Aprobada UA  17/07/2024 15:21:00 _
A240432 _ 1 Mésxico Aprobada UA  17/07/2024 16:01:03 _

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

6. El sistema lo dirigird a una pantalla donde deberd validar todos los

documentos de la inscripcion (en caso de reinscripcion, solo se valida
SIP-10). Para validar, use los botones de “Correcto” e “Incorrecto” situados
en la parte superior izquierda del cuadro que contiene al documento.
También, cuenta con una caja de observaciones en caso de necesitar
comentar algo acerca del documento en revision. Al finalizar la validacion
de todos los documentos, dé clic en el botén “Guardar” al final de la
pagina.
Nota: No podra guardar si no se han validado todos y cada uno de los
documentos. Si el documento se valida como “Correcto”, el expediente lo
va a mantener asi el resto del flujo hasta llegar a la ultima revision, en
caso contrario, si se valida como “Incorrecto”, los usuarios de las Unidades
Académicas deberan subir una nueva version de este atendiendo a las
observaciones que usted realice.

12



[DAP] Autorizar Inscripcion

Registro: A240117

Nacionalidad: México

Programa: Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Biéticos

Semestre: 1

SIP-0

Validacién

: @D Correcto

Incorrecto

o PRUEBA DE
DOCUMENTO

SIP-8

Validacién

@D Correcto

Incorrecto

i PRUEBA DE
DOCUMENTO

« Regresar

Se guardaron con éxito los cambios

Revisar Inscripciones

[ Unidades Académicas con Expedientes listos para revision

Seleccione una Unidad Académica...

[ Programas de la UA listos para revisién

Seleccione un Programa Académico. ~

13



7. Repita los puntos 4, 5y 6, tantas veces como sea necesario hasta que

todos sus expedientes en el listado de “Revisar
Inscripciones/Reinscripciones” estén con el estado de “Aprobada” o “DAP
solicita cambios”. Todos los documentos en este momento estan
revisados y validados por el perfil del DAP, por lo que ya se pueden enviar
a su correccion en la Unidad Académica en caso de haber solicitado
cambios en uno o mas expedientes, o, por el contrario, a su consulta
como expedientes validados y disponibles para las Unidades Académicas
en caso de que todos los expedientes fueran correctos. Para eso,
identifiqgue el botéon llamado “Finalizar Revision”, localizado al final del
listado de los alumnos del programa en cuestion, el sistema le pedira una
confirmacion para terminar el “filtro 1", de clic en “Aceptar” y
posteriormente se mostrara una leyenda indicando que se completd con
éxito la accion.

Revisar Inscripciones :1
LT

Unidades Académicas con Expedientes listos para revision

(CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Biéticos

Programas de la UA listos para revision

Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bisticos

Periodo
A-24
Registro Nombre Semestre  Nacionalidad  Estado Ultima modificacién Accién
A240117 1 México Aprobada 17/07/2024 16:42:49 ® Ver documentos Aprobados

A240118 1 México Aprobada 18/07/2024 14:32:18

® Ver documentos Aprobados

A240120 1 México Aprobada 18/07/2024 14:33:06

® Ver documentos Aprobados

A240432 1 México DAP solicita cambios 18/07/2024 14:33:47

@ Ver documentos Incompletos

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

ot (]
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cripciones

localhost dice

Seguro que quiere marcar como completada la revision de los

documentos para éste programa del periodo 2024/1?7
:as con Expedientes listos pa

Desarrollo de Productos Bid Aceptar Cancelar

« listos para revision I
as en Desarrollo de Productos Bioticos

ripciones

localhost dice

Revisidn procesada con éxito

s con Expedientes listos pa
P 2 Aceptar

Desarrollo de Productos Bid

listos para revisién

8. Para el caso en el que haya solicitado cambios de expedientes para
inscripciones o reinscripciones (segun sea el caso) en las Unidades
Académicas, y estas ya hayan hecho los cambios pertinentes, ubique la
acciéon en su pagina principal y de clic en el botdn “Ver Detalles”.

4 o
Buen dia, QEED B
k —_
- P —
4
J
Revisar Inscripciones Revisar Correcciones de Revisar Reinscripciones Revisar Correcciones de

- Inscripciones : - Reinscripciones

Revisar Inscripciones Revisar Reinscripciones
Aprobadas Aprobadas

[1 Cerrar Sesién

9. El sistema lo dirigira a la pagina donde se desplegaran todos los
expedientes de los programas de Posgrados de las Unidades
Académicas listas para su siguiente revision. Para desplegar la lista de
alumnos, seleccione Unidad Académica, Programa Académico vy
periodo. Una vez desplegada, puede empezar las siguientes revisiones

15



haciendo clic en el boton “Ver documentos Corregidos” para cada
expediente que haya marcado como incompleto.

Nota: Solo se despliegan las Unidades Académicas que ya hayan
finalizado su revision interna y el jefe de la UA ya haya hecho todas las
revisiones de sus expedientes corregidos.

Revisar Correcciones de Inscripciones

Unidades Académicas con Expedientes corregidos listos para revision

(CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Bidticos <: v
[ Programas de la UA listos para revisién

Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos <: v
Periodo

Registro Nombre Semestre Nacionalidad Estado Ultima modificacién Accién

A240117 — 1 México Aprobada  17/07/2024 16:42:49
A240118 — 1 México Aprobada  18/07/2024 14:32:18
A240119 — 1 México Aprobada  18/07/2024 14:32:45
A240120 — 1 México Aprobada  18/07/2024 14:33:06
A240432 — 1 México Corregida  22/07/2024 13:06:20 _ <:|
Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5
& Finalizar revsion _

10. El sistema lo dirigira a una pantalla similar a la del punto 6, donde debera
validar todos los documentos de la inscripcidn que marcé como
incorrectos en la primera revision (en caso de reinscripcion, sélo se valida
SIP-10). Para validar las correcciones, use los botones de “Correcto” e
“Incorrecto” situados en la parte superior izquierda del cuadro que
contiene al documento. También, cuenta con una caja de observaciones
en caso de necesitar comentar algo acerca del documento en revision.
Al finalizar la validacion de todos los documentos, dé clic en el botdn
“Guardar” al final de la pagina.

Notas:

e No podra guardar si no se han validado todos y cada uno de los
documentos con correcciones. Si el documento se valida como
“Correcto”, el expediente lo va a mantener asi el resto del flujo hasta
llegar a la dltima revision, en caso contrario, si se valida como
“Incorrecto”, los usuarios de las Unidades Académicas deberan
subir una nueva version de este atendiendo a las observaciones
gue el usted realice.

16



e Los documentos que el perfil de DAP ya habia marcado como
correctos en la primera revision ya no estaran disponibles para
revision ni edicion, por lo que seran las versiones finales que
gueden en el expediente y s6élo apareceran para su consulta.

Autorizar Correccion de Inscripcion

Registro: A240432

curr- (D

Nacionalidad: México

Programa: Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Biéticos

Semestre: 1

SIP-0

Observaciones ‘

PRUEBA DE
DOCUMENTO

SIP-8 A\

Observaciones
Observacién 1 ¥

e <:|
2: [UAJ: La fecha es incorrecta D 0 ‘

- CORREGIDO

Incorrecto

 Afadir mas Observaciones:

Agregue observaciones aquf

17



1. Repita los puntos 8, 9 y 10, tantas veces como sea necesario hasta que

todos sus expedientes en el listado de “Revisar Correcciones de
Inscripciones/Reinscripciones” estén con el estado de “Aprobada” o “DAP
solicita cambios”. Todos los documentos en este momento estan
revisados y validados por el perfil del DAP, por lo que ya se pueden enviar
a su correccion en la Unidad Académica en caso de haber solicitado
cambios en uno o mas expedientes, o, por el contrario, a su consulta
como expedientes validados y disponibles para las Unidades Académicas
en caso de que todos los expedientes fueran correctos. Para eso,
identifiqgue el botéon llamado “Finalizar Revision”, localizado al final del
listado de los alumnos del programa en cuestion, el sistema le pedira una
confirmacion para terminar el “filtro 1", de clic en “Aceptar” vy
posteriormente se mostrara una leyenda indicando que se completd con
éxito la accion.

Revisar Correcciones de Inscripciones @

[ Unidades Académicas con Expedientes corregidos listos para revision

(CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Biéticos v

[ Programas de la UA listos para revision

Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Biéticos

Periodo
A-24 v
Registro Nombre Semestre Nacionalidad Estado Ultima modificacién Accién
a7 (D 1 México Aprobada  17/07/2024 16:42:49 e e At
A240119 _ 1 México Aprobada  18/07/2024 14:32:45 ® Ver documentos Aprobados
A240120 _ 1 Meéxico Aprobada 18/07/2024 14:33:06 @ Ver documentos Aprobados

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

[ otmmmssn
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Correcciones de [T

Seguro que quiere marcar como completada |a revision de los
documentos para éste programa del periodo 2024/1?

démicas con Expedientes corregid

Aceptar Cancelar
tro de Desarrollo de Productos Big

+la UA listos para revision I

Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos v

ones de localhost dice

Revision procesada con éxito

redientes corregid

» de Productos Bid

a revision

irrollo de Productos Bidticos

12. Una vez autorizados los expedientes de los programas de las Unidades
Académicas, usted siempre va a poder consultarlos en el archivo, localice
la accion en su pantalla principal y de clic en el botdn “Revisar”.

Buen dia, Ana Livia Hernandez 3
L —
m — ‘
7
Revisar Inscripciones Revisar Correcciones de Revisar Reinscripciones Revisar Correcciones de

- Inscripciones - Reinscripciones

Revisar Inscripciones Revisar Reinscripciones
Aprobadas Aprobadas

=S =

13. El sistema lo dirigirda a una pantalla donde debera seleccionar la unidad
académica a revisar, el programa aprobado y el periodo. Una vez

19



seleccionados, se mostrara la lista de todos los alumnos y sus
expedientes aprobados, donde podra dar clic al botdon “Ver documentos

aprobados” para consultar el expediente deseado.

Revisar Inscripciones Aprobadas

3

[2) Unidades Académicas con Expedientes corregidos listos para revisién

(CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Bioticas

Programas de la UA listos para revision

Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bisticos <:

Periodo
Registro  Nombre Semestre Nacionalidad Estado Ultima modificacién
A240117 _ 1 México Aprobada  17/07/2024 16:42:49
r0s (D 1 México Aprobada  18/07/2024 14:32:18
A240119 _ 1 Meéxico Aprobada  18/07/2024 14:32:45
A240120 — 1 México Aprobada  18/07/2024 14:33:06
A240432 — 1 México Aprobada  22/07/2024 14:13:07

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

Accién
® Ver documentos aprobados <:
@ Ver documentos aprobados
@ Ver documentos aprobados

® Ver documentos aprobados

® Ver documentos aprobados

14. El sistema lo dirigira a una pantalla donde podra consultar todos los
archivos gue componen la inscripcion/reinscripcion del alumno, todos ya

aprobados y disponibles para su consulta.



Visualizar Inscripcion Aprobada

Registro: A240117

Nacionalidad: México

Programa: Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos

Semestre: 1

SIP-0
Observaciones ‘
PRUEBA DE
DOCUMENTO
SIP-8

DOC
CORREGIDO

15. Una vez terminadas las acciones que necesite, cierre sesion con el botdén
“cerrar sesion” colocado en la esquina inferior derecha de la pagina
principal de los controles de DAP. Se recomienda cerrar sesion siempre
gue se termine de usar el sistema por cuestiones de seguridad.

21



Buen dia, (HINEEEENEGEGEGD

Revisar Inscripciones Revisar Correcciones de

- Inscripciones

©

Revisar Inscripciones
Aprobadas

y

Revisar Reinscripciones

oF [

Revisar Reinscripciones
Aprobadas

4

Revisar Correcciones de
Reinscripciones

e
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Unidades Académicas (Analistas)

Para el usuario con rol de analista dentro de la Unidad Académica, se pueden
ejecutar las siguientes funciones:

1. Seleccionar Inicio de Sesidon como Unidad Académica.

Administrador DAP Unidad Académica
Inicio de Sesiéon como Division de Apoyo al Posgrado Inicio de sesion para Unidades
administrador Académicas

s (]

2. Iniciar sesion con credenciales de Unidad Académica (Ingresar usuarioy
contrasena, posteriormente dar clic en el botdn “Iniciar Sesion”).

Inicio de Sesion para Unidades Académicas

2 Nombre de Usuario:

Ingrese su nombre de usuario

o~ Contrasefia:

Ingrese su contrasena

w7
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3. Como analista de la Unidad Académica usted tiene la responsabilidad de
cargar la primera version de los expedientes de los alumnos cuya
informacién previamente ya registré en SICEP. Para registrar nuevas
validaciones de Inscripciones o reinscripciones sélo identifique la accion
en la pantalla principal y de clic en el botén “Registrar”

h —
E _‘
4

Nuevas Validaciones de Nuevas Validaciones de Revisiones de DAP de Revisiones de DAP de
Inscripcién Reinscripciéon Inscripciones Reinscripciones

Co>0 omom | | Dt G

RN

Inscripciones Aprobadas Reinscripciones Extemporaneos

| Stes — | O

B

Buen dia,

4. El sistema lo dirigira a una pantalla donde debera seleccionar uno de los
programas de posgrado que tiene registrados en SICEP, asi como
también el periodo de inscripciones o reinscripciones de los expedientes
de sus alumnos. Posteriormente la lista de todos sus alumnos de ese
programa se desplegara. Una vez desplegada, podra subir todo su
expediente dando clic al botén “Subir Documentos”.

Nota: Para nuevas inscripciones el sistema sélo mostrara boletas de
alumnos de ese semestre y periodo en cuestion. Por ejemplo, elige
periodo A-24, entonces el sistema soélo mostrara alumnos de ese
programa cuyo numero de boleta empiece con “A24". En caso de
reinscripciones, el sistema mostrara todas las matriculas de alumnos de
semestre 2 o superior que estén registrados en SICEP para reinscripcion.
Importante: Deje cargar la informacidon antes de dar clic o ejecutar otra
accion, la velocidad de aparicion de las boletas depende de la
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disponibilidad de la red y del tamano de la matricula de su unidad
académica para el programa en cuestion.

Nueva Validacién de Inscripcion i

[ Programas disponibles para (CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Bidticos

DOCTORADO-Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos <: v

Periodo

v

Seleccione un periodo... :;
B-24

Instituto Politécnico Nacional

Secretaria de Investigacion y Posgrado

Direccion de Posgrado

Procesando

X Por favor espere a que se procese la informacion...

Registro Nombre Semestre Nacionalidad Consejero Estado Accidn

~017 G México DR. JAVIER SOLORZA FERIA N/A ”:l
rz01s D 1 Mésxico DR. JAVIER SOLORZA FERIA N/A _

20119 (D 1 México DRA. EDITH AGAMA ACEVEDO  N/A _

w00 D 1 México DR. LUIS ARTURO BELLO PEREZ  N/A _

40432 (D 1 México DRA. PERLA OSORIO DiAZ N/A _

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

¢ Regresar

5. El sistema lo llevard a un formulario donde debera subir la
documentacion requerida para completar el expediente del alumno,



suba todos los archivos haciendo clic a cada botéon del formulario y
finalice dando clic en el botén “Crear”.

Nota: Cada archivo debe pesar 1.5 MB o menos. Ademas, la cantidad de
archivos que se pidan por expediente para el caso de las inscripciones
depende del tipo de alumno que sea, por ejemplo, si el alumno es
extranjero se pide su visa vigente como parte del expediente, de lo
contrario ese archivo no se contempla. Por ultimo, el formulario de
inscripciones y reinscripciones funciona de la misma manera, con la
diferencia que para reinscripciones sélo es un archivo (SIP-10).

Nueva Validacion de Inscripcion
aurno: (D

Nacionalidad: México

Programa: Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bioticos

Semestre: 1

Consejero: DR. JAVIER SOLORZA FERIA

SIP-0 "Hoja de control de alumnos de posgrado”
Elegir archivo  No se eligio ningun archivo

€ Titulo de licenciatura o documento equivalente para aspirantes que hayan realizado estudios en el extranjero.
Elegir archivo  No se eligié ningun archivo

Q Grado o acta de examen de grado de maestria (no aplica para Doctorados Directos)

Elegir archivo  No se eligié ningun archivo

® Constancia del nivel de conocimiento del idioma avalada por la Direccién de Formacidn de Lenguas Extranjeras o, en su caso, Plan de cumplimiento de
requisito de idioma inglés.

Elegir archivo  No se eligié ningun archivo

£] SIP-4 "Dictamen del proceso de admisién".

Elegir archivo =~ No se eligié ningln archivo

(@ SIP-5 "Carta protesta".

Elegir archivo  No se eligié ningtn archivo

iZ] SIP-8 "Programa individual de actividades".

Elegir archivo ~ No se eligié ningln archivo

Instituto Politécnico Nacional

Secretaria de Investigacion y Posgrado
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6. Repita el procedimiento del punto 5 tantas veces como sea necesario
para terminar con la lista completa de sus alumnos inscritos en SICEP
para su programa de posgrado y espere la revision del Jefe de su Unidad
Académica. También puede consultar todos los archivos que subid
volviendo a entrar a la misma pantalla desde la pagina principal y dando
clic en el botén “Ver documentos sin revision”.

Registro Nombre Semestre Nacionalidad = Consejero

A240117 1 México

1 Meéxico

A240118

A240120 1 México

A240432 1 México

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

DR. JAVIER SOLORZA FERIA

DR. JAVIER SOLORZA FERIA

DRA. EDITH AGAMA
ACEVEDO

DR. LUIS ARTURQ BELLO
PEREZ

DRA. PERLA OSORIO DIAZ

Estado

Creada
UA

Creada
UA

Creada
UA

Creada
UA

Creada
UA

Accion

®© Ver documentos sin
revision

® Ver documentos sin
revision

© Ver documentos sin
revisién

®© Ver documentos sin
revision

© Ver doc

(=

Visualizar Inscripcidn Sin Revisién

Registro: A240117

cure: (D

Nacionalidad: México

Semestre: 1

Consejero: DR. JAVIER SOLORZA FERIA

Programa: Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos

SIP-0 D

{ Aun no hay revisién disponible

PRUEBA DE
DOCUMENTO

x Cerrar

7. En caso de que tenga alguna revision por parte del Jefe de su Unidad
Académica, es su responsabilidad como Analista corregir el expediente y
atender a las indicaciones en los documentos incorrectos antes de la
revision con DAP. Para hacerlo siga las mismas instrucciones del punto

27



3, esta vez el estado de lainscripcidon o reinscripcion pasara a “Incompleta
UA”", y el boton dird “Corregir documentos Incompletos”.

o

Nueva Validacién de Inscripcién

[®) Programas disponibles para (CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Biéticos

DOCTORADQ-Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos v
Periodo
A-24 v

Registro | Nombre S Nacionalidad C j Estado Accion

A240117 — 1 México DR. JAVIER SOLORZA FERIA Aprobada UA

A240118 _ 1 México DR. JAVIER SOLORZA FERIA Aprobada UA

A240119 — 1 México DRA. EDITH AGAMA ACEVEDO  Aprobada UA

A240120 — 1 México DR. LUIS ARTURO BELLO PEREZ  Aprobada UA

A240432 — 1 México DRA. PERLA OSORIO DIAZ Incompleta UA g, Corregir documentos Incompletos <:|

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

Para corregir los documentos, identifique aquellos que hayan sido
marcados como incorrectos por el jefe de su Unidad Académica, para ver
las observaciones que haya hecho el jefe, de clic en el botén “Observacion
(numero)”, y para subir la nueva version del documento de clic en el
botdn de formulario debajo de la leyenda “Vuelva a subir el archivo con
las correcciones solicitadas”. Repita esta accidn tantas veces como sea
necesaria para corregir los todos los documentos. Una vez que haya
terminado con las correcciones, de clic en el botén “Guardar Cambios”
situado al final de la pagina.

N
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10.

Constancia-de-ldioma A\

Observaciones

Observacién 1 ¥

1: Las fechas no coinciden PR UEB q DE
Vuelva a subir el archivo con las correcciones
solicitadas

Elegir archivo  No se eligio ningun archivo

i}

SIP-1

Observaciones

x Cerrar

Instituto Politécnico Nacional

Secretarfa de Investigacién y Posgrado

Una vez finalizadas todas las correcciones, espere a que el jefe de su
Unidad Académica termine el flujo y envie el grupo de
inscripciones/reinscripciones a la revision con la Division de Apoyo al
Posgrado (DAP).

Siempre puede consultar si tiene alguna correccion de expedientes
pendiente haciendo uso de su campana de notificaciones, identifique el
icono de campana ubicada en la parte superior derecha. Si tiene un
indicador de color rojo, significa que tiene validaciones donde DAP
solicitd cambios. Para consultar la informacion de clic sobre la campana
de notificaciones.
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Buen di>, CENI Bl

L p—
m _'
J

Nuevas Validaciones de Nuevas Validaciones de Revisiones de DAP de Revisiones de DAP de
Inscripcion Reinscripcion Inscripciones Reinscripciones

Inscripciones Aprobadas Reinscripciones Aprobadas Extemporaneos

Notificaciones X

= Tienes inscripciones con correcciones de DAP para el programa

Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos, en
el periodo A-24. Ultima modificacion: 2024-07-18 14:57:19

1. En caso de que DAP haya solicitado correcciones en los expedientes,
usted como perfil de analista de Unidad Académica tiene la posibilidad
de atender a dichas correccionesy subir nuevas versiones de los archivos,
para lo cual debera identificar la accion en su pantalla principal para
iNnscripciones o reinscripciones segun el caso, después de clic en el boton
“Revisar”

Para realizar estas acciones, ubique los médulos de asignar calificaciones
en la pantalla principal y de clic en el botén “Revisar”.
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12.

13.

Buen dia, (D B

Nuevas Validaciones de Nuevas Validaciones de Revisiones de DAP de Revisiones de DAP de
Inscripcion Reinscripcion Inscripciones Reinscripciones

Inscripciones Aprobadas Reinscripciones Aprobadas Extemporaneos

[1 Cerrar Sesién

El sistema lo dirigirda a una pantalla donde, similar al punto 3, debera
seleccionar un programa con correcciones disponibles y el periodo en
cuestion. Con la Unica diferencia que, en este listado, sélo se desplegaran
aquellos programas que tengan correcciones de DAP, de otra forma no
apareceran.

Una vez desplegado el listado de alumnos, puede corregir aquellos
expedientes que DAP haya marcado con uno o mas errores en los
documentos, ademas, también podra consultar los expedientes que ya
han sido aprobados. Para corregir los expedientes de clic en el botén
“Corregir Documentos”.
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Revisar Correcciones de DAP

[ Programas con correcciones disponibles para (CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Bidticos

Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos <:

Periodo

Registro Nombre

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

Semestre = Nacionalidad Estado Ultima modificacién = Accién

1

1

1

<

<

México Aprobada 17/07/2024 16:42:49 @ Ver documentos Aprobados por DAP

México Aprobada 18/07/2024 14:32:18 © Ver documentos Aprobados por DAP

México Aprobada 18/07/2024 14:32:45 © Ver documentos Aprobados por DAP

México Aprobada 18/07/2024 14:33:06 © Ver documentos Aprobados por DAP

México DAP solicita cambios ~ 18/07/2024 14:33:47

|
I

14. Para corregir los documentos, identifique aquellos que hayan sido
marcados como incorrectos por DAP, para ver las observaciones que
haya hecho DAP, de clic en el botdn “Observacion (numero)”, y para subir
la nueva version del documento de clic en el boton de formulario debajo
de la leyenda “Vuelva a subir el archivo con las correcciones solicitadas”.
Repita esta accion tantas veces como sea necesaria para corregir los
todos los documentos. Una vez que haya terminado con las correcciones,
de clic en el boton “Guardar Cambios” situado al final de la pagina.

SIP-8 A\

Observaciones

Observacion 1 v <:|

1: [DAP]: Falta firma del alumno

Vuelva a subir el archive con las correcciones
solicitadas

Elegir archivo  No se eligio ningun archivo

i}

PRUEBA DE
DOCUMENTO

Bemsronss ]
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Nota: Todas las correcciones que usted haga con el perfil de analista
tendran que ser validadas por su jefe inmediato antes de la siguiente
revision de DAP.

15. Repita los pasos 11, 12, 13 y 14 tantas veces como sean necesarias hasta
corregir todos los expedientes.

16. Una vez que DAP valido y aprobd todos sus expedientes de un programa
en especifico, estos estaran disponibles para su consulta en todo
momento en el archivo del sistema. Localice la funcién en su pantalla
principal y de clic en el botdn “Revisar”.

Buen dia, NG

m O

4

4
J
Nuevas Validaciones de Nuevas Validaciones de Revisiones de DAP de Revisiones de DAP de
Inscripcion Reinscripcion Inscripciones Reinscripciones
Inscripciones Aprobadas Reinscripciones Aprobadas Extemporaneos
i 17

17. El sistema lo dirigira a una pantalla donde debera seleccionar el
programa de su Unidad Académica aprobado y el periodo. Una vez
seleccionados, se mostrara la lista de todos los alumnos y sus
expedientes aprobados, donde podra dar clic al botdn “Ver documentos
aprobados” para consultar el expediente deseado.
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Revisar Inscripciones Aprobadas por DAP

[2) Programas aprobados disponibles para (CEPROBI) Centro de

Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bisticos

Periodo

Registro | Nombre

Semestre Nacionalidad

o7 T Mexico
o (IR Mo
A240119 — 1 México
A240120 _ 1 Meéxico
A240432 _ 1 México

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

Deszrolo de Productos Bidticos

)
v

Estado

Aprobada

Aprobada

Aprobada

Aprobada

Aprobada

Ultima modificacién

17/07/2024 16:42:49

18/07/2024 14:32:18

18/07/2024 14:32:45

18/07/2024 14:33:06

22/07/2024 14:13:07

Accién

® Ver documentos aprobados <:

@ Ver documentos aprobados

@© Ver documentos aprobados

® Ver documentos aprobados

@ Ver documentos aprobados

18. El sistema lo dirigira a una pantalla donde podra consultar todos los
archivos gue componen la inscripcion/reinscripcion del alumno, todos ya
aprobados y disponibles para su consulta.

SIP-0

Visualizar Inscripcién Aprobada por DAP

-

Registro: A240117

Nacionalidad: México

Programa: Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Biéticos

Semestre: 1

Observaciones

PRUEBA DE
DOCUMENTO
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SIP-8

Observaciones

Observacién 1 ¥

— DOC
CORREGIDO

19. Para el caso en el que se presentaran alumnos extemporaneos desde
SICEP en algun programa de su unidad académica, busque la funcién en
su pantalla principal y de clic en el botdn “Revisar”.

Buen dia, GHIIIIIEEIENENENED £3

L pr—
m _'
4

Nuevas Validaciones de Nuevas Validaciones de Revisiones de DAP de Revisiones de DAP de
Inscripcion Reinscripcion Inscripciones Reinscripciones

Inscripciones Aprobadas Reinscripciones Aprobadas Extemporaneos

[ Cerrar Sesién

20.El sistema lo dirigira a una pantalla donde debera seguir el mismo flujo
gue todos los puntos vistos anteriormente en el manual de usuario con
rol de analista, con la Unica diferencia que es exclusivo para alumnos
registrados en un periodo y marcados como extemporaneos. Repita las
instrucciones anteriores y complete el flujo de alumnos extemporaneos
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para llegar hasta el punto 16, donde debera seleccionar los periodos con
la leyenda “(Extemporaneos)” para visualizar sus expedientes aprobados.

Nuevas Inscripciones Extemporaneas Nuevas Reinscripciones Extemporaneas

|
vV

>

Revisiones de DAP de Inscripciones Extemporaneas Revisiones de DAP de Reinscripciones

e A

21. Unavez terminadas las acciones que necesite, cierre sesion con el botén
“cerrar sesion” colocado en la esquina inferior derecha de la pagina
principal de los controles de Unidad Académica. Se recomienda cerrar

sesion siempre que se termine de usar el sistema por cuestiones de
seguridad.
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Nuevas Validaciones de Nuevas Validaciones de Revisiones de DAP de Revisiones de DAP de
Inscripcion Reinscripcion Inscripciones Reinscripciones

Inscripciones Aprobadas Reinscripciones Aprobadas Extemporaneos

= <
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Unidades Académicas (Jefes)

Para el usuario con rol de jefe dentro de la Unidad Académica, se pueden
ejecutar las siguientes funciones:

1. Seleccionar Inicio de Sesidon como Unidad Académica.

Administrador DAP Unidad Académica
Inicio de Sesiéon como Division de Apoyo al Posgrado Inicio de sesion para Unidades
administrador Académicas

s (]

2. Iniciar sesion con credenciales de Unidad Académica (Ingresar usuarioy
contrasena, posteriormente dar clic en el botdn “Iniciar Sesion”).

Inicio de Sesion para Unidades Académicas

2 Nombre de Usuario:

Ingrese su nombre de usuario

o~ Contrasefia:

Ingrese su contrasena

w7
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3. Como jefe de la Unidad Académica usted tiene la responsabilidad de
validar la primera version de los expedientes de los alumnos cuya
informacién previamente ya registré en SICEP. Para validar nuevas
Inscripciones o reinscripciones soélo identifique la accidon en la pantalla
principal y de clic en el boton “Validar”

Buen dic, D o

Nuevas Validaciones de Inscripcion de Nuevas Validaciones de Reinscripcion de Correcciones de DAP para inscripciones

Analistas Analistas _
|::>_
= )
=4 Z (/

Correcciones de DAP para Inscripciones Aprobadas Reinscripciones Aprobadas

4. El sistema lo dirigira a una pantalla donde debera seleccionar uno de los
programas de posgrado que tiene registrados en SICEP, asi como
también el periodo de inscripciones o reinscripciones de los expedientes
de sus alumnos. Posteriormente la lista de todos sus alumnos de ese
programa se desplegara. Una vez desplegada, podra autorizar todos los
expedientes previamente subidos por un perfil de analista dando clic al
botdn “Autorizar Documentos”.

Nota: Para nuevas inscripciones el sistema sélo mostrara boletas de
alumnos de ese semestre y periodo en cuestion. Por ejemplo, elige
periodo A-24, entonces el sistema solo mostrara alumnos de ese
programa cuyo numero de boleta empiece con “A24". En caso de
reinscripciones, el sistema mostrara todas las matriculas de alumnos de
semestre 2 o superior que estén registrados en SICEP para reinscripcion.
Importante: Deje cargar la informacion antes de dar clic o ejecutar otra
accion, la velocidad de aparicion de las boletas depende de la
disponibilidad de la red y del tamano de la matricula de su unidad
académica para el programa en cuestion.
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Autorizar Inscripciones

[3) Programas disponibles para (CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Biéti

DOCTORADO-Dectorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos

Periodo

=

Seleccione un periodo...

A-24
B-24

Procesando...

X Por favor espere a que se procese la

Autorizar Inscripciones

cos :

Instituto Politécnico Nacional
Secretaria de Investigacién y Posgrado

Direccién de Posgrado

Programas disponibles para (CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Bidticos

DOCTORADO-Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos

Periodo

A-24

Registro

A240117

A240118

A240119

A240120

A240432

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

Nombre

G jero

México

México

México

México

México

DR. JAVIER SOLORZA FERIA

DR. JAVIER SOLORZA FERIA

DRA. EDITH AGAMA ACEVEDO

DR. LUIS ARTURO BELLO PEREZ

DRA. PERLA OSORIO DIAZ

& Regresar

Estado

Creada UA

Creada UA

Creada UA

Creada UA

Creada UA

informacién...

Accién

5. El sistema lo dirigird a una pantalla donde deberd validar todos los
documentos de la inscripcion (en caso de reinscripcion, sélo se valida
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SIP-10). Para validar, use los botones de “Correcto” e “Incorrecto” situados
en la parte superior izquierda del cuadro que contiene al documento.
También, cuenta con una caja de observaciones en caso de necesitar
comentar algo acerca del documento en revision. Al finalizar la validacion
de todos los documentos, dé clic en el botén “Guardar” al final de la
pagina.

Nota: No podra guardar si no se han validado todos y cada uno de los
documentos. Si el documento se valida como “Correcto”, el expediente lo
va a mantener asi el resto del flujo hasta llegar a la revision con DAP, en
caso contrario, si se valida como “Incorrecto”, el usuario con rol de analista
debera subir una nueva version de este atendiendo a las observaciones
que el jefe realice.

Autorizar Inscripcion

Registro: A240117

cure: (D

Nacionalidad: México
Programa: Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos
Semestre: 1

Consejero: DR. JAVIER SOLORZA FERIA

e <
S—— PRUEBA DE
DOCUMENTO

i}

4]



SIP-8

Validacién

@D Correcto

Incorrecto

ot PRUEBA DE
DOCUMENTO

-

x Cerrar

Instituto Politécnico Nacional

Secretarfa de Investigacion v Posgrado

Se guardaron con éxito los cambios x

Autorizar Inscripciones :1
-T |

[®) Programas disponibles para (CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Bidticos

Seleccione un Programa Académico

[F) Periodo

Seleccione un periodo...

Repita el punto 5 tantas veces como sea necesario hasta terminar con las
revisiones de los expedientes subidos por el perfil de analista, en caso de
haber marcado alguna inscripcién/reinscripciéon como incompleta, sera
responsabilidad del perfil de analista de corregir los documentos
incorrectos.

En caso de correccion por parte de un analista, despliegue de nuevo el
listado de alumnos en el programa repitiendo los pasos del punto 4,
después, de clic en el botdn “Ver Correccion de Analista”.
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Autorizar Inscripciones

[®) Programas disponibles para (CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Biticos

DOCTORADO-Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos

Periodo

A-24

Iid

qd

&

C

Registro Nombre

A240117 — 1 México
~qons (D 1 México
A240119 — 1 México
A240120 _ 1 México
A240432 — 1 México

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

DR. JAVIER SOLORZA FERIA

DR. JAVIER SOLORZA FERIA

DRA. EDITH AGAMA ACEVEDO

DR. LUIS ARTURO BELLO PEREZ

DRA. PERLA QSORIO DIAZ

Estado

Aprobada UA

Aprobada UA

Aprobada UA

Aprobada UA

Corregida UA

Accién
@ Ver documentos Aprobados
© Ver documentos Aprobados

@ Ver documentos Aprobados

© Ver documentos Aprobados

@ Ver Correccion de Analista <:

8. El sistema lo dirigira a una pantalla similar a la del punto 5, con la Unica
diferencia que los archivos que ya estaban marcados como “Correctos”
en su primera revision ya no presentaran el maodulo de revision y
simplemente se mostraran como parte del expediente. Aplique la
revision vista en el punto 5 para aquellos documentos que estaban
incorrectos. Al finalizar de clic en el botén “CGuardar Cambios” localizado

al final de la pagina.

Autorizar Correccion de Inscripcion

Registro: A240432

Nacionalidad: México

Semestre: 1

Consejero: DRA. PERLA OSORIO DIAZ

Programa: Doctarado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos

SIP-0

Observaciones

PRUEBA DE
DOCUMENTO
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Constancia-de-ldioma A\

:> Observacion 1 ¥

1: Las fechas no coinciden

DOC
o CORREGIDO

(2 Ahadir mas Observaciones:

Validaci6n

Agregue observaciones aquf

PRUEBA DE
DOCUMENTO

:> Guardar Cambios

Instituto Politécnico Nacional

9. Repita los puntos 5, 6, 7 y 8 tantas veces como sea necesario hasta que
todos sus expedientes en el listado de “Autorizar Inscripciones” estén con
el estado de “Aprobada UA". Todos los documentos en este momento
estan revisados y validados por el perfil del jefe, por lo que ya se pueden
enviar a su revision en la Division de Apoyo al Posgrado. Para eso,
identifique el botdn llamado “Marcar como Finalizado”, localizado al final
del listado de los alumnos del programa en cuestion, el sistema le pedira

YA



una confirmacidén para terminar el “filtro 0", de clic en “Aceptar” y
posteriormente se mostrara una leyenda indicando que se completd con

éxito la accion.

Autorizar Inscripciones

[®) Programas disponibles para (CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Biéticos

DOCTORADO-Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos

Periodo

A-24

C

Registro  Nombre

woc: CEEN

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

Autorizar Inscripciones [EFEHITEES

México

México

México

México

México

)

DR. JAVIER SOLORZA FERIA

DR. JAVIER SOLORZA FERIA

DRA. EDITH AGAMA ACEVEDO

DR. LUIS ARTURO BELLO PEREZ

DRA. PERLA OSORIO DIAZ

Seguro que quiere marcar como completado el registro de los
documentos para éste programa del periodo 2024/1?

[2) Programas disponibles para (CEPROBI) Centro d

DOCTORADO-Doctorado en Ciencias en Desarrof

Periodo

A-24

. [ o

C

Registro Nombre

o (D

Autorizar Inscripciones [EEErEES

México

)

DR. JAVIER SOLORZA FERIA

Estado

Aprobada UA

Aprobada UA

Aprobada UA

Aprobada UA

Aprobada UA

Cancelar

Estado

Aprobada UA

Accién
@ Ver documentos Aprobados
@ Ver documentos Aprobados
@ Ver documentos Aprobados
@& Ver documentos Aprobados

@ Ver documentos Aprobados

<

<

Accién

@ Ver documentos Aprobados

Inscripciones procesadas con éxito, espere a la revision de DAP

[2) Programas disponibles para (CEPROBI) Centro d

DOCTORADO-Doctorado en Ciencias en Desarroliow

Periodo

A-24

Aceptar

Estado

Registro = Nombre

1 México

DR. JAVIER SOLORZA FERIA

DR. JAVIER SOLORZA FERIA

Aprobada UA

Aprobada UA

Accién

| | I

@ Ver documentos Aprobados
© Ver documentos Aprobados



Importante: El sistema no envia en automatico los expedientes a DAP
para su revision, es importante marcar como Finalizado el grupo de
Inscripciones/Reinscripciones para que empiece la revisiéon con DAP, de
otra forma los expedientes no van a aparecer en los médulos de revision
Yy no van a poder ser aprobados.

10. Una vez que termino el “filtro 0" de los expedientes, DAP se encargara de
realizar las revisiones pertinentes por programa de Posgrado, en caso de
que quiera verificar si tiene revisiones de DAP, puede consultarlo en su
campana de notificaciones en la pantalla principal de su perfil. Localice
el botén con forma de campana en la parte superior derecha, en caso de
tener alguna notificacion, éste tendra un indicador de color rojo, de lo
contrario permanecera en su color original. De clic sobre la campana para

consultar la informacion.
—>
: @

Buen dia, (D

Nuevas Validaciones de Inscripcion de Nuevas Validaciones de Reinscripcion de Correcciones de DAP para inscripciones

Analistas Analistas

A
| —
. e B

'I| I
i
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Notificaciones X

+ Tienes inscripciones con correcciones de DAP para el programa

Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos, en
el periodo A-24. Ultima modificacién: 2024-07-18 14:57:19

1. En caso de que DAP haya solicitado correcciones en los expedientes,
usted como perfil de jefe de Unidad Académica tiene la posibilidad de
atender a dichas correcciones y subir nuevas versiones de los archivos,
asi como también puede validar correcciones realizadas por un analista,
para lo cual debera identificar la accion en su pantalla principal para
inscripciones o reinscripciones segun el caso, después de clic en el boton

“ H ”
Revisar’.
Buen dio, (D By
s W
Nuevas Validaciones de Inscripcion de Nuevas Validaciones de Reinscripcion de Correcciones de DAP para inscripciones
Analistas Analistas

e
A

5]

Correcciones de DAP para Inscripciones Aprobadas Reinscripciones Aprobadas
:"> i G TR

12. En caso de que un perfil de analista haya corregido el expediente con las
observaciones de DAP, despliegue la informacion seleccionando el
programa académico y el periodo en turno, similar a lo que se realiza en
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los puntos 7 y 8. Posteriormente haga clic en
documentos corregidos por analista”.

Revisar Correcciones de DAP

[ Programas con correcciones disponibles para (CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Bisticos

Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos

Periodo

Registro Nombre

A240117 F
0

Semestre Nacionalidad Estado

1

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

México

México

México

México

México

Aprobada

Aprobada
Aprobada
Aprobada

Corregida por
Analista

Ultima

modificacién

17/07/2024 16:42:49

18/07/2024 14:32:18

18/07/2024 14:32:45

18/07/2024 14:33:06

19/07/2024 15:42:25

el botdn “Autorizar

Accién
@ Ver documentos Aprobados por DAP
@ Ver documentos Aprobados por DAP
© Ver documentos Aprobados por DAP
®© Ver documentos Aprobados por DAP

© Autorizar documentos corregidos por
analista

13. El sistema lo dirigira a una pantalla similar a la del punto 5, con la Unica

diferencia que los archivos que ya estaban marcados como “Correctos’

i

en su primera revision con DAP ya no presentaran el moédulo de revision
y simplemente se mostraran como parte del expediente. Aplique la
revision vista en el punto 5 para aquellos documentos que estaban
incorrectos. Al finalizar de clic en el botén “Guardar Cambios” localizado

al final de la pagina.

Nota: Las observaciones realizadas por DAP apareceran con un [DAP] al
inicio de su parrafo, las que haga usted como perfil de jefe apareceran

con un [UA].
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Autorizar Correccion de Inscripcién con observaciones de DAP

awumnnc; (D

Registro: A240432

Nacionalidad: México

Programa: Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bisticos

Semestre: 1

SIP-0

Observaciones ‘

PRUEBA DE
DOCUMENTO

SIP-8 A\

Observaciones

‘Observacién 1 ¥

1: [DAP]: Falta firma del alumno

DOC
. CORREGIDO

¢ Afadir mas Observaciones:

Validacién

La fecha es incorrecta

e

14. En caso de atender usted mismo las observaciones de DAP, repita las
instrucciones de los puntos 11 y 12, con la diferencia que el botéon dira
“Corregir Documentos”.
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Revisar Correcciones de DAP

[ Programas con correcciones disponibles para (CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Bidticos

Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bi6ticos

) Periodo

A-24

Registro Nombre Semestre = Nacionalidad  Estado

A240120 _ 1 Meéxico Aprobada
A240432 _ 1 México DAP solicita cambios

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

Ultima modificacién  Accién

17/07/2024 16:42:49

18/07/2024 14:32:18

18/07/2024 14:32:45

18/07/2024 14:33:06

19/07/2024 16:48:06

<

<

® Ver documentos Aprobados por DAP

® Ver documentos Aprobados por DAP

®© Ver documentos Aprobados por DAP

® Ver documentos Aprobados por DAP

@ Corregir Documentos

i

15. Para corregir los documentos, identifique aquellos que hayan sido
marcados como incorrectos por DAP, para ver las observaciones que
haya hecho DAP, de clic en el botén “Observacion (numero)”, y para subir
la nueva version del documento de clic en el botdén de formulario debajo
de la leyenda “Vuelva a subir el archivo con las correcciones solicitadas”.
Repita esta accion tantas veces como sea necesaria para corregir los
todos los documentos. Una vez que haya terminado con las correcciones,
de clic en el botdon “Guardar Cambios” situado al final de la pagina.

SIP-8 ;A

Observaciones

Observacién 1 ¥ <:

1: [DAPY: Falta firma del alumno

Observacién 2 ¥ <:

2: [UA]: La fecha es incorrecta

Vuelva a subir el archivo con las correcciones
solicitadas

Elegir archivo  No se eligi6 ningtn archivo

)

DOC
CORREGIDO

e <—
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16.

Nota: Todas las correcciones que usted haga con el perfil de jefe ya no
tendran que ser validadas por nadie y pasaran directamente a la
siguiente revision de DAP.

Repita los puntos 12,13, 14 y 15 tantas veces como sea necesario hasta que
todos sus expedientes en el listado de “Revisar Correcciones de DAP”
estén con el estado de “Aprobada” o “Corregida”. Todos los documentos
en este momento estan revisados y validados por el perfil del jefe, por lo
gue ya se pueden enviar a su siguiente revision en la Division de Apoyo
al Posgrado. Para eso, identifique el botéon llamado “Finalizar Correccion”,
localizado al final del listado de los alumnos del programa en cuestion, el
sistema le pedirda una confirmacion para terminar el “filtro 0" de las
correcciones, de clic en “Aceptar” y posteriormente se mostrara una
leyenda indicando que se completd con éxito la accion.

Revisar Correcciones de DAP

[® Programas con correcciones disponibles para (CEPROBI) Centro de Desarrollo de Productos Biticos

Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bidticos ~
Periodo

A-24 v

Registro Nombre Semestre  Nacionalidad  Estado Ultima modificacién  Accién

A240117 — 1 Meéxico Aprobada  17/07/2024 16:42:49

A240118 — 1 México Aprobada  18/07/2024 14:32:18

A240119 — 1 México Aprobada  18/07/2024 14:32:45

A240120 — 1 México Aprobada  18/07/2024 14:33:06

A240432 — 1 Meéxico Corregida  22/07/2024 13:06:20 _

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

omtmeman ]

localhost dice

ones de Seguro que quiere marcar como completada la correccion de los
documentos para éste programa del periodo 2024/1?

Aceptar Cancelar

isponibles para (Q

rrollo de Productos Bidticos I
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localhost dice

es de Correccion procesada con éxito, espere la siguiente revision de DAP.

7ibles para (

» de Productos Bidticos

17. Puede repetir el flujo de correcciones de DAP a partir del punto 10 en
adelante tantas veces como sea necesario hasta que todos sus
expedientes queden aprobados y toda su documentacion tanto de
inscripciones y reinscripciones queden validadas y subidas en el servidor
de DAP.

18. Una vez que DAP validd y aprobd todos sus expedientes de un programa
en especifico, estos estaran disponibles para su consulta en todo
momento en el archivo del sistema. Localice la funcidon en su pantalla
principal y de clic en el botdn “Ver detalles”.

B

— N
Nuevas Validaciones de Inscripcion de Nuevas Validaciones de Reinscripcion de Correcciones de DAP para inscripciones
i . TN
4 °
Correcciones de DAP para Inscripciones Aprobadas Reinscripciones Aprobadas
reinscripciones

19. El sistema lo dirigira a una pantalla donde debera seleccionar el
programa de su Unidad Académica aprobado y el periodo. Una vez
seleccionados, se mostrara la lista de todos los alumnos y sus
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expedientes aprobados, donde podra dar clic al botdn “Ver documentos
aprobados” para consultar el expediente deseado.

Revisar Inscripciones Aprobadas por DAP

[2) Programas aprobados disponibles para (CEPROBI) Centro de

Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Bi6ticos

Periodo

Registro Nombre

A240117

A240118

A240119

A240120

A240432

Semestre

1

1

1

Estudiantes Registrados en SICEP --- Total de registros: 5

DesTrolo de Productos Biticos

Nacionalidad

México

México

México

México

México

-

v

Estado

Aprobada
Aprobada
Aprobada
Aprobada

Aprobada

Ultima modificacion

17/07/2024 16:42:49

18/07/2024 14:32:18

18/07/2024 14:32:45

18/07/2024 14:33:06

22/07/2024 14:13:07

Accion

®© Ver documentos aprobados <:

@ Ver documentos aprobados

@ Ver documentos aprobados

® Ver documentos aprobados

® Ver documentos aprobados

20.El sistema lo dirigira a una pantalla donde podra consultar todos los
archivos gue componen la inscripcion/reinscripcion del alumno, todos ya
aprobados y disponibles para su consulta.

SIP-0

Visualizar Inscripciéon Aprobada por DAP

aurnr: (D

Registro: A240117

curr: (D

Nacionalidad: México

Programa: Doctorado en Ciencias en Desarrollo de Productos Biéticos

Semestre: 1

Observaciones

PRUEBA DE
DOCUMENTO
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SIP-8

Observaciones
DOC

21. Para el caso en el que se presentaran alumnos extemporaneos desde
SICEP en algun programa de su unidad académica, busque la funcién en
su pantalla principal y de clic en el botdn “Revisar”.

= A

v—‘_'
= —
=, _© ©

Correcciones de DAP para Inscripciones Aprobadas Reinscripciones Aprobadas

e TR TR

Extemporaneos

e (T

[ Cerrar Sesién

22.El sistema lo dirigira a una pantalla donde debera seguir el mismo flujo
gue todos los puntos vistos anteriormente en el manual para su usuario
de rol de jefe de Unidad Académica, con la unica diferencia que es
exclusivo para alumnos registrados en un periodo y marcados como
extemporaneos. Repita las instrucciones anteriores y complete el flujo de
alumnos extemporaneos para llegar hasta el punto 19, donde debera
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seleccionar los periodos con la leyenda “(Extemporaneos)” para visualizar
sus expedientes aprobados.

e B

Nuevas Inscripciones Extemporaneas de Analistas Nuevas Reinscripciones Extemporaneas de Analistas

|
.

LI A ]
1
|
|

7
Revisiones de DAP de Inscripciones Extemporaneas Revisiones de DAP de Reinscripciones
T awm ) e

23.Una vez terminadas las acciones que necesite, cierre sesion con el botén
“cerrar sesion” colocado en la esquina inferior derecha de la pagina
principal de los controles de Unidad Académica. Se recomienda cerrar

sesion siempre que se termine de usar el sistema por cuestiones de
seguridad.

Correcciones de DAP para Inscripciones Aprobadas Reinscripciones Aprobadas
reinscripciones

Extemporineos

Instituto Politécnico Nacional
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