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CIRCULAR N° 74/2020

A LOS DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS TECNOLQGICOS
Y CENTROS DEL TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
PRESENTE

Con fundamento en el articulo 8, fracciéon | del “Decreto que crea el Tecnolégico Nacional de
México”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion con fecha 23 de julio de 2014, asi como en
el numeral 8, apartado MOO, fraccién 1 del Manual de Organizacion General de esta Casa de
Estudios, me permito compartirles que con fecha 13 de noviembre de 2020 se publicé en la pagina
oficial del Tecnolégico Nacional de México la Convocatoria de Afio Sabatico 1-2021, motivo por el
cual los instruyo, para que a través de las comunicaciones oficiales de cada uno de los planteles
que tiene a bien dirigir, se divulgue dicha convocatoria con el objetivo que todo el personal

docente que relna los requisitos y desee patrticipar, tenga alcance a la misma.

Asimismo, me permito hacer de su conocimiento el Manual de Usuario para el(la) Profesor(a)para
el Registro en el Sistema del Programa Académico de Periodo Sabatico y sea difundido entre los
medios de comunicacion habituales, vinculando a los Jefes de Desarrollo Académico de sus

planteles para brindar la asesoria que en su caso requieran los aspirantes.
Sin otro particular, les envio un cordial saludo.
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2. GUIA DEL USUARIO

La presente guia esta dirigida a los Profesores del Tecnoldgico
Nacional de México, con 1la finalidad de gque sea posible
realizar su solicitud de periodo sabatico a través del Sistema
del Programa Académico de Periodo Sabatico v:3.0 2020; el
documento que estd leyendo le permitird conocer cdmo operar el
sistema y las funciones disponibles para los usuarios en la
interfaz del mismo.

El Sistema del Programa Académico de Periodo Sabatico v:3.0
2020 es una aplicacién desarrollada para que los actores que
intervienen en el tramite de la prestacidén de afio 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 tréamite mismo. Consta
de una opcidén de Solicitud para el periodo sabadtico dividida
en 4 secciones que son: Nueva Solicitud, Datos generales del
profesor, Solicitud del profesor e Impresidén y descarga de
formatos, los cuales a continuacidén 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 wvalidacidén de la nueva
solicitud como licencias y ejercicio del derecho de 1la
prestacién del Afio Sabatico.

» Datos generales del profesor: Permite la captura de correo
electrbénico (el sistema muestra como valor predeterminado el
proporcionado en el Sistema de Evaluacidn Departamental),
fecha de ingreso al SNEST, fecha en que se obtuvo el tiempo
completo (lo que permitirda validar en conjunto con 10s
expedientes electronicos que se custodian en el Departamento
de Recursos Humanos si se cumple con los afios 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
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interdisciplinaria y la(s) carrera(s) a las que se

dirigird la actividad a desarrollar en el sabatico.

Programas autorizados para sabatico: El1 Profesor

tiene acceso a iniciar una solicitud de periodo

sabatico, con la opcidén de elegir uno de los cinco
diferentes programas:

"  Programa de Investigacion Cientifica,
Tecnoldgica o Educativa.

" Programa para la elaboracion de Apuntes,
Libros, Objetivos Educacionales y Reactivos de
Evaluacion.

" Programas de actividades de apoyo a la
ensefianza, la 1investigacidén y el desarrollo

tecnoldgico.

®  Programas de estudios de posgrado,
especializacidén, actualizacidon y actividades
postdoctorales.

" Programas de capacitacion 'y actualizacidn
docente de tecnologia educativa, realizables en
las unidades académicas del propio instituto o

bien a través de convenios con 1instituciones
cientificas nacionales o extranjeras.

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.

Informe de funciones docentes realizadas: Permite
subir a la plataforma el horario (.pdf méximo 500
Kb) de cada semestre del total de afios 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 afios
de servicios docentes ininterrumpidos.
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» Impresién y descarga de formatos: Una vez que se haya

concluido con la captura de la solicitud, el sistema le

permitird en esta seccidn, Imprimir o descargar 1los

siguientes formatos que se derivan del proceso de la
solicitud del programa de periodo sabatico:

PS-01 Solicitud para el ejercicio del periodo
sabatico

PS-02 Proyecto académico calendarizado

PS-03 Carta compromiso

PS-06 Informe de funciones docentes realizadas

Si es el primer periodo sabatico que solicita el profesor, el
sistema solo le permitira seleccionar como periodo un afio. En
el caso que ya haya sido beneficiario de este programa en afios
anteriores, el sistema le permitird seleccionar entre dos
opciones: un semestre sabatico o un afio sabatico, lo anterior
dependiendo del tiempo que haya transcurrido desde su ultimo
periodo sabatico disfrutado. Si han transcurrido 3 afios
ininterrumpidos de labores solo podrd elegir un semestre, si
han sido 6 afios podrad solicitar un semestre o un afio 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 deberd de registrarlo
en el Sistema de Evaluacidn 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
contrasefla, que serd el mismo que utiliza para accesar al
Sistema de Evaluacidén Departamental, si no recuerda estos
datos, deberd solicitar a su Jefe Académico que se los
proporcione nuevamente.

Para ingresar al sistema, el (la) profesor(a) deberd accesar a
la pagina principal del Sistema del Programa Académico de
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Periodo sabéatico, desde el navegador Mozilla Firefox,
capturando la siguiente direccidén https://sabatico.tecnm.mx/

En esta pagina el (la) Profesor(a) elegira la opcidn Acceso para
Profesores (as), 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 solicitard capturar su

usuario y contrasefia (Figura 2).

Trémites Gobierno Q

EDUCACION @mgmm

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

ACCESO PARA ‘ ACCESO PARA JEFE(A) DE DESARROLLO
PROFESORES(AS) ACADEMICO

Figura 1. Pdgina principal del Sistema del Programa Académico de Periodo
Sabdtico v:3.0 2020

El (la) Profesor(a) ingresard su RFC (incluida la homonimia) vy
la contrasefia proporcionada por el (la) jefe(a) académico(a),
posteriormente deberd pulsar el botdn ENTER, como se muestra
en la Figura 2. E1 RFC deberd ser capturado en mayuUsculas y la
contrasefla es sensible a maylUsculas y minusculas, por lo que
se recomienda al profesor revisar gque no se encuentre activada
la tecla [blog mayus] antes de capturar la contrasefia.
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ACCESO PARA ’e Ml Son los mismos datos que se
PROFESORESIAS) | aveess « usan para acceder al sistema
Trter | Cancelar de Evaluacién Departamental

Descargar manuel de Detarrolo Acadermico

Figura 2. Ingreso de RFC y Contrasefia

Una vez verificada la autenticidad del RFC y contrasefia, el
sistema mostrard un cuadro de Didlogo de Confirmacidn, en el
cual se visualizard un mensaje de bienvenida, como se muestra
en las Figura 3 y 3a.

-
A
EDUCAC a voe
[y R
- -
[ minin commmecen ]
‘v:l |
ACCESO PARA e o pesaancuLo
PROFESORESIAS) | S .
Loamininte
o Crcer

Descargar marel de Derarrolo Acadermico

Figura 3. Pantalla de Confirmacidén de acceso exitoso al Sistema

Nota importante: Este cuadro de didlogo de confirmacidén siempre
aparecerd en el sistema después de ejecutar o finiquitar un
proceso. Por lo gque ya no se explicara en caso de que aparezca
en lo subsecuente en este manual.
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Y

DALOGD DE CONFIRMACION

Bermmnds

Figura 3a.

Cuadro de Didlogo Confirmacion

En caso que exista un error en el ingreso de los datos de

acceso de usuario se mostrard el mensaje

incorrecta”
para ingresar,
que

la Figura 3b

PROFESORES(AS)
RFC

SOCHE51006UX

v

Contrasefia

QDespuEs de 3 intentos
cerrar el navegador y
volver a intentarlo

ACCESO PARA =

“RFC o contrasefia

y si se han realizado 2 intentos fallidos o méas
el sistema se bloqueard por seguridad, por 1lo
se sugiere cerrar y volver a abrir el navegador para
intentar nuevamente el acceso al sistema,

como se muestra en

ACCESO PARA
PROFESORES(AS)
RFC

SOCN651006UX

v

Contrasefia

QRFC 6 Contraseiia
Incorrecta

Figura 3b. Mensaje de RFC o Contrasefia Incorrecta y 2 intentos fallidos.

Una vez que ha ingresado con éxito al sistema el profesor podra
visualizar en su navegador la interfaz del usuario profesor (a)
tal como se muestra en la Figura4.

10
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Tramites

" PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Uikas Cruz Salas

EDUCACION it

MACOAAL DO MEEXD

Direx 0 G Docencia ¢ Innovecion Educative

Convocatoria Vigente 2-2020

EDUCACION

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), vy 2. Se desplegara la opcidn de
SOLICITUD, misma que deberd seleccionar con el puntero del
mouse como se muestra en la Figura 5.

Tramites Cobierno Q

1 Seleccionar el menu
de PROFESORES(AS)

A PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

INFORME INTERMEDIO

L INFORME FINAL q @ .
T P P SR TR NACIONAL DE MEXICO.

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

2 Seleccionar la opcion
de SOLICITUD

Sonmote et 222020 Aparece el periodo correspondiente al

semestre y afio de la convocatoria

EDUCACION

https//sabatico.tecnmmy/moduios/sobcitudes’mos 3&pas1

Figura 5. Menu PROFESORES (AS), opcidén SOLICITUD

Al seleccionar SOLICITUD, el sistema puede mostrar la siguiente
pantalla si el Profesor(a) no estd activado o validado por el
Departamento de Desarrollo Académico (Figura b5a):

Trémites Cobiemo Q

A  PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

EDUCACION b=

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

jo Sabét

Para participar en la convocatoria 2-2020, favor de hacer un click en el siguiente botén.

En caso de tener algun inconveniente, acudir con su Jefe(a) de Departamento de Desarrollo
Académico.

Hacer click aqui para Solicitar al Jefe(a) del Depto. de Desarrollo Académico
inscripcion a esta Convocatoria

Figura 5a. Mensaje para enviar al Depto. De Desarrollo Académico

Solicitud de Inscripcidén a Convocatoria

12
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En ese caso, deberd seleccionar con el mouse el botdn Solicitar
al Jefe del Depto. De Desarrollo Académico Inscripcidén a esta
Convocatoria para que muestre el cuadro de didlogo para
enviarle la solicitud como se muestra en la figura 5b. Se
captura el mensaje y se selecciona el botdédn Enviar.

Tramites Goblemo Q

# PROFESORES(AS) [Carrar Sesion] Usuario: Blanca Lilla Cruz Salas

E I ’ i
B MACIONAL DE MEXICO.
Solicitud de Inscripcion a la Convocatoria 2-2020

estigacion e Innovacion
e Innovacion Educativa

solicitud (?)°
SOLICITO POR FAVOR LA INSCRIPCION A LA COVOCATORIA DE SABATICO 2-2020

Para partici| ente boton.

Boton Enviar En caso de ter] » de Desarrollo
e Cancelar :

Hacer click aqui para Solicitar al Jefe(a) del Depto. de Desarrollo Académico
inscripcién a esta Convocatoria

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

Después de seleccionar el botdédn Enviar, aparecera un cuadro de
didlogo de confirmacién de “Operacidn exitosa”, y debe
seleccionar el botdén OK; posteriormente, se mostrara un mensaje
“Ya se envié una solicitud al jefe del depto. de desarrollo
académico” (Figura 5c):

Trémites Cobierno Q

] PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

EDUCACION @mmw

Secretarla Académica, de Investigacién e Innovacion
Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

Para participar en la convocatoria 2-2020, favor de hacer un click en el siguiente botén.

Mensaje En caso de tener algun inconveniente, acudir con su Jefe(a) de Departamento de Desarrollo
\ Académico.
Ya se envi6 una solicitud al jefe del depto. de desarrollo académico

Figura 5c. Mensaje de Solicitud enviada

Cuando el (la) Profesor(a) se encuentre activo(a) para enviar
la solicitud en la opcién de ment SOLICITUD mostrara la

13
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siguiente pantalla. Deberad seleccionar con el mouse el botdn
Nueva solicitud de Periodo Sabatico, Convocatoria 2-2020, tal

como se muestra en la Figura 6 y 7.

Cada semestre el numero de convocatoria cambia,
dependiendo del afoy semestre en que se realice la solicitud

Figura 6. Nueva Solicitud de Periodo Sabdtico

EDUCACION g;,.—-«

&

Cag v Sotond

EDUCACKN

TochM - ALCUNCS DERECHOS RESIRVADOS ¢ 20

Figura 7 Crear Nueva Solicitud

Al elegir nueva solicitud, el sistema le enviarad a la siguiente
pantalla donde mostrard los datos del profesor: RFC, Nombre,

14
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Institucién de adscripcién, Area Académica a la que pertenece
y la Edad (calculada a partir de su afio de nacimiento) tal como
se muestra en la Figura 8.

Nueva solicitug

RFC: CUSRESSIOTEOS

Brance Lilla

Mombre de! prodesse

natitecion: institvto Tecnsisgico de Cerre Azul DatOS del

Area ACAdOmical Departamento de Sistemas y Computacion

S Hdadi S4 ANOS

profesor

. Curiieulum vitae sintarical?)
Adiuntar Acsdive
Ak en formato POF. con

- SCUIENTE  CANCELAR
tamado mdsimo de 500K, (1

Figura 8. Datos del profesor

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

En la Figura 9 se puede observar que en el lado derecho de cada
rétulo del dato ™ solicitado aparecerd un  icono
con el signo de interrogacidén en color rojo, este 1icono
representa una ayuda textual que se despliega al colocar el
cursor del mouse sobre el simbolo y asi se representard en
todas las pantallas del sistema. El1 texto que se desplegara
tiene la finalidad de ampliar la informacidén para que el (la)
profesor(a) se guie acerca de los datos o archivos que se
espera ingrese al sistema.

15
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Corrar Senon] Usuario. Blancs L

EDUCACION

Nueva solicitug

Pulse el

’ RFC CUSARLRTOTIDY
boton Nmbrs: dot pigdoses

nititecion sgico de Curra Azul

Adjuntar e RS T R I A
archivo para \: fdad 54 ANOS
seleccionar el Atiuncar Arthien

archivo PDF

SCUIENTE  CANCELAR

Figura 9. Ingresar Curriculum vitae sintético

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

= COMEDON » COMIEION TECMM SARETICO » ooy ¥

e - e

EDUCACION

Nueva solicitud
S R ——
81 Maraar Sebatcn Do
8 Mora Sobatco Potes

2606 08 jurs FINAL docs

V3.0 PR docx

SFC CUSHESOTOTION

Mombr

Poembre CLERICAUM gt o | Todes doa anctweon ) -

—
2 Pulsar Abrir

Figura 10 Seleccion del Archivo PDF Curriculum vitae

At v Casceln

Cuando el archivo seleccionado excede el tamafio maximo
permitido (500 Kb) se mostrard el mensaje “Error. Archivo
demasiado grande. El tamafio maximo es de 500Kb”, como se
muestra en la Figura 10a.
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Mensaje de Error por

exceder tamaio de

Nueva solicitud archivo PDF

RFC: CUSBB507075D9

Nombre del profesor: Cruz Salas Blanca Lilia

Institucion: Instituto Tecnolégico de Cerro Azul

Area Académica: Departamento de Sistemas y Computacion
0. Edad: 50 ANOS

1. Curriculum vitae sintético(?):
Adjuntar Archive

@Eror. Archivo demasiado grande, el tamafio maximo es de 500Kb.

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 10a Mensaje de Error por exceder los 500Kb en tamarfo de Archivo
PDF

En el caso que el archivo cumpla con el tamafio especificado,
se mostrarda un cuadro de didlogo con el mensaje “Cargando..”,
el cual permanecerd 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 cdmputo que se
utilice y la velocidad de la red.

BCUIENTE  CANCELAR

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

Una vez que el archivo PDF correspondiente al Curriculum vitae
sintético se sube con éxito al sistema, se mostrarda un mensaje
como se muestra en la Figura 10c.
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. UABARAYOTEON
Nombrs del prafesar: Blance Lille
10 Tecosibgicn de O Aty
Ares Aradémins) Departamants de Sistamas y Compatac

O Ldae 34 ANOS

Figura 10c. Mensaje de Archivo subido con éxito al Sistema

El siguiente dato que el (la) profesor(a) deberd capturar es:
2. Periodo solicitado, por lo que debe elegir entre un semestre
sabatico o un afio sabatico.

De acuerdo al Reglamento interior de trabajo del personal
docente de los Institutos Tecnoldgicos, para el caso de gque un
profesor solicite afio sabadtico, necesita comprobar haber
trabajado 6 afios ininterrumpidos, y para el caso de solicitar
un semestre sabatico, requiere comprobar haber trabajado 3 afos
sin interrupcidén. De no cumplir estos requisitos el (la)
profesor (a) no podrad continuar con su solicitud.

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

RFC: CUSBB507075D9

Nombre del profesor: Cruz Salas Blanca Lilia

Institucién: Instituto Tecnolégico de Cerro Azul

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

1. Curriculum vitae sintético(?):
Examinar

&Archivo Subido

2. Periodo solocitado(?):
Afio sabético -

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

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

Figura 11. Afilo sabdtico seleccionado

En el caso que haya participado con anterioridad en este
programa académico, el sistema le mostrard ambas opciones
siempre y cuando cubra los requisitos de aflos transcurridos
desde la Ultima vez que concluyd su Ultimo periodo sabatico
como lo muestra la Figura 1la.

Actualizar solicitud

RFC: REHO670930P30

Nombre del profesor: Resendiz Hidalgo Omar

Institucion: Instituto Tecnologico de Cerro Azul

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

1. Curriculum vitae sintético(P):
Examinar

J Archivo Subido

~ Periodo solocitado( #)7
]
Ao sabatico

Semestre sabatico al ti

SaTirtree{2)

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

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

Figura 1la. Seleccidén de Periodo solicitado

El siguiente dato: 3. Licencias durante los ultimos 6/3 afios
sin goce de sueldo (6 para afo sabdtico y 3 para semestre
sabatico), se refiere a responder SI o NO el (la) profesor(a)
ha tenido Licencias sin goce de sueldo durante los Ultimos seis
o tres afios anteriores.
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El profesor deberd seleccionar el menu desplegable que le
permitird responder SI o NO, segun corresponda su caso como 1o
muestra la Figura 12.

Bina Aladdmein Copsilameais de Talemen y Compolalds

& Bdwd §a AkSE

1, Currbgulum vinges sinvduica 2l
AdiuBLaf AL v D o
Wit AChg

I TETE———

STHEETE AR =| of

3 E - ag tow wicirmea &1 snos B0 gace de susido |4 pars afa asbatico y § paos semaatre

Figura 12. Licencias sin goce de Sueldo

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

A PROTESORESAS) Conar Sesion] Ususio Slance Ul Crus Selss

Nueva solicitud

L Curtauivm vitae sintaticn

ASIuBLAL AzLA iy

Yor Acchivg
Periade o weuui?)
Al smnazia v
3. Licencias dursnts 1o itimas €)1 aNOR Lin GOCE de Sueido (€ Pars 400 SABATICE § § PAlA semaNtre
ITY 7
3 -
Mo wjeriidn paiinde sakanie ensaiiacianer(?)
e -

SICUIENTE  CANCELAR

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

programa debido a que tiene licencias.
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El siguiente dato a capturar: 3. Si ha ejercido periodo
sabatico con anterioridad, el (la) profesor (a) deberéa
seleccionar el menU desplegable gque contiene las dos posibles
respuestas a elegir (SI o NO) como lo muestra la Figura 13.

b Tanicales e ||l|ll.--\.|:|":
[ EF_ [ 11

i

F Farisds na Illl.l.ll'h

o ]

E Lirenrimps @#mipmie ioy Slvimes ] phey s pare da saeids jE pure pin peiiimen g 1 peern amming

TR IH

S

W

am o e e B

>

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
primera seccidén de los datos que el (la) profesor(a) deberé
capturar.

En caso contrario, le envia los datos del periodo sabatico
anterior como se muestra en la Figura 13a.
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Corvar Sonon| Unuerio Blancs LUlka Crus Sela

M /3 ANBE NIA GECe 40 SueiBn (€ Pare 402 CEBALICE ¥ 3 BATE SRmantre

Figural3a. Informacidén de periodo sabdtico ejercido con anterioridad.

En ambos casos, para continuar llenando la solicitud, es
necesario seleccionar el botdn SIGUIENTE, para guardar los
datos. El1l sistema mostrard un cuadro de Diadlogo de operacidn
exitosa si el (la) profesor capturd todos los datos que se le
solicitaron como lo muestra la Figura 14 y le permitird avanzar
a la siguiente seccidén de Datos generales del profesor.

PROFESORESAS) Cortar Sesion| Usuarion Blancs Uka Crus Seles

SCUIENTE  CAnCELAR

Figura 14 Cuadro de Didlogo de confirmacidn de operacidn exitosa
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3.2. Datos Generales del Profesor.
Los datos generales que el profesor deberd capturar son: Correo
electrénico, fecha de ingreso al Sistema Nacional De Educacién
Superior Tecnoldgica (SNEST), fecha en que obtuvo el tiempo
completo, clave presupuestal vy carga horaria del ultimo
semestre.

En el numeral 5. Correo electrdnico, el sistema mostrard una
cuenta de correo electrdénico que corresponde a la capturada
con anterioridad en el Sistema de Evaluacidén Departamental
como lo muestra la Figura 15.

~ PROFESORES(AS)

Datos generales del profesor

6. Urtime grade de entvdion|2):

Masstiin

7. Fecha da ingrese af sNEST(?)

8. fecha qus obluve sl tiempa coampieto (Estatus Y0)(2)

X (ARaQuinceonas sjamplo: 300613)

? Clave presupwestai{?)

10. Carge hovatln wn ol Uitime semasire|?)

Mrs frante & grupe (2)
Wik de spayo » ls docencia (?)

Wrs eargo sdministrative (@)

SICUIENTE CANCELAR
Figura 15 Datos generales del Profesor

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

En caso de modificacidén, solo serd necesario posicionar el
cursor del mouse sobre el cuadro de captura y escribir la nueva
direccidédn de correo electrdnico, tal como se muestra en la
Figura 16.

5.Correo electrénico(?):

cc_cerroazul @tecnm. mx
Indicar el correo electronico donde
6. Ultimo grado de e recibirainfermacion sobre el proceso de
Maestria Periodo Sabatico |__V_|

sy

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

Datos generales del profesor

5.Correo electranica
. T@itcerroazul. edu. mx

6. Ultimo grado de estudios(?);
Maestria
7. Fecha de ingreso al SNES En casode no ser el titimo grado de
estudios que se indica, reportarlo con su
G Jefe(a) Acadécmico [y continuar con &

8. Fecha que obtuvo el tiem| !l€nado de la solicitud

9. Clave presupuestal(?):

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

00 Hrs frente a grupo (?)
00 Hre de apeyo a la docencia (?)

00 Hrs cargo administrativo ()

Figura 17. Ultimo grado de estudios

La Figura 18 muestra cémo el (la) Profesor (a) deberada capturar
el dato 7.Fecha ingreso al SNEST. Para ello deberd seleccionar

el icono C) y elegir la fecha del calendario que corresponda
a su ingreso.

~ PROFESORES(AS) [Corrar Sovon] Ususrio

Datos generales del profesor

S Carren stectrtnical|Ph

7. Fucha de ingreso al SNEST(2)y

200 |o Hacer click en el icono (© para

incdhcar La fecha de Ingreso al
SNEST

SICUIENTE CANCELAR

Figura 18. Fecha de ingreso al SNEST
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El siguiente dato a capturar es 8. Fecha en que el (la)

Profesor(a) obtuvo el tiempo completo en estatus 10, el dato

estd compuesto por los cuatro digitos del afio y dos digitos

que corresponden al numero de gquincena (YYYYQQ), el icono @) e

ayuda, despliega una pantalla donde se muestra de donde deben

tomarse los datos en la hoja del FUP tal como se indica en la
Figura 19

§. Fecha que obtuvo ol tiemps completo (Estatus 10)(R)
_ [ANGQuUincenas ejampla 20061

% Clave presvpuestai( P

10, Carga horaria on of Uitime semastre ()

.lnn N n d

Figura 19.Despliegue de ayuda para definir la fecha de Obtencidn de
Tiempo Completo

Sistema del Programa Académico de Periodo Sabdtico v3.0 2020

Datos generales del profesor

5.Correo electrénico(?):
blancali@itcerroazul.edu.

6. Ultimo grado de estudios(‘?);
Maestria

7. Fecha de ingreso al SNEST(?):
1994-02-01

8. Fecha que obtuvo el tiempo completo (Estatus 10)(?) :
| 200902 ARoQui ejemplo: 200613) /'

Clave pusupuosul((ﬂ;

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

00 Hrs frente a grupo (»7‘)‘
00 Hrs de apoyo a la docencia (?)
oo Hrs cargo administrativo (2)

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 19a.Fecha de Obtencidn de Tiempo Completo capturada
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Figura 20 muestra cdémo se captura el siguiente dato 9. Clave
presupuestal, misma que deberda ser capturada considerando las
letras en mayusculas y los digitos que se indican después de
la letra. Por ejemplo: E381756.8822351.

A PROFESORES(AS) [Corrar Sanion] Ususrio. Blancs Lile Crar Sales

Datos generales del profesor

5 Coeo olectronical?)

Sianc sl Rcemaand sthi s
6 Untime grade ae estudiesi?)
Massttin

7. Feeha ae ingrese ot snesy(?)

940201 O V4

8. fecha que obtuvo el tiemps completo (Eatatus 10)(2)

sna sjemplo: 300613) J

9. Clave presupuesiai{?):
L3aTSs segasst ’

Escribir su clave presupuestsl &

10. Carga hotarie an o det X
Wrs trents o g Gespues de la letra € L)

Wis g spaye o la gesencis (7)

¥ry cargo sdministrative (2)

SICUIENTE CANCELAR

Figura 20. Captura de Clave Presupuestal

A continuacién el (la) Profesor (a) debe capturar el dato 10.
Carga horaria en el ultimo 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 Z21.

PROFESORESAS) [Corrar Sasion] Usuario

Datos generales del profesor

5.Cotreo electranicol?)

slas(2):
7. Fecha de ingraso at SNEST(P)
14 02.0 @ 4

8. fecha que cbtuve el tlempe completa (Estatus 10)(2)

200902 (ARoQuincens sjemple: 200613} /

9. Clave preasupuestal(?)

10, Carge horatia on o1 Gitime semestre(2)

“ Wes frente » grups (7)
% Hes de spoyo s ln g e

Escribir solamente numero de
horas ej. 220

o Mrs cargo saminist

SICUIENTE CANCELAR

Figura 21. Captura de Carga Horaria
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Una vez capturada la carga horaria, el (la) Profesor(a) debera

seleccionar el botdén SIGUIENTE y concluir con el cuadro de

DIALOGO DE CONFIRMACION que mostrard el mensaje “Operacién

Exitosa” para indicar que los datos se han almacenado
satisfactoriamente.

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

~ PROFESORESIAS) [Catrar Soson] Usuario Blanca Lk

Datos generales del profesor

5.Corrna alectranico[?)
DANFC WD RCOT O 0w N

ERALOGO DE CONETMACION
6. Vitime graco defestue

Maestria

Q

7. Fechs de ingre
99e-02-08
compliete (Estatus 101(?)

IARGQuincens BT

§. Fecha que odtuvo ol them
200002

9. Clave prosupuestai{?)

E34TI56 8522351

10, Carga noraris en ! Gitime semestre(?)

M Wes trente & grupe (29

% Hrs de apoye a Ia docencia ()

o Hes cargo administeative (2) J

STy

Figura 22 Seleccidn del Botdn Siguiente y cuadro de DIALOGO DE
CONFIRMACION.

Durante el periodo sabatico, el (la) Profesor(a) desarrollaréa
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) seleccionard dentro de las listas desplegables,
las opciones que correspondan a su caso, tal como se indica en
la Figura 23.
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Solicitud del profesor

1. Programas dw atancien durants el Perioago S)htllcc(?):

| ucEncATURA B pladt
G smviias .
POSCRADO { o Pesgrado []

120, Saleccions carrera & carreras{?h

Sstemat Comptacionales -] J
Selecciona.

Contador 2010 (COPU-2010-208) -
Vil 2010 (ICIV-2010-208) . ICUIENTE  CANCELAR

C
Seleccionar la carera o cameras que se
Clectromeciaics 2010 (IEME-2010-210) atenderdn [5]
Shtemaes Computacionales 2050 (SC-2000-224)
R T e ae- —

Figura 23. Seleccidn de Programa de atencidén durante el Periodo Sabdtico

Una diferencia significativa en la pantalla del sistema,
corresponde al caso de seleccionar modalidad
Interdisciplinaria, por lo que se le solicitard que elija las
dos carreras o dos posgrados que atendera. Como se muestra en
la Figura Z23a.

El mismo procedimiento aplica para la opcidn de Posgrado.
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Secrotaria ACadérmica, de rnestigackin ¢ Innovackon
Direccidn de Docendcia ¢ Innovacon Educative

o ¥

Solicitud del profesor

1. Programas de atenclén durante ol Periodo Sabitico(2)s
UCENCIATURA -

TRTU

NTERDISOPUNASIA v

20, Seleccions carre carrarasi?h

Satermas Computacionale »

vqmmumww:g

G

Figura 23a. Seleccidn de Licenciatura Interdisciplinaria

Para almacenar los datos, es necesario que pulse el botdn
SIGUIENTE, una vez procesada la informacidén enviard el cuadro
de didlogo de Operacion Exitosa. A partir de ahi le enviara a
la seccidén 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 seccidédn se describiran los pasos que el (la)
profesor (a) debe seguir para seleccionar uno de los programas
académicos disponibles para el periodo sabatico que solicitaréa.

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

A. Programa de Investigacidén Cientifica, Tecnoldgica o
Educativa.

B. Programa para la elaboracidén de Apuntes, Libros, Objetivos
Educacionales y Reactivos de Evaluacidn.

C. Programas de actividades de apoyo a la enseflanza, la
investigacidén y el desarrollo tecnoldgico.

D. Programas de estudios de ©posgrado, especializacidn,
actualizacién y actividades postdoctorales.

E. Programas de capacitacidédn y actualizacidén docente de
tecnologia educativa, realizables en las unidades
académicas del propio instituto o Dbien a través de
convenios con instituciones cientificas nacionales o
extranjeras.

En la 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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A PROFESORES(AY) Cotrar Sevon nea Lita Crus Salas

EDUCACION @mm

SOCIetr s ACaterica, Ao rwesliQacion © Innovackon
Direcciin de Docencia o Innovecson Educatia

Solicitud del profesor

13. Programas sutorizados para sabsticos{?h Seleccionar el programa autorizado que se |
A hwmc«umq.-l ateﬂdaréE |
SELECCIONA

YN L ! Clontiiv Catlve
0. Programa pers la slaboracidn de Apuntes, Libros, Objetivos Educacionales y Reactivos de Dvaluacion
C. Programas de actividades de apoyo a la Ensefianczs, ls ievestigacién y Desarrclio Tecneidgico
0. Programas de estudios de Posgrado. Especializacion Actuslizackin y Actividades Postdoctonsles
£ Programas de Capacitacikin y Actuslizacion Docente de Tecnologls Educativa

Figura 24. Lista de Programas autorizados para Periodo Sabatico
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A. Programa de Investigacién Cientifica, Tecnolédégica o
Educativa.

El Programa de 1Investigacidén Cientifica, Tecnoldgica o
Educativa, requiere que el (la) Profesor(a) tramite una
Constancia de aceptacién oficial actualizada de la Institucién
donde va a desarrollar la investigacidédn cientifica, tecnoldgica
o) educativa. Se deberéa cumplir conforme al
ANEXO A POLITICAS ACADEMICAS P SABATICO TECNM 2020.

En el Sistema el (la) Profesor (a), deberd seleccionar el tipo
de investigacidén de la lista desplegable que puede ser: A.1l)
Proyecto de Investigacién cientifica, A.2 Proyecto de
Investigacién tecnolégica y A.3) Proyecto de investigacién
educativa, como se muestra en la Figura Z24a.

Solicitud del profesor

13, Programas autorizados para unneos(‘?)i
Investigacion Clentiica yo D v

Investigacion cientifica, tecnologica y educativa

Selecchoinar of 11po 36 lnvestigackin E]

Tipe de Investigacion: [P}

Al) Proyecto de mvestigs »

SILECCIONA. .

AL} Proyecto de mwestigecion Centinics  |astigacion(?);
A.2) Proyecto de Investigaciin Tecnaldgla

Figura 24a. Seleccidon del tipo de programa de investigacion
Posteriormente, deberd capturar el nombre del proyecto de

investigacién, seleccionar la Institucidn receptora y pulsar
el botdédn SIGUIENTE como se muestra en las Figuras 25 y 25a.
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Solicitud del profesor

13, Programas autonzades para llllll“!(‘?’i
IDvestgacion Centficayo D v

Investigacion cientifica, tecnoldgica y educativa

Tigs d Investigacion: () -
A3} Proyects G buetigq® Seleccirinar ol mmo.h.—sw.me] |
148, Nomtire del prayecto de investigecion[?)
INPLEMENTACION DIE O3 EN LA EDUCATION SUPLENOR
~, Escribir el Nombre del proyecto
160 Institucion receptors (7)) de i igacion £
SELICOIOMA, -] '

LY. g Colays :

> CANCELAR
LT, Superice de Contls
LT de Fatudios Superiones de Chalca

LY. Superice de Champotdn
LY. Superior ¢ Chapals

R I
J

Captura del nombre del programa Investigacion y desarrollo

Figura 25.

tecnoldgico.

~ PROFESORES(AS)

Socretiels Acacernlca, 80 Inesigacion © nnovecon

DArecestn e Docencia & novacion Educative

Solicitud del protfesor

(AL 090 (X COW BACIOn |
13 Pragramas autorizados paih san

A og aras de Mveitigs ®

A) Programas de investigacion

Tipe de investigacion: (2

AL) Proywtc de Investipa v

143, Nombre del proyecto de investigacion(?)
PMELEMENTACKON DE CRM BN LA EDUCACION SUPERICS

140 Institucion receptora (7}

LY. de Caxro A - v

SICUIENTE  CANCELAR

Figura 25a. Confirmaciodn de operacidn exitosa

Una vez confirmada la operacidn como exitosa el sistema le

enviara a la siguiente seccidén de captura: 3.4 Proyecto

académico calendarizado documentado en la pdgina 51 de este

manual.
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Sistema del Programa Académice de Periodo Sabatico v:3.0 2020

B. Programa para la elaboracién de Apuntes, Libros, Objetivos
Educacionales y Reactivos de Evaluacién.

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

Debera seleccionar de la lista despegable la opcidén Programa
para la elaboracién de Apuntes, Libros, Objetivos Educacionales
y Reactivos de Evaluacién tal como se muestra en la Figura 26

A PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion) Usuario: Blanca Likka Cruz Salas

EDUCACION gmm

etara Acadermica, de tr

vacion Ecducativa

Solicitud del profesor

SELECCIONA...

A g de Investigacién Clentifica, Tecnolégica o Educativa

C. Programas de actividades de apoyo a la Enseflanza, la Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

D. Programas de e los de Posgrado, Especiall én, Actualizacién y Actividades Postdoctorales

E. Programas de Capacitacién y Actualizacién Docente de Tecnologia Educativa.

Figura 26. Seleccidén del Programa para la elaboracidén de Apuntes, Libros,
Objetivos Educacionales y Reactivos de Evaluacion.

Posteriormente se selecciona el tipo de elaboracién: Bl Apuntes
y B2 Libro, como se muestra en la Figura 26a.

N PROFESORES(AS) [Corrar Sevion] Ususrio. Bancs Lika Crar Sales

Solicitud del profesor

13, Programas sutarisadon para sabdticos(?)

R Programa pera [a slaboc e

B) Programa para la elaboracion de Apuntes, Libros, Objetivos Educacionales y Reactivos de
Evaluacion

seweccona___| YN | AN

8.1 Apuntes
LR

Figura 26a. Seleccidn del Tipo de Elaboracidén de material diddctico para
la ensenanza.
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Bl.Cuando el (la) profesor (a) seleccione de la lista
desplegable Tipo de Elaboracidén la opcién Bl.Apuntes tal
como se muestra en la Figura 26b, se elaborard para afio
sabatico los apuntes de dos asignaturas y para semestre
sabatico se elaborard el apunte de una sola asignatura.

13. Programas autorizados para 5obalic05[?':
B. Programa para la elabo v

B) Programa para la elaboracién de Apuntes, Libros, Objetivos Educacionales y Reactivos de
Evaluacién

Tipo de elaboraclon(?):

L — Apuntes: Manual de practicas

8.1 Apuntes

Materia l(?):
Fundamentos de Base de v J

—

Materia 2 (2) : - \EIEES

Fundamentos de Ingeniet v J

Figura 26b. Seleccidén del Tipo de Elaboracidén, Opcidn Bl.Apuntes.

B2.En el caso que el (la) profesor(a) seleccione de la lista

desplegable Tipo de Elaboracidén la opcidén B2.Libro tal como
se muestra en la Figura 26c, se le solicitara agregar el
Nombre de la disciplina que tratard el libro.

A PROFESORES(AS) [Corrar Sesmn] Ususrio. Barcs Lilw Crur Sales

Solicitud del profesor

13. Drogramas sutoritados pars sabibtices(?)

R Programa pacs ta slaboy

B) Programa para la elaboracion de Apuntes, Libros, Objetivos Educacionales y Reactivos de
Evaluacion

Tipe de slanoracion|(?)
B2 Ubeo - ./

Wombre e ts dissipling aue teatars of Lineo (2)

el

Escnibir ol nombre de la
discipling @), Control de
Procesos (]

SICUIENTE CANCELAR

Figura 26c. Seleccidn del Tipo de Elaboracidén, Opcidén B2. Libro
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En cualgquiera de las dos opciones de Tipo de Material: Apuntes

o Libro, al seleccionar SIGUIENTE el sistema enviara un cuadro

de confirmacidén Operacidn Exitosa como se muestra en la Figura
26d.

DIALOGO DE CONFIRMACION

O Operacion exitosa

Figura 26d. Cuadro de confirmacidén de Operacion

Una vez confirmada la operacién como exitosa el sistema le
enviard a la siguiente seccidén de captura: 3.4 Proyecto
Académico Calendarizado documentado en la pdgina 51 de este
manual.
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C. Programas de actividades de apoyo a la enseflanza, la
investigacién y el desarrollo tecnolégico.

El (la) Profesor (a) al escoger esta opcidén de programa, debe
tomar en cuenta que dado que las caracteristicas en desarrollo
de cursos en ambientes virtuales estdn establecidas como un
estandar por TecNM, se desarrollan utilizando una plataforma
proporcionada por el Area de Educacién a Distancia de 1la
direccidén de docencia e Innovacidén Educativa. En esta modalidad
se debe cumplir lo indicado en el
ANEXO C POLITICAS ACADEMICAS P SABATICO TECNM 2020, que se
encuentra en el portal de TecNM en convocatorias académicas.

Deberd seleccionar de la lista despegable la opcidn C.Programas
de Actividades de apoyo a la ensefianza, la investigacién y
desarrollo tecnolégico esto se muestra en la Figura 27.

A PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion)] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabalicos(?):

C. Programas de acuvidad: -
SELECCIONA...

A. Programas de Investigacién Cientifica, Tecnolégica o Educativa

B. Programa para la elaboracién de Apuntes, Libros, Objetl i les y Reactivos de Evaluacién

C. Programas de actividades de apoyo a la Ensefianza, la Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

D. Programas de estudios de Posgrado, Especializacién, As y Actividades Postd:

E. g de Ci Itacién y A cién D de T

IwaL MaTeTTE Ty

SELECCIONA MATERIA.. |~

SICUIENTE CANCELAR

Figura 27. Seleccidén del Programa de Actividades de apoyo a la ensefianza,
la investigacidén y desarrollo tecnoldgico.

Una vez elegida la opcidén se muestran a su vez 2 opciones en
una lista desplegable que son: C.1 Cursos de asignatura en
ambientes virtuales y C.2 Estadias con apoyo a la investigacién
y/o desarrollo tecnolégico, para elegir cualquiera de las 2,
se selecciona y se pulsa el botdén SIGUIENTE como lo muestra la
Figura 28.
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A PROFESORES(AS)

EDUCACION

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabiticos(?);

C. Programas de actividel v

SELECCIONA. = |

[Cerrar Sesion) Usuario: Blanca Lilka Cruz Salas

TIONROGCO
HaLIOMAL OF MEXKO

Secretaria Acadérmica, de investigacion e Innovacion
Direccién de Docendia e Innovacikin Educativa

pcdbr

SELECCIONA...

C.1. Cursos de asignatura en amblentes virtuales

C.2. Estadias con actividades de apoyo a la Investigacién y/o Desarrollo Tecnolégico

14a. Materia 3 7):
(/]
SELLCOONA MATERIA. ‘vl

cmcew:

Figura 28. Seleccion de la modalidad a desarrollar.

Cl.Al1 elegir la opcidén Cl Cursos de asignatura en ambientes
virtuales se presenta una lista desplegable donde se elegiré
la materia que se desarrollara, esto se muestra en la Figura

28a.

A PROFESORES(AS)

C.). Cursos de asignatura en ambientes virtuales

[Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

14a. Materia 1(2):
SELECCIONA MATERIA_.. |~
TOPICOS oeC yenr

Auditoria de Redes de Datos (RGB-1804)
Téplcos Avanzados de WAN (RGM-1805)
Patrones de Disefio de Software (RGB-1806)
Metodologlas Aglles de Desarrollo de Software (RGD-1807)
Cilculo Diferencial (ACF-0901)
Contabllidad Financlera (AEC-1008)
_ Calculo Integral (ACF-0902)
Algebra Lineal (ACF-0903)
Estructura de Datos (AED-1026)
Fundamentos de Base de Datos (AEF-1031)
Fund de | (AEC-1034)

-~

Célculo Vectorial (ACF-0904)
Ecuaciones Diferenclales (ACF-0905)
Matematicas Discretas (AEF-1041)

.

N Keues oe vatos (NUH-D

SICUIENTE CANCELAR

Materia seleccionada

16

J Juarez, Ciudad de México,

Figura Z28a.

Seleccidén del nombre de la materia que se desarrollard en el

periodo sabdtico.
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Una vez seleccionada el (la) profesor (a) debe presionar el
botdén siguiente, como se muestra en la Figura 28b

A PROFESORESIAS)  [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

EDUCACION @,,;mm

Solicitud del profesor
13. Programas auterizades para sabatices(2);
 Programas de scowisel )

€1 Cursos de asignatuna 5]
C.1. Cursos de asignatura en ambientes virtuales

1éa. Materia 1(2):

Metodologins Agles de O v

NCEL‘R

Figura 28b. Botdén Siguiente para continuar el proceso de captura

C2.A1 elegir la opcidén C2 Estadias con apoyo a la investigacién
y/o desarrollo tecnolégico, solicita el nombre de la estadia
técnica como se muestra en la Figura 28c.

A PROFESORES[AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilla Cruz Salas

SR H SN f) SN <BURESE T UCah, LT B PR ML BUN § 05 10 0 WA eBLBON |
Direccidn de Dotencla @ Innovwacktn Educativa

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para {)billtn&l?}:

€ Programad de actividad »

et ToTwCtit—]
SELECCIONA..
€.\ Cursos de asignatura en amblentes virtuales

C.2. Estadias con scthvidades de spoys & I Investigecién y/o Desarrolls Tecnoldgica & Tecnologico

Za. Hombre de la estadia técnical?):
TESTED DE CASOS DE USO EN SOFTWARE BADA MOAILES ¥

Escribir el Nombre de la
estadia técnica C]

14b.institucién receptora (?):

SICUIENTE CANCELAR

Figura 28c. Seleccidn de la opcidn 2: Estadias con actividades de apoyo a
la investigacidn y/o Desarrollo Tecnoldgico y captura del nombre de la
estadia.

39



EDUCACION

TECHOLOGICD
HACIOMAL DE MEXICD

Secretaria Académica, de Investigaciéon e Innovacién

Direccion de Docencia e Innovacidon Educativa

Sistema del Programa Académice de Periodo Sabatico v:3.0 2020

Posteriormente, debera seleccionar la Institucidn receptora y

pulsar el botdn siguiente como se muestra en las Figuras 28d
y 28e.

# PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

C.2. Estadias con actividades de apoyo a la Investigacion y/o Desarrollo Tecnolégico

14a. Nembre de Ia estadia técnical?):

TESTED DE CASOS DE USO EN SOFTWARE PARA MOVILES J
14b.institucién receptara | 2): . .. N
|_ SELECCIONA, -| S5 ar la Institucion
: - B2 receptora [=]
L.T. Superior de Chapala SIGUIENTE CANCELAR
I.T. de Chetumal

LT. Superior de Chicontepec

L.T. de Chihuahua Il
L.T. de Chilpancingo

I.T. de Chind
L.T. Superior de Cintalapa
I.T. Superior de Cludad Acufia

L.T. de Cludad Altamirang
D5 & 2016

I.T. Superior de Cludad Constitucién - e aribe
L 2 Ranita Tnarar Cludad da MAYIEA

Figura 28d. Seleccidén de la institucidn receptora

A PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

EDUCACION L

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

sistema del Programa Académico de Periodo Sabatico v:3.0 2020

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabaticos(?):

€. Programas de actividi

C.2. Estadias con ac!ividaE]

C.2. Estadias con actividades de apoyo a la Investigacién y/o Desarrollo Tecnolégico
14a. Nombre de la estadia técnica(?):
TESTEO DE CASOS DE USO EN SOFTWARE PARA MOVILES J

14b.Institucién receptora (?):

v

ANCELAR

Figura 28e. Botdn siguiente para continuar

Al elegir el botdédn Siguiente en cualquiera de las dos opciones
elegidas C1l o C2, el sistema le enviard a la siguiente seccidn
de captura: 3.4 Proyecto Académico Calendarizado documentado
en la pagina 51 de este manual.
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D. Programas de estudios de posgrado, especializacién,
actualizacién y actividades postdoctorales.

Para el programa de Programas de Estudios de Posgrado,
Especializacidn, Actualizacidn y Actividades Posdoctorales, se
debera cumplir conforme al
ANEXO D POLITICAS ACADEMICAS P SABATICO TECNM 2020, que se
encuentra en el portal de TecNM en convocatorias académicas.

El (la) Profesor (a) elegird de 1la 1lista desplegable el
programa 2. Estudios de Posgrado: Especializacidn, Maestria o
Doctorado, deberéd seleccionar de la lista desplegable una de
las tres opciones que corresponden a: Especializacidn, Maestria
o Doctorado. A continuacidén ingresaréd el nombre del posgrado y
finalmente seleccionard la Institucidn receptora como se indica
en la Figura 29.

Solicitud del profesor

13 Peogramas avtorizades pars sabsticas(?)

SELECCOONA, -
SELECCIONA
A Programas de Investigacisn Clentifica, T ° Estudios de
B Progrems pars ls elabeor acion de Apwrtes. LDeos. Objetives Educacionsies y Reactivos de Evaluaciin
Posgrado

€ ™oy de actividades de apoyo s s h . [ Investigaciin y Desarrodo Tecnolbgico

¢4 n el ctoraies

E. Programas de Capacitacion y Actusiizacion Docente de T gle Educative

Extudios de Pesgrade (T *
e -

S— Tipos de

D2 Maastria/Ooctorado Estudios de
D 3 Actividacdes Postdoctorales P d
DA Blaboraciin de Tesls para la Obtencidn de Crado, Osgra o

14b.institucion roceptora (2):
=,

ECCIONA. =] \
SELECCIONA... -
SICUIENTE CANCELAR

Otra Nacional

Otra Internacional
LY. Superior de Acatlén de Osorlo
LY. Superior de Acayucan
LY. de Aguascalientes
LY. Superior de Alamo Temapache
LY. de Altamica
LY. de Altiplano de Tlaxcala

&;S«Jw‘o« de Alvarado /SZ © 2016 R ape
. de Alvaro Obregén enito Juarez, Ciudad de México,

Institucion

receptora

Figura 29. Captura del programa de Estudios de Posgrado.
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Una vez que el (la) profesor (a) termina de seleccionar vy

capturar la informacién del posgrado, pulsard el botdn
SIGUIENTE para almacenar los datos completos del programa y
recibir la confirmacién del sistema como se muestra en la
Figura 29a.

#A PROFESORES(AS) . [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

EDUCACION o

NACIONAL DE MEXICO

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

de Periodo S D20

Solicitud del profesor

13. Programas autorizados para sabéticos(?);
D. Programas de cstudiosE|

D) Programas de Estudios de Posgrado

Estudios de Posgrado (?): .
D.2. Maestria/Doctorado E| ,/

14a. Nombre de la Maestria/Doctorado (?):‘
CIENCIAS DE LA INGENIERIA MATEMATICA J

14b.Institucion receptora (?):
LT. de Altamira F] ,/

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 29a. Ejemplo de Captura final del Programa de Estudios de

Posgrado.

Una vez confirmada la operacidn como exitosa el sistema le
enviara a la siguiente seccidén de captura: 3.4 Proyecto
académico calendarizado documentado en la pdgina 51 de este

manual.
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E. Programas de capacitacién y actualizacién docente de

tecnologia educativa, 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 de
Capacitacién y Actualizacidén Docente de Tecnologia Educativa
el (la) Profesor (a) deberd cumplir conforme a los establecido
en el ANEXO E POLITICAS ACADEMICAS P SABATICO TECNM 2020, que
se encuentra en el portal de TecNM en convocatorias académicas.
Los diplomados, cursos, talleres, certificaciones u otros,
deben ir alineados a las necesidades de formacidén docente vy
actualizacién profesional del Departamento Académico
correspondiente y acordes al perfil profesional del profesor y
del programa académico en el (los) que imparte asignaturas.

Deberd seleccionar en el sistema de la lista desplegable la
opcidén E, tal como se muestra en la Figura 30.

- PROFESORES[AS) [Carrar Sasion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

Sacretaria Acadérmica, de westigachin & Innovackn
Direccitn de Dooencia & Innovaciin Educativa

Solicitud del profesor

13, Programas autarizadas para sabatifni{?l:

D Programas de ustudinr:-Tl

SELECCIONA_.

A, Programas de investigacién Clentifica, Tecnoldgica o Educativa

B. Programa para la elaboracidn de Apuntes, Libros, Objetivos Educacionales y Reactivos de Evaluacidn
C. Programas de actividades de apoyo a la Ensefianza, la Investigacion y Desarralle Tecnaldgico.

L. Programas de estudios de Posgrado, Especlalizackén, Actualizaclén y Actividades Postdoctorales

Figura 30. Seleccidn del Programa Formacidn y Superaciodon Docente

En automatico abre 4 secciones para dgue se capture la
capacitacion qgque se recibira cada trimestre si es gque es un
afilo. Y si es un semestre solo abrira 2 secciones. Como se
muestra en la siguiente Figura 31. En la misma, se pueden
apreciar los mensajes de ayuda para los datos de captura: Tipo
de capacitacion, Nombre de 1la capacitacion 'y Horas de
capacitacidn, asi como también la lista desplegable para
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seleccionar el Tipo de capacitacién que puede ser Diplomado,
Cursos, Seminarios, Talleres, Certificaciones u Otros.

w PROFESORES[AS) [Carrar Sasion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

E.l. Formacion y superacion docente (capacitacion o actualizacion)

TrimestreCapacitacién y Actualizacién

Seleccionar el tipo de Capacitacicn que
atendera

1 Tipe de capacitacion: (2] | seLecciona - Las horas de capacitacion deben de ser un

.7 numero mayor que 0
SELECCIOMA. ... Hrs cap(?): :

Diplomado

Cursas
seminarics
2 Tipe de capasitacian: () Talleres
Certificaciones Hrs cap(?):

Otra

&b Institucidn rec#ptpra 11} .
SELECCHOMNA -

SICUIEMTE CANCELAR

Figura 31. Cuadros de ayuda y seleccidén Tipo de Capacitacion.

En la Figura 3la se muestra un ejemplo de como él (la)
Profesor (a) capturard el nombre del diplomado, curso,
seminarios, talleres, certificaciones u otro, % su
correspondiente ntmero de horas de capacitacioén.

A PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

E.l. Formacion y superacion docente (capacitacion o actualizacion)

Trimestre: itacién y Actualizacion
1 Tipo de capacitacion: (?) Diplomado [«]
/ DIPLOMADO EN ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS EN ORACLE| Hrs cap(2); 170

1. Capture el bo de capacitacién: (?) SELECCIONA.. =
nombre del curso

2. Capture el nimero

de horas del curso

6n receptora (?)-
SELECCIONA.. -

SIGUIENTE CANCELAR

Figura 3la. Captura del nombre y numero de horas de la capacitacidn que

recibird el (la) profesor(a).
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Posteriormente seleccionara el botdn Agregar, para guardar
exitosamente la informacidén al sistema y se visualizarda el
cuadro de didlogo correspondiente, tal como se muestra en la
Figura 31b.

#& PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

E.l. Formacidn y superacién docente (capacitacion o actualizacion)

Trimestre Capacitacién y Actualizacién

|~ DIALOGO DE CONFIRMACION N
1 Tipo de capacitacién: (T) O
DIPLOMADO EN ADMINISTRACH Hrs cap(?): 170 o
N
_—
2 Tipo de capacitacidn: [-"] SELECCIONA .. [+
Hrs cap(?): 5
14b.Institucién receptora [?]‘, -
SELECCIOMA. . -

SIGUIENTE CANCELAR
Figura 31b. Cuadro de Didlogo de Confirmacidn de curso agregado.

E1l (la) Profesor(a) deberd comprobar que los diplomados o
capacitacidén 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 trimestre como lo muestra la Figura 3lc. E1
numero 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 estard esperando
que capture otra capacitacidédn hasta cumplir con el requisito.
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i) PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilla Cruz Salas

E.l. Formacion y superacién docente (capacitacién o actualizacién)

Trimestre Capacitacion y Actualizacion

Tipo Nombre Horas Ac.
TPLOMADO EN ADMINISTRACION DE BAS
ORACLE

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

plomado

]

Tipo de capacitacidn: [?] SELECCIOMA ...

Hrs eap(?): 2

Figura 31c. Numero 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.

Tipo Nombre Horas  Ac.
Diplomada INGENIERIA DE SOFTWARE 180 E)

otal de horas por trimestre

er minimo de 180 horas): 180

DIALOGO DE CONFIRMACION

Tipo de pdfpacitacion: (

MINER{A DE DATOS

—
A

Figura 31d. Cuadro de didlogo Total mdximo de horas cubiertas

Hrs cap(?

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

Al finalizar el sistema listard los tipos de capacitaciodn

capturados por el (la) Profesor (a) tal como se visualiza en
las Figuras 3le y 31f.
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A PROFESORES(AS)

[Cerrar Sesion)] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

E.l. Formacién y superacién docente (capacitacién o actualizacién)

TrimestreCapacitaciéon y Actualizacion

Tipo Nombre
Cursos INGENIERIA DE SOFTWARE
Cursos \ BASE DE DATOS ORIENTADA A OBJETOS
4 Total de horas por trimestre (El total debe de ser minimo de 180 horas):60
Tipo de capacitacién: (), SELECCIONA X
Hrs cap(?)
Figura 3le. Segundo curso agregado
. ] PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

E.l. Formacién y superaciéon docente (capacitacién o actualizacién)
TrimestreCapacitacién y Actualizaciéon

Tipo

Cursos GENIERIA DE SOFTWARE

Cursos ( BASE DE DATOS ORIENTADA A OBJETOS 30 B

Seminarios \r.u.‘\IERIA DE DATOS 120
1

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

Tipo de capacitacion: (%), SELECCIONA -

Figura 31f. Tercer curso agregado

Si el (la) Profesor (a) requiere eliminar una capacitacién

podra pulsar el icono que se encuentra a la derecha del numero
de horas, tal como se muestra en la Figura 31g.
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# PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

E.l. Formacién y superacién docente (capacitacion o actualizacién)

TrimestreCapacitacion y Actualizacion

Tipo Mombre Horas Ac.
: DIPLOMADOC EN ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS EN
Diplomado ORALCLE 170 u

1 Total de horas por trimestre (El total debe de ser minimo de 180 horas): 170 Eliminar capacitacion

Tipo de capacitacién: [?) SELECCIONA .. v|

Hrs eap(?): =

Figura 31g. Eliminar Capacitaciodn.

A continuacién el (la) Profesor (a) debera capturar la
capacitacién del segundo trimestre, en la seccidn qgque se
muestra en la Figura 31h.

- PROFESODRES[AS) [Cerrar Setian] Usuarks: Blancs Lilia Cruz Salas

E.l. Fermacibn y superacién docente (capacitacién o actualizacidn)

TrimestreCapacitacion y Actualizacion

Tipo Nomine Horas AC.
Cursos NGENIERIA DE SOFTWARE 10 -3
Cursos BASE DE DATOS ORIENTADA A OBJETOS 30 [-4

Seminarios MINERILA DE DATOS 120 B

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

Tipo dé capacitacion: (P, SELE A

Tipo Nombre

rtificaciones SCRUM METODOLOGIA AGIL

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

de capacitacidn: [?) seLEcCIONA . .v|

Figura 31h. Captura del Segundo Trimestre.

Si el (la) Profesor (a) va a ejercer un semestre sabatico solo
capturard el primer y segundo trimestre. En caso que el (la)
Profesor (a) requiera un afio como periodo sabatico deberé
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capturar el tercer y cuarto trimestre de capacitacidn, tal como
se muestra en la Figura 311.

Tercer Tipo Nombre Horas  Ac.

Trimestre Certificaciones JAUA SCRIPT 180 D
Total de horas por trimestre (El total debe de ser minimo de 180 horas): 180

Tipo de capacitacion (7’ SELECCIONA

Hrs cap(?)

Agregar

Cuarto Tipo Nombre Horas  Ac.
Trimestre Dplomado MOOELADO ORIENTADO A OBJETOS 180 B

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

SELECCIONA v

Tipo ge capacitacion (2
Hrs cap(?)

Figura 31i. Captura del Tercer y Cuarto Trimestre.

Para finalizar el (la) Profesor (a) deberd seleccionar de la
lista desplegable la Institucidén receptora y pulsar el botdn
SIGUIENTE para almacenar los datos completos del programa Yy
recibir la confirmacidén del sistema. Tal como se muestra en la
Figura 317.

2] PROFESORES{AS) [Cerrar Setion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

1 Seleccionar la

14b.Institucion receptora [(F): - _”
SELECCIOMA. -| Institucion Receptora

SELECCIOMNA..,

il w

SIGUIENTE CAMNCELAR
Otra Macianal

Otra Internacional

L.T. Superior de Acatlin de Osorio

I.T. Superior de Acayucan
I.T. de Aguascallentes
I.T. Superlor de Alamo Temapache
I.T. de Altamira
L.T. de Altiplano de Tlaxcala
IT. Superlor de Alvarado 05 @ 2016 .
LT. de Alvaro Obregén 1 Benito Juarez, Ciudad de México,
L.T. Superior de Apatzringan

E5067
I.T. de Aplzaco

DU e e |

Figura 31j. Seleccidn de la Institucidén Receptora y finalizar.
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Una vez confirmada la operacidén como exitosa el sistema le
enviara a la siguiente seccidén de captura: 3.4 Proyecto
académico calendarizado documentado en la pdgina 51 de este

manual.
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3.4. Proyecto Académico Calendarizado

En la seccidn de captura del Proyecto Académico Calendarizado,
el (la) Profesor (a) identificard tres &reas:

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, Ccomo
se muestra en la Figura 32.

Proyecto académico calendarizado

—
Periodo:
Porcent:
EETIESI0 DIM2 IO Y 2cob (T
2 ance
trieeniral pare seenesice
Lspecifigu: en fonme sinbétics,
procha y exacta, of rombey de
Primer bors tewvas, Capitudes;,
28 0¢ saptismtvre O 2020 a1 27 de 50% ssigatinus 0 ectividades det
Sicemibre de 2630 contenids de w programa que 3 Captura
1 correspendan of porcentaje de
WAVOR Programado,
Entrwgs del reporte intarmedo De
Periodo
Segundo actividades
20 oe diciembre de 2020 #l 27 00 marzo 0%
e 20N
Total 100% Entrega de reporte finad
— e
SICUIENTE  CANCELAR

L_W__J

2 Porcentaje de avance

Figura 32. Partes que integran el Proyecto Académico calendarizado.

Después de la Captura de actividades deberd pulsar el botdn

SIGUIENTE, un ejemplo de ello podrd ser visualizado en la
Figura 33.
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A PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilla Cruz Salas

Proyecto académico calendarizado

Periodo:
semestre para afio y
trimestral para semestre

Porcentaje de

15a Actividades(2)
avance

1. HACER PLAN DE TRABAJO
2. ANALISIS DEL PROBLEMA
— 3. DISENO DE LA ESTRATEGIA
4. APLICACION DE ENGUSTAS
Primer:
28 de septiembre de 2020 al 27 de 50%
diciembre de 2020

v
1 Captura de .
. Entrega del reporte intermedio
Actividades ANALISIS DE RESULTADOS Y DOCUMENTACION

Segundo:
28 de diciembre de 2020 al 27 de marzo S0%
de 2021

2 Pulse boton

- v
Siguiente \ &
100% Entregnal

CANCELAR

Figura 33. Captura de Actividades.

El sistema mostrard un cuadro de didlogo de confirmacidn, y el
(la) Profesor (a) pulsara el botdén OK para concluir el proceso
de proyecto académico calendarizado, como se indica en la
Figura 33a.
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Proyecto MCASEMACD Calenca rizacs

Per e

mestie Dare @80 Y
trmactrv pan wamettre

o eow Ertroge du rniscrta ot

BELENTE  CANCELAR

Figura 33a. Confirmacion de Operacién exitosa.

Una vez confirmada la operacién como exitosa el sistema le
enviard a la siguiente seccidén de captura: 3.5 Informe de
Funciones Docentes Realizadas documentado en la pdagina 54 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) deberd 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. E1
TecNM validara 1la informacidn registrada, verificando que
coincida con su horario de trabajo.

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

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

2. Un afio, deberd registrar en el sistema sus
actividades académicas y/o materias impartidas
durante los ultimos 12 semestres (6 afios)

ininterrumpidos de labores.

Para cada semestre el sistema solicita que se adjunte un
archivo electrdénico con el horario de actividades en formato
PDF (tamafio madximo de 500 Kb), que se seleccionen las materias
impartidas y se capturen las actividades académicas realizadas.
La Figura 34 muestra la pantalla inicial de captura dque
visualizard el (la) Profesor (a) y ademas se han resaltado los
cuadros de ayuda para cada seccidédn mencionada.
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] PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilka Cruz Salas

Informe de funciones docentes realizadas

Archivo
Semestres (2) . Actividades académicas 6 Materias impartidas (2)
Horario(7)
- Q Archivo PDF, Seleccionar las materias y actividades
Veerifica que los semestres sean comectos 1 tamafio maximo de 500Kb. realizadas de acuerdo al semestre y al
L horario 1
SELECCIONA MA:
Semastre Adjun!

MATERIA

1-Enero/Junio-2020 Heorario
ACTIVIDADES ACADEMICAS
ACRECAR
ACTIVIDAD
MATERIAS IMPARTIDAS
SELECOIONA CARRERA SELECCIONA MATERIA. ACRECAR
Semestre Adjuntar
2-Agosto/Diciembre-2019 Horario MATERIA
ACTIVIDADES ACADEMICAS
ACRECAR
ACTIVIDAD
MATERIAS IMPARTIDAS
SELECCIONA CARRERA SELECCIONA MATERIA ACRECAR
Semestre Adjuntar
}
5-Enero/Junic-2019 Hotario MATLRIA

ACTIVIDADES ACADEMICAS

Figura 34. Pantalla inicial del Informe de funciones docentes realizadas.

El sistema automdticamente le indicard de forma cronoldgica
descendente, los semestres que debe capturar y lo indica tal
como se muestra en la Figura 35. Es importante que el (la)
Profesor (a) verifique que los semestres que le muestra el
sistema son los correctos de acuerdo a su periodo sabatico
elegido.

A PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion) Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

Informe de funciones docentes realizadas

Semestres (2) ISV | ctividades académicas & Materias impartidas (2)
mestres Horario(2) ividades aca icas aterias impartidas (2
MATERIAS IMPARTIDAS
SELECCIONA CARRERA... SELECCIONA MATERIA.. AGREGCAR
Semestre Adjuntar
1
r 1-Enero/Junio-2020 Horario MATERIA
ACTIVIDADES ACADEMICAS
L act AGREGA
ACTIVIDAD
Semestres
a capturar - MATERIAS IMPARTIDAS
SELECCIONA CARRERA... SELECCIONA MATERIA... AGRECAR
Semestre Adjuntar
MATERI
2-Agosto/Diciembre-2019 Horario MATERIA
ACTIVIDADES ACADEMICAS
= _ - AGRECAR

ACTIVIDAD

Figura 35. Semestres para captura.
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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 deméds controles que le permitiran

completar la informacidén del semestre.

SUBIR

El (la) Profesor (a) deberd pulsar el botén ™ v se mostrara

la Figura 35a. A continuacidén deberd seleccionar el archivo
PDF correspondiente al Horario de Actividades del Semestre que
estd ingresando al sistema. Una vez seleccionado el archivo
pulse el botdén Abrir para dque sea agregado el archivo al
sistema.

AN PROFESORES(AS) [Cerrar Sesi suario: Blanca Lilia Cruz Salas

Informe de funciones docentes realj==-.
@& Cargar archivos
([T « CO- + COMBONTENMSAE. » =4 | Bweor OO TR A P
e @) Archivo o & ) Al @
mestres Hourio(?)i ganizac v ueva carpeta = e [
¢ Favoritos “,  Biblioteca Documentos s vl ¥
i Descargas COMISION TECNM SABATICO sl v
- Escmono & Nombre < ‘
2. Sitios recientes ~
Semestre Adjuntar & OneDrive (3 enfoque calidad en gestionHERRAMIENTAS SW.pdf
1-Enero/Junio-2020 rari % Dropbox wets —
1 Seleccione el Ji Musica de muest O _ .
|4 manual_del_profesor_sabatico.pdf 2 Seleccione el
archivo del horario 85 Manual_Sabatico_Desarrollo 2016 06 junio FINAL. docx , .
M Escritorio - botén Abrir
=2 Bibliotecas 87 Manual_Sabatico_Profesor_V3_0 FINAL.docx
— e B PORTADA1.PNG
5] Imégenes B PORTADA 2PNG
D _ , muponTanaanc
Semestre Adjuntar
2-Agosto/Diciembre-2019  Horario | Nombre: HORARIO.pdf ki [TMWF-')
CT_awic FD[ Cancelr
—  —
——
TIVI

MATEDIAS IMDADTINAS

Figura 35a. Seleccidn del archivo PDF correspondiente al Horario de
actividades.
Cuando el archivo PDF se almacendé correctamente, el sistema
mostrard un mensaje “HORARIO SUBIDO CON EXITO”, como se
visualiza en la Figura 35b.

DIALOGO DE CONFIRMACION

O HORARIO SUBIDO CON EXITO

= |

L L

Figura 35b. Didlogo de confirmacion.
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Cuando el archivo seleccionado excede el tamafio maximo

permitido (500 Kb) se mostrard el mensaje “Error. Archivo

demasiado grande. El1 tamafio maximo es de 500Kb”, como se
muestra en la Figura 35c.

Informe de funciones docentes realizadas

Arttwvo
L o
Serrwanes () "y Terhnien weackrrecae 6 Mateeis irparieies (7))
MATE HIA S IMPAR DDA S
Adfurtar | SELECCIONA CARRERA
SPLECOONA MATE A .
Sl Antrey
e e e ) SRInEm
made o MRFEGAN MATERIA

lanalo
A0 e 0t
“Keed

ACTIVIOADE S ACADEMCA S

ACRE CAR ACTIVIW)
Figura 35c. Mensaje de Error por exceder los 500Kb en tamano 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 35d.

~ PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion) Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

Informe de funciones docentes realizadas

Archivo
Semestres (?) Horario(2) Actividades académicas 6 Materias impartidas (?)
MATERIAS IMPARTIDAS
Adjuntar [ sstsccionacaraera. [3] sereccionamatemia- [v] AGREGAR
Semestre Horario SELECCIONA CARRERA... &
1-Enero/Junio-2020 Ve Contador 2010 (COPU-2010-205 )
S
Civil 2010 (ICIV-2010-208 ) B

Electromecéni

o Sistemas Computacionales 2010 (ISIC-2010-224 ) 3
eChOTOgTES terta-informactén-2610-HTICZ0T0-225 ) |

Industrial 2010 (IIND-2010-227 )
Petrolera 2010 (IPET-2010-231)

GCAR
Semestre Adjuntar Administracién Lic 2010 (LADM-2010-234 )
2-Agosto/Diciembre-2019 130 | Gestién Empresarlal 2009 (IGEM-2009-201)
Civil 2005 (ICIV-2005-289 )
iGAR

Electromecénica 2005 (IEME-2005-291)
Sistemas Computacionales 2004 (ISIC-2004-296 )

Figura 42d. Seleccidén de carrera.
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A continuacidén deberd seleccionar la materia, tal como se
muestra en la Figura 3be.

A PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

Informe de funciones docentes realizadas

Archivo

pe tres (@) Horario(?)

Actividades académicas 6 Materias impartidas (2)

MATERIAS IMPARTIDAS

Semestre Horario MATERIA Calculo Integral (ACF-0902)
1-Enero/Junio-2020 y Algebra Lineal (ACF-0903)
« ACTIVIDADES ACADE}

fsdfsdfsdgsf

ACTIVIDAD nunicaciones (AEC-1034)

Célculo Vectorial (ACF-0904)
MATERIAS IMPARTION Ecuaciones Diferenciales (ACF-0905)
SELBOCONA CARRERAL Matematicas Discretas (AEF-1041)

Semestre Adjuntar F de (ACC-0906)
MATERL g
2-Agosto/Diciembre-2019 Horario A A

Probabilidad y Estadistica (AEF-1052)
ACTIVIDADES ACADEF pyogramacién Web (AEB-1055)
Taller de Etica (ACA-0907)

21
ACTIVIOAD A I6n de Base de Datos (SCB-1001)

Figura 35e. Seleccidn de materia.

Una vez seleccionada carrera y materia, deberd pulsar el botdn
AGREGAR MATERIA (Figura 35f), para que la materia se visualice
en la seccidén de materias impartidas.

- PROFESORESIAS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

Informe de funciones docentes realizadas

Archivo

maiestos SN Horario(?)

Actividades académicas 6 Materias impartidas (2)

MATERIAS IMPARTIDAS

Adjuntar Sisternas cornpuucnonakil:‘” Fundammtosoosawd(:l AGF D

Semestre Horario
1-Enero/Junio-2020 Ver

< ACTIVIDADES ACADEMICAS
fsdfsdfsdgsf 3

ACTIVIDAD

MATERIAS IMPARTIDAS

SELECCIONA CARRERA... | | SELECCIONA MATERIA... AGCREGAR
Semestr juntar
5 Adl MATERIA

2-Agosto/Diciembre-2019 Horario

ACTIVIDADES ACADEMICAS

Figura 35f. Botdén Agregar materia.
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# PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilla Cruz Salas

sistema,

Informe de funciones docentes realizadas

Semaestres (7)

Semestre
1-Enero/Junio-2020

& Materias impartidas (?)

Base del -| AGRECAR

~ ACTIVIDADES ACADEMICAS

fsdfsdfsdgsf [+
ACREGAR
ACTIVIDAD
MATERIAS IMPARTIDAS
SELECCIONA CARRERA... SELECCIONA MATERIA AGREGAR
Semestre Adjuntar
MATERIA
2-Agosto/Diciembra-2019 Horario
ACTIVIDADES ACADEMICAS
Tl Sty : AGRECAR

AmTnae s e

Figura 35g. Didalogo de confirmacion.

Dentro del semestre que esta capturando el (la)
deberad repetir el proceso de Agregar materias tantas veces como

materias haya impartido en el semestre.

el listado de materias agregadas en un semestre.

# PROFESORES(AS) [Cerrar ] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

profesor

Informe de funciones docentes realizadas

Semestres (?)

Semestre
1-Enero/Junio-2020

Archive

Horario(2) Actividades académicas 6 Materias impartidas (2

MATERIAS IMPARTIDAS
Fundamentos de Base de Datos (AEF-1031)
Metodologias Agiles De Desarrollo De Software (MAD-1802)

Adjuntar
Horarip = SELECCIORR
MATERIA
o
ACTIVIDADES ACADEMICAS

fsdfsdfsdgsF (=

ACGRECAR
ACTIVIDAD

Semestre

MATERIAS IMPARTIDAS

SELECCIONA CARRERA... SELECCIONA MATERIA AGREGAR
Adjuntar

2-Agosto/Diciembre-2013 Horario

ACTIVIDADES ACADEMICAS
: L & ACDECAD

Figura 35h. Lista de materias agregadas.

se

indicard el mensaje
como se muestra en la Figura

(a)

La Figura 35h muestra
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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 eliminard la materia, como se

muestra en la Figura 351 y posteriormente se pulsa el botdédn OK
para continuar (Figura 357).

Informe de funciones docentes realizadas

Semestres (?) An:NvoI 2) Acthodn académicas 6 Materias impartidas (?2)

MATERIAS IMPARTIDAS
Fundamentos do Base do Datos (AEF-103)) B
Metodologias Agiles De Desarrolio De Software (MAD-1802) B

Adjuntar - -
Semestre Horarip  SELECCIONA CARRERA. i'i SELECCIONA MATERIA. | v| ACREGAR
1-Enero/Junio-2020 " MATERIA

v

Figura 35i. Eliminar materia Impartida.

DIALOGO DE CONFIRMACION

MATERIA ELIMINADA

Figura 35j. Cuadro de didlogo de confirmacién: MATERIA ELIMINADA.

NOTA IMPORTANTE PARA ASIGNATURAS NO ENCONTRADAS EN EL LISTADO
En caso de que las asignaturas de especialidad o de posgrado
no aparezcan en la lista de MATERIAS IMPARTIDAS para elegir,
podran capturarlas manualmente en los espacios de captura de
ACTIVIDADES ACADEMICAS. Seccién que a continuacién se explica.

Al término del registro de materias impartidas, el (la)

Profesor (a) deberd capturar las Actividades Académicas que
realiz6é durante el semestre, como se indica en la Figura 35k.
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# PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilla Cruz Salas

Informe de funciones docentes realizadas

Archivo

Semestres () Horarie|?)

Actividades académicas & Materias impartidas (2}

MATERIAS IMPARTIDAS Capture la actividad
Fundamentos de Base de Datos|

_ académica del horario
Metodologias Agiles De Desarrd

Adjuntar

Semestre Horarle oo peciona cannera. [-| | seLEcoimCmaTeRIA_ [+| AGREGAR
1-Enero/Junio-2020 Var 1=
Horario v MATERIA

ACTIVIDADES ACADEMICAS
PREPARACIGN DE CLASE
4

ACTIVIDAD
MATERIAS IMPARTIDAS /
SELECCIONA CARRERA.. SELECCHIMNA A
amastra funtar Pulse boton
2-Agosto/Diciembre-2019  Horario MATERIA AGREGAR

ACTIVIDADES ACADEMICAS ACTIVIDAD

Figura 35k. Agregar actividad académica.

Una vez agregada la actividad correctamente, se confirmard la
OPERACION EXITOSA a través de un cuadro de didlogo como se
muestra en la Figura 351.

Informe de funciones docentes realizadas

Semestres (?) ArhVO | ctividad démicas 6 Materias impartidas (2)
mes! es( Horario(?) ividades acagemicas aterias impartidas (¢
DIALOGO DE CONFIRMACION
os (AEF-1031) [=
Q rollo De Software (MAD-1802)  [=3
. =]
Semestro Horar y CCIONA MATERIA-. [v| AGREGAR
1-Enero/Junio-2020 / =
MATERI
'
ACTIVIDADES ACADEMICAS
PREPARACION DE CLASE AGREGAR
ACTIVIDAD

Figura 351. Confirmacidén de la actividad académica agregada con éxito.

Dentro del semestre que esta capturando el (la) profesor (a)
deberd repetir el proceso de AGREGAR ACTIVIDAD tantas veces
como actividades atienda en el semestre. La Figura 35m.
Muestra el listado de actividades agregadas en un semestre.
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r

ACTIVIDADES ACADEMICAS

PREPARACION DE CLASE [%
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL

Escribir actividad acadén jocents egREGeR
ACTIVIDAD

Figura 35m. Listado de Actividades académicas agregadas.

A la derecha del nombre de cada actividad académica, se puede
observar el 1icono 3 que permite Eliminar actividad, el (la)
Profesor(a) solo requiere pulsar el icono y eliminard la
actividad, como se muestra en la Figura 35n.

- PROFESORES(AS) . [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

MATERIAS IMPARTIDAS
Fundamentos de Base de Datos (AEF-1031) [3

Matadalaaias Aailas Do Nasa rollo De Software (MAD-]BOZ) B
DIALOGO DE CONFIRMACION
Adjung O CCIONA MATERIA... t[ AGREGAR
Semestre Horari F— ’
1-Enero/Junio-2020 /e
: T ACTIVIDADES ACADEMICAS
PREPARACION DE CLASE
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL
£ act £ t ACREGCAR
ACTIVIDAD

Figura 35n. Confirmacion de Operacidn exitosa al eliminar una actividad

académica.

Con esta ultima operaciédn se concluye la captura de un
semestre.

El proceso de captura anterior se realizarada 12 veces si se
reportan actividades correspondientes a 6 afios, o 6 veces si

se reportan actividades correspondientes a 3 afios.

Para finalizar el Informe de Funciones Docentes Realizadas, el
(la) profesor (a) deberd seleccionar el botdédn SIGUIENTE, para
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que se registre en el sistema el informe completo, como se
muestra en la Figura 351.

#% PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

MATERIAS IMPARTIDAS

Fundamentos de Ingenieria de Software (SCC-1007) E
Adjuntar = cp periona CARRERA.. |L| SELECCIONA MATERIA... |: AGREGAR
Semestre Horaric
6-Agosto/Diciembre-2017 Ver HATRRA
Horario «
ACTIVIDADES ACADEMICAS
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL =
v AGREGAR
ACTIVIDAD

SIGUIENTE / CANCELAR

Figura 354 Finalizar y registrar el Informe completo.

El Sistema indicard con un cuadro de Didlogo que ha concluido
satisfactoriamente su Informe de Funciones Docentes, y mostrara
un cuadro de didlogo como se puede observar en la Figura 350.

DIALOGO DE CONFIRMACION

Figura 350. Didlogo de confirmacidn Operacidn exitosa.
Una vez confirmada la operacidén como exitosa el sistema le

enviard a la siguiente seccidén de captura: 3.6 Impresién de
Formatos documentado en la pdgina 65 de este manual.

La Figura 35p muestra un ejemplo completo del informe de
actividades docentes.
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Informe de funciones docentes realizadas

i
Semestres (1) :1%. ac & Materias impartidas (7).

MATERIAS. [MPARTIDAS
Fundamentos de Base de Datos (AEF-¥031)
Matodolaglas Agiles De Desarrcllo De Software (MAD-1802) [

ALunlar ooy porsoms canmena E| SELECEIIAA MATER, BMEEEE

Semesioe Horariy
- Enere, Junia-3030 vy MAIERIA
Mararks o
ACTIVIDADES ACADEMICAS
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL =
PREPARACION DE CLASES ]
ACRECAR
ACTIVIBAD
MATERLAS IMPARTIDNS
Negocios Digitales () [=#
ASRNRAL oy prowces cannms (=] supccoms uatems [ | AGRECAR
Samastie i h -
E-Aqostn/ Dicminre- 2019 yar MATERIA
Mot
i o - c c
TUTORLA =
ACRECAR
ACTIVICAD
MATERIAS IMPARTIDNS
Mutodesogias Agiles do Desarrollo g6 Softwars [RCD. 80T [-3
ARUNAT o proces caRRiEs_ (=] SILECCOMA MATIRA = | AGREGAR
Samaviie i :
3Enera, Junice 2015 ve DATEELS
¥ ACTIDADES ACADEMICAS
SERVICIO SOCIAL =
AGRECAR
ACTIVIEHAD
MATERIAS IMPARTIDAS
Tecnologla y Cadens de Valor ) [-¢
AU g pecioma casinna (v ] SIICOOMA MaTEA. [v] AGREGAR
Semestre Moratio = &
4-Agosto/Diciembre-2018 Ner MATERIA
O Y T IOADES ACADEMICAS
PREPARACION DE CLASE =
ACRECAR
ACHYIDAQ
MATERIAS IMPARTIDAS
Tecnciogias de e-Busines () (=%
AJUDIAE g pccioma casesna_ [v]  SEECOONA MaTEmA [+] AGRECGAR
Semestre ,
5-Enero/dunio-2018 yor MAIERIA
Horarka v
ACTIVIDADE'S ACADUMICAS
ELABORACION DE APUNTES
AGREGAR
ACTIVIDAD
MATERIAS IMPARTIOAS
Fundamentos de Ingenieria de Software (SCC-1007) =)
AL rircciona canaraa. [¢] seuecoons marema [3] AGRECAR
Semestre Hocatio -
G-Agosto/Diclombee-2017 Yoo MATKEIA
Hocatio v
ACTIVIDADES ACADEMICAS
ASESORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL 4
ACRECAR
ACTIVIDAD

SICANENTE  CANCELAR

Figura 35p. Informe de actividades docentes completo.
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3.6 Impresién de Formatos

En esta seccidén el (la) Profesor (a) deberda descargar e
imprimir los formatos que integrarda al expediente fisico que
respaldard la solicitud del programa académico de periodo
sabéatico.

Los formatos disponibles para su impresidn son:

e PS-01 Solicitud para el ejercicio del periodo sabatico.
e PS-02 Proyecto académico calendarizado.

e PS-03 Carta compromiso.

e PS-06 Informe de funciones docentes realizadas.

Los formatos disponibles para descarga e 1impresidén de
Desarrollo Académico son:

e PS-04 Anédlisis técnico académico.

e PS-07 Constancia de recursos humanos.
El formato PS-05 Dictamen de la comisidén dictaminadora, no seréa
necesaria la impresidén, ya que en automético el sistema 1lo
genera con firmas electrdnicas y lo pasa al expediente docente
una vez evaluado.

NOTA: Aunque no los gestiona el (a) Profesor(a), se muestran en
la interfaz de su sesiodn.

Para dimprimir los formatos el (la) Profesor (a) deberé
seleccionar el link que corresponda al formato de interés. El
primer formato a imprimir es la Solicitud para el ejercicio
del periodo sabatico, pulse en el link PS-01 IMPRIMIR, como se
muestra en la Figura 36.
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EDUCACION gw

Secrriaria Acsckivmicn, de irvasd igecisn o Innoeescin
Diispocior de Docencis o rosscidn | cucathea
Imipreditn v descangs de formatos
Fa-RLMPRIMIR Pa-04 IMPREIMIE Bl
IMPRIMIR
T [
. . BE-0&
Edbi farmala la impdire y geribionn @l Edba farmatla b impsime y geFibiora @l
: : . . IMPRIIE
Cwpartamientc de Dossrollo Aceddmico Capartamientc de Dosserollo Aceddmico
PE-0T
Eile lTormala ko impnimue y gesbiena @l
Csiparbamirls de Daddercdls Adsldmics
BIGUIENTE CANCELAR

Figura 36. Pantalla inicial de Impresién de Formatos. Ejemplo impresion
de PS-01

A continuacidén el sistema presenta en pantalla el formato PS-

01 archivo que podréd imprimir o descargar en formato PDF, como
se muestra en la Figura 37.
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Figura 37. PS-01 Solicitud para el ejercicio del periodo sabdtico.

El proceso es el mismo para cada uno de los formatos de
IMPRESION. A continuacién de la Figura 38 a la Figura 40 se

muestran como ejemplo los formatos PS-02, PS-03 y PS-06 que el
docente imprimira.
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Figura 38. PS-02 Proyecto académico calendarizado.
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Formato PS-03

ING. PEDRO ROSALES GUTIERREZ
DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE CERRO AZUL
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Figura 39. PS-03 Carta compromiso.
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Figura 40. PS-06 Informe de funciones docentes realizadas
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Los link de los formatos PS-04, PS-05 y PS-07 tienen la leyenda:

“Este formato lo dimprime vy gestiona el departamento de
Desarrollo Académico” como lo muestra la Figura 41:

ICaerar Seagn Leuisro. Blancs Liks nar Salss

EDUCACION gw

Seprrpiaria Acsdiirmica, de ireeedi a0 o Innceescidsn
Diispocior de Docencis o rosscidn | cucathea
Imipreditn v descangs de formatos
P 503
Fa-RLMPRIMIR Pa-04 IMPREIMIE _
IMPRIMIR
P04 BE-03
. . BE-0&
Edbi farmala la impdire y geribionn @l Edba farmatla b impsime y geFibiora @l (M DEIMIE
Dwrpartamientc de Dossrollo AL sddmerd Bepartamientc de Dosserollo Acsddmied
PE-0T
Eile lTormala ko impnimue y gesbiena @l
Ceispdarbamuimls de Daddercdls Adsldmics

BIGUIENTE CANCELAR

Figura 41. Formatos para descarga por el Departamento de Desarrollo
Académico
A continuacién se describe el proceso que el Departamento de
Desarrollo Académico seguird con la gestidén de los documentos
mencionados.

El formato PS-04 Analisis técnico académico, se gestionaréd de
la siguiente manera:

a. El Departamento de Desarrollo Académico enviara el
archivo del formato via correo electrdnico al
Presidente de la Academia a la que pertenece el docente
solicitante.

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

previamente llenado (en una sola pagina tamafio carta),

lo firmara y digitalizara en formato pdf, y lo enviara

via correo electrdédnico al Jefe de Desarrollo Académico.

c. E1l Departamento de Desarrollo Académico lo subira al

expediente electrénico del docente desde la plataforma
del Sistema.

En la Figura 42 se muestra el formato PS-04 Analisis técnico
académico.

EDUCACION % e

Rl
Aniklinis Temico Acsdemico

“TIFECTR [EL
o
FRESENTE _
o (7313 & Y B3l Lo el pPrepernTads puar etk {la)
&,
pare &l elercacao del pericdo ssbdtico, el cusl conaisce en TEAliTAT &1 prOJTERS Datos que
+ BN proporcionara el
TiERie erpesilice —
. Depto. Desarrollo
Tk LL] Ilwrurk i cako Académico
&N ¥, TRl
ES analizads is = BT L] &l BEpATTERENTS
ds Emice #l miguiencs arhlisis Bhomico scosdemico,
conpidszando goE AWCE PIOVESto CconutitTyy T Eessficic institocicoal y oun -

forcalenimients soatémios, pdemby de TORGPSE & SOENTA M1 Origisalissd ¥ el apacTe
SlenTifles ok BELAple Al dosente, la soddemln &l dePEPTAREALS SPLAAR QdEd

(Desarroiler el azdlisis técnico:) Seccion que
redactara el

Presidente de
Academia

Una ves hecko el asdlisle TEONI0D 40804M100 de e9T4 solicited ¥ ea Ceso de ser
SUTOT1ENd0 el pPeriodd SeDdtico, 18 etedenlis Se OCONpICBEtE & CUDTIr LA CAKQe
ACA0ANICE del docente,

ATENTAMENTE

Bosbre y firma del
Fresidente de
AzeSexie

Leger y Yectn

Figura 42. PS-04 Andlisis técnico académico
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El formato PS-05 Dictamen de la comisién dictaminadora, se
gestionara de la siguiente manera:

a. La Comisidén Dictaminadora evaluara el expediente del
docente en la plataforma del sistema.

b. Una vez evaluado, en automatico el sistema generara
el formato y llegard al expediente electrénico del
docente.

En la Figura 43 se muestra el formato PS-05 Dictamen de 1la
comisién dictaminadora.
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Figura 43. PS-05 Dictamen de la comisidén dictaminadora.
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El formato PS-07 Constancia de recursos humanos, se gestionara
de la siguiente manera:

a. El Departamento de Desarrollo Académico enviara el
archivo del formato via correo electroénico al
Departamento de Recursos Humanos.

b. E1 Departamento de Recursos Humanos realiza el llenado
del formato PS-07

c. E1l 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 adscripcidn del profesor.

d. Posteriormente deberd colocar la hoja membretada pre-
impresa en la Dbandeja dispensadora de papel de 1la
impresora, y sobre ella imprimir el formato PS-07
previamente llenado (en una sola pagina tamafio carta).
EVITE CORTAR Y PEGAR EL FORMATO en Word, para que el
documento no se distorsione. Lo firmara y digitalizara
en formato pdf, y lo enviard via correo electrdnico al
Jefe de Desarrollo Académico.

d. E1 Departamento de Desarrollo Académico lo subird al
expediente electrdénico del docente desde la plataforma
del Sistema.

En la Figura 44 se muestra el formato PS-07 Constancia de
recursos humanos.
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[P:r:esentarlc- en hoja membretada del centro de trabajo de adscripcion

Formato PS-07
C ia de AntigBedad

El gus =uscribe Jafz del Departamente d= Hacuracs Humancs d=1 plantel, HACE COMSTAR que d= acuszds a =u
=xpediente:

Datos Generales
Hombre completo:

Filimcidn:

Clave presupuestal actoal:

Fecha de ingreso al TecHH:

Fecha de ingreso al plantel de adscripcion actoal:

Tipo de Nombramiento

E=tatus de la plaza de tiempo completo. (10) Basza: siq ) He ( )

Tis

afios  ggg plaza de tiempo completo.

Tiens nombramiento definitive cor plasa de tiempo completc a paztir de:

(efacto (efscto
s} s}

Sexvicics Laborales
Timn= afgs d= servicics ininterrompidos con plaza de tiempo completo.
:Ha di=frutadc licencia =in goce de sueldo en los= dltimos =eiz afios? En el
EE He { ) peziada:

[ (efecsos)
:Ha dizfrusadc d= licencia cor goce de sueldo em los 4ltimos seis afios? En =l
EERN We { ] pericdo:

[efecza (efecto=)

:3= l= ha auscrisade pericde sabatice com 31 4 ) Ko {
antaricridad?
Con dictamen =n =l pericdc al
He.: d=1
Oficie des libezaciin d=
/eamz=lacidn Fo.: fecha:

Ze amexan al presente Constancia de Nombramiento o Formatos Unicos de Personal (FUP), gue acreditan gue

el{la} docense tiene seis nfios de servicios irinterrumpidos con plasa de tiempo complete y nombramiento
definitive (status 10) con aontericridad a la fecha gue mazca la comvocatoria vigente, asi come de los

movimientos de los dAltimos seiz afios, =i == =l ca=o, de la=s licencias corraspondisntes. (Copias=
fotostaticas cotejadas por =1 director del plantel) .

Para analiziz de validacidén de procedencia de octorgamiente de Periodo Sabatico, =e extiends la preszente
en

Lugar y f=cha

Atentamente

Sello del Departamento
Jefe del Departamento de Recorsos Humanos
(Kombre y Eizma)

513-PR-04-RO7 Versiin 3

Figura 44. PS-07 Constancia de recursos humanos

Una vez que el (la) Profesor(a)haya impreso los documentos que
le corresponden, para continuar con el proceso, debera
seleccionar el botdén SIGUIENTE, como se muestra en la Figura
45.
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A PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas
-
EDUCACION noancs
NADIONAL O MEXKO.
Secretaria Académica, de investigacion e Innovacion
Direccitn de Docendia e Innovacion Educativa

Impresion y descarga de formatos

Este formato lo imprime y gestiona el Este formato lo imprime y gestiona el
Departamento de Desarrollo Académico Departamento de Desarrollo Académico

Este formato lo imprime y gestiona el
Departamento de Desarrollo Académico

SICUIENTE CANCELAR

Figura 45. Botdén SIGUIENTE en el proceo de @ y descarga de

formatos

Se confirmard la OPERACION EXITOSA a través de un cuadro de
didlogo como se muestra en la Figura 46.

A PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

}‘ TEOOGKD
7iN NADIONAL O MIXKO

Ly

Secretaria Académica, ¢
Direccién de Docencia e ind

0N © INnovacion
mcion Educativa

DIALOGO € CONFIRMACION

Impresién y descarga de format o _

Este formato lo imprime y gestiona el Este formato lo imprime y gestiona el
Departamento de Desarrolio Académico Departamento de Desarrolio Académico

Este formato lo imprime y gestiona el

Departamento de Desarrollo Académico

SICUIENTE CANCELAR

Figura 46. Didlogo de confirmaciodon exitosa del proceso de impresidn y

descarga de formatos

Al pulsar en el botdn OK el Sistema le enviarad a la seccidn de
envio de formatos que muestra la lista de formatos que se deben
adjuntar por parte del profesor y la lista de formatos que
desarrollo académico adjuntard al expediente como se muestra
en la Figura 47

76



TECHOLOGICD
HACIOMAL DE MEXICD

EDUCACION

Secretaria Académica, de Investigaciéon e Innovacién
Direccion de Docencia e Innovacidon Educativa
Sistema del Programa Académice de Periodo Sabatico v:3.0 2020

L) PROFESCORES(AS) [Cerrar Sesion) Usuario: Blanca Lika Cruz Salas

Nombre del profesor: Cruz Salas Blancs Lilis
Departamaento: Departamento de Sistemas y Computacion
Nivel de Estudios: Massttia

Fecha de Solicitud: 2020.06-13

Semestre & afo sabidtico: Semestre Sabitico

Formatos a Enviar por parte del profesor{a)

Formatos a adjuntar por parte de la Jefatura de Desarrollo Académico

Este formato lo proporciona el

Este formato o adjunta el Este formato lo adjunta el
departamento deo des

departamento de Des. Académico departamento de Des. Académico y
Académico

Este formato lo proporciona el
departamento de des. Académico

Enviar solicitud al Departamento de DA CANCEL AR

Figura 47. Pantalla para Adjuntar formatos del expediente del maestro.

Para adjuntar el primer formato, el (la) profesor (a) debe
seleccionar el botdédn Adjuntar PS-01 (ver Figura 61), a continuacidn
se muestra la pantalla donde deberd seleccionar el archivo PDF
correspondiente al formato PS-01 (Ver Figura 48), vy finalmente
seleccionar el botdén Abrir.
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n PROFESORESIAS) [Corrar Sesion) Usuario: Blanca Litks Cruz Salas

Nombre del profesor: Cruz Salas Blancs Lilis
Departamento: Departamento de Sistemas y Computacion
Nivel de Estudion Maeatria

Fecha de Solicit -

f : Y
Semestre & aho @ Cergar archivos “
Formatos a Envil E35( /L « CO. » MANUALPROFESOR SA-. » w169 1 Buscor MANUAL PROFESORS.. P |
i { Organaar » Nueva carpeta = i ®
N St Favernes % Biblioteca Documentos Orgenzar por.  Carpets *
8 Descarges MANUAL PROFESOR SABATICO 3
{| T Escntcno B .
dl &, Stos recientes o - r—r e
& OneDrve b R2RECORTES
¥ Oropbon R4 RECORTES
Mutca de muest b RS RECORTES '
tos a adju b Misca de muest 12] FORMATO PS-01.pdf
(] FORMATO PS-02.pdf
Esto fo.-m.-ﬂ" Ml Escritono (A FORMATO PS-03.pdlf
dopartamento -4 BRhotecas 2] FORMATO PS-06.pf
“ * Documentos = FUPSpaf
e Imagenes & WSTFICACION PROGRAMA paf s
.\ Musca - ¢ - <
Nombre: FORMATO PS5-01 pdf v !mm.,‘w N -

Este formato
depattamento

:
|

Enviar solicitud al Departamento de DA CANCEL AR

Figura 48. Pantalla para Adjuntar archivo PDF al expediente electrdnico

del maestro.

Una vez adjuntado el formato PS-01, se mostrard un simbolo \ y un
link , como indicadores de éxito en adjuntar el formato,
tal como se observa en la Figura 49.
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A PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Likks Cruz Salas

Solicitud realizada por el profesor{a)CUSB6507075SD92-2020258120

RFC : CUSBESOT7075D9
Nombre del protescr: Cruz Salas Blanca Lilia
Departamento: Departamento de Sistemas y Computacion
Nivel de Estudios: Maustsia

Fecha de Solicitud: 2020.06.13

Semestre & aho sabitico: Semestre Sabitice

;o,i |- aeposs ia del profesor{a)

Formatos a adjuntar por parte de la Jefatura de Desarrolio Académico

Este formato lo proporciona ol
Este formato lo adjunta of Este formato lo adjunta el
dopartamento de dos.
departamento de Des. Académico  departamento de Des. Académico
Académico

Figura 49. Indicador de \ y link .

El (la) profesor(a) podra visualizar el documento gque adjunto,
seleccionando el link para verificar sea el correcto; en
caso necesario podréda adjuntar nuevamente el archivo al seleccionar
el botén Adjuntar PS-01. E1 Mismo procedimiento aplica para los
demas archivos PDF que se le solicita adjunte.

Una vez concluido el proceso de Adjuntar formatos, se visualizard la
Figura 50. Si estéd seguro que la informacidén adjuntada es la correcta
deberd seleccionar el botdn Enviar solicitud al departamento de DA,
como se indica en las Figuras 50 y 51:

IMPORTANTE:
Si elige Enviar solicitud al departamento de DA ya no podréa
modificar ningun aspecto de la misma.
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i e tden

Solicitud realizada poe of profesor(a)CUSBESOTOTSDA2. 20002581020

BC C CURMASTOTADS

wamtes del p Crus S

DePArtamanta: Depsitaments 5 SIlamis § Compaticibn

de Ertosien: Masatria

4 4o TaAenue 3030.06.13

Semactie & 3RS LABILICO: Semartre SADITIS

Formatos s Lrviar por parte del profesoria)

v v v

v v 7
YRLAChNG Yo dechies Nar Aschen

v

ver Archoyy
FOmatos & MUnUM Oor Darte O¢ L Jefaturs de Oesanolo ACasemico

Cste

W adhrLa o tate fc o 40 eafunta ol

o de Dt Académico deparier

20 de Ded. Académico

Ervvar sotcitug ol Departemento de DA

Figura 50. Enviar Solicitud al Departamento de DA.

Formatos & Lrwiar por parte el pwotesoria)

v v
v
Yo Artive f v
¥ Yae dechive f
v

Ve Arcrieg f

FOrmaton 3 adjuntar por parte e 1 Jefaturs de Desanofio ACamico

Mato 1o Idpenta o Caze forman.

ITRNO e Des. ACKOHMCO  DRPMIMEO de Des. ACIOEr

Lite formaso

Separ

Figura 51. Didlogo de confirmacion “Operacion exitosa”.
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Al dar click en el botdén OK el (la) Profesor (a) visualizard la
siguiente pantalla indicando que la solicitud se ha enviado al
Departamento de Desarrollo Académico como lo muestra la Figura 52.

) PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas

EDUCACION L

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

Se enviaron los documentos de la convocatoria 2-2020 al Departameto de Desarrollo
Académico para su revisiéon

Figura 52. Mensaje de envio de documentos al Departamento de Desarrollo
Académico.

Deberd esperar a que el Jefe del Departamento de Desarrollo
Académico revise la solicitud y estar al pendiente tanto de la
plataforma como del correo electrénico registrado.

A partir de este momento, cuando ingrese nuevamente al sistema,
y seleccione la opcién de SOLICITUD, seguird mostrando esta
pantalla.

A continuacidén el Departamento de Desarrollo Académico procederad a
verificar el expediente completo del Profesor(a), una vez concluida
la revisidn, si el expediente del Profesor (a) tiene observaciones
y es necesario hacer ajustes, activara el expediente para que el (la)
Profesor(a) pueda editar el expediente, de lo contrario enviara el
expediente a TecNM para su revisidn. Y en automadtico el sistema
mostrard al Profesor(a) que su expediente ha sido enviado a TecNM,
como lo muestra la Figura 53.
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A PROFESORES(AS) [Cerrar Sesion] Usuario: Blanca Lilia Cruz Salas
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@ dela ia 1-2017 al TecNM para su revision

Figura 67. Mensaje de envio de Expedientes a TecNM.

Se espera que este Manual de Usuario para el docente,
utilidad para optimizar la Experiencia de Usuario.

sea de
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