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INTRODUCCION

El Sistema de Sabatico (SISSAB), es una aplicacion desarrollada para que los actores que intervienen en
el proceso de tramite de la solicitud de un periodo sabatico puedan realizar de manera automatizada la
mayoria de las gestiones que se requieren, sin dejar a un lado la parte documental y presencial que

respaldan el tramite mismao.

El presente manual esta dirigido a usted profesor del Tecnolégico Nacional de México, con la finalidad de
realizar su solicitud de periodo sabatico de manera facil y practica a través del Sistema de Sabatico. El
documento que esta leyendo le permitira conocer cOmo operar el sistema y las funciones disponibles en

su interfaz.



EEEEEEEEEEEEEEEEEEE ON PUBLICA

-
ED | ' ( : A‘ :ION Secretaria Académica, de Investigacién e Innovacién
TECNOLOGICO . L X L X
NACIONAL DE MEXICO- Direccion de Docencia e Innovacién Educativa

El sistema consta de una opcidn llamada “Solicitud” la cual esta dividida en 6 secciones o pestanas,

que son las siguientes:
Bl Nueva solicitud

pRY Datos generales del profesor

LBl Programa de Atencion

A Programas Autorizados
Ll |[Nnforme de Funciones Docentes

©.-

Impresion de formatos



PANTALLA PRINCIPAL DE INGRESO AL SISTEMA

Liga de acceso al sistema:

https://cat.tecnm.mx/inicio
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PANTALLAS DE INICIO EN EL SISSAB

- Secretaria Académica, de Investigacion e Innovacion
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e TecNM Campus Tecnolégico Nacional de México

A PROFESOR({A) ~ DOCUMENTACION GEMNERAL ~ ADMINISTRADOR ~ CERRAR SESION (>

Bienvenido(a)

Para iniciar el proceso del Programa Sabatico debe de activarlo. )
Por favor, seleccione la opcidn en la barra de navegacion PROFEQOR(A)>>ACTIVACION

Menu del Sistema

iguenos en nuestras redes sociales » ) Facebook () Tiwitter 0 YouTube

.. GOBIERNO DE A TEENOLOGICD
“ MEXICO EDUCACION @"‘“’”




MENU PROFESORES

Opciones:

- Activacion. En esta opcion el docente podrda mandar mensaje al Jefe(a) de Desarrollo Académico, con el fin de
solicitar la activacion en el sistema y poder iniciar con el tramite de solicitud.

- Solicitud. En esta opcion el docente iniciara con el proceso de llenado de la informacion requerida, para integrar
y generar el expediente. (Es requisito primero ser activado para iniciar con la solicitud)

PROFESOR(A) - DOCUM NTACION GENERAL ~ ADMINISTRADOR ~ CERRAR SESION G

ACTIVACION
Inicio | Acfivacion SOLICITUD

Solicitud de participacién en el programa Sabatico
para la convocatoria

Mostrando 1-1 de 1 elemento.
# Profesor(a) Mensaje del Profesor(a) Estatus Acciones

siguenos en nuestras redes sociales » 6 Facebook o Twitter 0 YouTube

. GOBIERNO DE A
' MEXICO EDUCACION




MENU DOCUMENTACION GENERAL

En esta opcidn se encuentran disponibles para visualizar o descargar los siguientes documentos:

- Convenio de estadia: documento que es requisito para la Modalidad C.2. Estadias con actividades de apoyo a la
investigacion y/o desarrollo tecnolégico.

- Convocatoria: convocatoria vigente firmada por el Director General.

- Politicas Académicas Generales de Periodo Sabatico: documento que indica los requisitos a cubrir de cada una de
las modalidades.

ADMINISTRADOR ~ CERRAR SESION &

ft PROFESOR” , - DOCUMENTACION GENERAL ~

CONVENIO DE ESTADIA
CONVOCATORIA 2-2023
POLITICAS ACADEMICAS GENERAT™ 5 DE PERIODO SABATICO

Inicio / Convocatoria vigente 1-2024

Convocatoria vigente . ___ .

Mostrando 1-1 de 1 elemento.
# Folio Profesor(a) Fecha de creacién Tipo Periodo Estatus de la Sol.

1 9883 ® ,O

3lguenos en nuestras redes sociales » () Faccbook  (J Twitter () YouTube

. GOBIERNO DE A TECHOWGIED
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SOLICITUD DE ACTIVACION



PANTALLA DE BIENVENIDA, INDICACIONES AL DOCENTE
E INICIO PARA LA ACTIVACION

PROFESOR(A) ~ DOCuUm....  TTON GENERAL ~ ADMINISTRADOR ~ CERRAR SESION &
Bienvenido(a) SOLICITUD Ingresar a Activacion para iniciar el
El proceso del Programa Sabatico inicia con el llenado de la solicitud. proceso de Solicitud
Por favor, seleccione la opcién en la barra de navegacion PROFESOR(A)>>SOLICITUD

Después debera de hacer click en el botén Crear Nueva Solicitud

Tome en cuenta las siguientes recomendaciones:

1. El llenado de la solicitud esta conformada por secciones, cada seccidn debe de llenarse de manera consecutiva de la seccion 1 a la 6.

2. Debe tener a la mano su CVU-TecNM, el tltimo oficio de liberacién del Programa Sabatico (si corresponde), horarios (3 o 6 afios hacia atras), el cual debera de
subir en formato .PDF (500 kb como maximo).

3. Se recomienda llenar la seccién No. 1 y Guardar , con ello quedara registrada su solicitud.

4. Después de registrar la solicitud en la seccién No. 1, Usted podra cerrar la sesioén las veces que desee, solo recuerde ir grabando la seccion conforme las va
capturando.

5. Al haber guardado una seccion, esta la identificara mediante un botén color verde y el icono de checado @ (se visualizara en la parte superior de la solicitud) .
6. Todas las secciones deben de estar concluidas para poder enviar su solicitud e imprimir los formatos.

7. Se recomienda grabar cada 10 minutos aproximadamente, para que el sistema no finalice la sesion.

Siguenos en nuestras redes sociales » 0 Facebook e Twitter o YouTube

GOBIERNO DE 3 TECNOLOGICO
' MEXICO & EDUCACION @ M o




PANTALLAS PARA SOLICITAR LA “ACTIVACION”

&  PROFESOR(A) - DOCUMENTACION GENERAL -

Inicio / Aciivacion

Solicitud de participacidn en el programa Sabatico
para la convocatoria 1-2024

s [ Presionar “Solicitar”

# Profesor(a) Mensaje del Profesor(a) Estat

@ Facebook () Twitter () YouTube

Solicitud de activacion

Ingresar texto solicitando Ia
activacion a la convocatoria.

El botén “Enviar” mandard el
mensaje al Jefe de Depto. de
Desarrollo Académico.

Q Facebook @ Twitter () YouTube

GOBIERNO DE

" MEXICO




PANTALLA DE CONFIRMACION
DE SOLICITUD ENVIADA AL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

# PROFESOR(A) ~ DOCUMENTACION GENERAL ~ ADMINISTRADOR ~ CERRAR SESION >

Inicio / Activacion

Solicitud de participacion en el programa Sabatico
para la convocatoria

Mostrando 1-1 de 1 elemento.

# Profesor(a) Mensaje del Profesor(a) Estatus Acciones

1 Solicito activacion para solicitar periodo sabatico. Pendiente del Jefe(a) de Des. Aca. > @ # o

Fecha y hera solicitud de participacion: 2023-09-11 16:10:49

Con estos iconos podra:

En esta pantalla se indican los datos del envio de la solicitud y el estatus ante - Ver los detalles de la solicitud
el Departamento de Desarrollo Académico - Actualizar datos

- Eliminar mensaje

iguenos en nuestras redes sociales » O Facechook O Twitter () YouTube

+ . GOBIERNO DE

MEXICO




PANTALLA DE PARA INGRESAR A LA SOLICITUD

PROFESOR(A) ~ DOCUMENTACION GENERAL ~ ADMINISTRADOR ~ CERRAR SESION >

Una vez que haya sido

Solicitud de participacion en el programa Sabatico activado por el Jefe(a)

para la convocatoria 1-2024

s 1 R _ A_ de Desarrollo
Académico, debera
ingresar a “Solicitud”

1 Solicito activacion para solicitar periodo sabatico Pendiente del Jefe(a) de Des. Aca o 7 0

Fecha y hora solicitud de participacién: 2023-09-11 16:10:49

siguenos en nuestras redes sociales : () Facebook () Twitter () YouTube

", GOBIERNO DE A TeCHoLOGIED
Y MEXICO NACIONAL BE MEXCO.

A PROFESOR(A) -~ DOCUMENTACION GENERAL ~ ADMINISTRADOR ~ CERRAR SESION G

Inicio / Convocatoria vigente 1-2024

Ineresar déndole C“Ck Convocatoria vigente 1-2024
& n 3
al botén “Crear

# Folio Profesor(a) Fecha de creacion Tipo Periedo Estatus de la Sol.
[ ] [ ] ”
Nueva solicitud

No se encontraron resultados

Siguenos en nuestras redes sociales » Q) Faccbook (D Twitter () YouTube

‘. GOBIERNO DE A TiouLeico
= MEXICO st MACIONAL DE MEXICO.




IMPORTANTE

Cada vez que se realice alguna accion en el sistema, éste enviara un cuadro de
confirmacion, el cual debera presionar para guardar y continuar con la
solicitud

Ha realizado al menos un cambio, recuerde dar click en el boton Guardar para registrar.

" De acuerdo
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SECCION “1”

1. Nueva Solicitud €




PESTANA 1. NUEVA SOLICITUD

Inicio / Solicitudes / Nueva solicitud

—
i ]2 1 ] LTI

Profesor:

Edad:

RFC: - Institucién:
Area Academica:

Grado de Estudios:

Correo Electrénico:

1. CVU-TecNM (?)

Secciones de llenado de informacidon que conforman el expediente

Datos del docente que son extraidos del SIRH (Sistema Integral de
Recursos Humanos) @

Adjuntar CVU TecNM en formato PDF (tamafio maximo 500KB) 1
http://cvu.dpii.tecnm.mx/ 0 0

Seleccionar archivo ...

2. Periodo solicitado (?)

Seleccione un tipo de solicitud

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

Seleccione una opcion

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

Seleccione una opcion

Comara |

Una vez ingresada la informacion solicitada se debe “Guardar”



http://cvu.dpii.tecnm.mx/

PESTANA 1. NUEVA SOLICITUD

Una vez que haya terminado la captura de la
informacidn que se solicita en la pantalla, la pestana
pasara de azul a color verde, lo que indica que todos

los campos han sido llenados y debera “Guardar”
para continuar

Inicio | Solicitudes

Folio No.: 9
ssanio T 5T 1 o

Profesor:

Edad:

RFC: Institucion:
Area Academica:

Grado de Estudios: |
Correo Electrénico:

1. CVU-TecNM (2)

Ver archivo @

2. Periodo solicitado (?)

Ao Sabatico

3. Licencias durante los altimos 6/3 #nos sin goce de sueldo (6 para afio sabatico y 3 para semestre sabatico) (?) :
No . Para continuar con el llenado
4. ;Ha ejercido periodo sghatico con anterioridad? (?) debera preSIOna r Ia SIgUIente
No - seccion “2”
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SECCION “2”

2 Datos Generales @




PESTANA 2. DATOS GENERALES

Folio No.: 9884
mEEzDanan »

Profesor:
Edad:
RFC . Institucidn:
Area Academica:

Grado de Estudios:

Correo Electrénico:

5. Fecha de ingreso al TecNM (?)

B X 1983-02-01
6. Fecha que obtuvo el tiempo completo (Estatus 10)

Afio de ingreso (?) Quincena de ingreso (?)

2021 M 01

7. Clave presupuestal (?)

El sistema cuenta con ayudas para poder capturar la
informacidn correctamente “(?)”.

£028984.3817___

8. Carga horaria en el dltimo semestre (?)

Hrs frente a grupo (?)

Una vez capturada la informacion debe guardar vy la
pestafa se pondra de color verde.

20

Hrs de apoyo a la docencia (?)
10
Para continuar debera presionar la secciéon “3”.

Hrs cargo administrativo (?)

10

Guardar @
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SECCION “3”

3. Programa de Atencion @




PESTANA 3. PROGRAMA DE ATENCION

Inicio / Solicitudes

Folio No.: 9884
18] 20 [ gm0 [ [ [ &

Profesor:

Edad: .7 7 . . .7 .

RRC o nstiucien En esta seccion debera ingresar la informacion relacionada con
Grado de Estudios: el impacto que tendra el periodo sabatico

Correo Electrénico:

9. Programas de atencion durante el Periodo Sabatico (?)

< Una vez capturada la informacion debe “Guardar” y la pestaia
se pondra de color verde.

Licenciatura

10a.Licenciatura (?)
Disciplinaria

Para continuar debera presionar la seccion “4”,

10b. Selecciona carrera 6 carreras (?)

Gestion Empresarial 2009-32

Siguenos en nuestras redes sociales » 0 Facebook G Twitter o YouTube

¢ty GOBIERNO DE ® TECMOLOGICD
=i MEXICO ey MACIONAL BT’ K110



PESTANA 4. PROGRAMAS AUTORIZADOS

Inicio | Solicitudes

Folio No.: 9884
10 [20 [0 ] « rogenrrwims- 5 [« I

Profesor:

Edad-

RFC: Institucion:
Area Academica:

Grado de Estudios:

Correo Electrénico:

11. Programas autorizados para sabatico (?)

A. Programa de Investigacion Cientifica, Tecnologica o Educativa

En esta seccidn se desplegaran los programas autorizados

| Q
. . 7 .
A Programa de Investigacion Cientifica, Tecnologica o Educativa q u e Se p u Ed e N rea I IZa r e ] e I pe rlOd O Sa bat | CO .
B. Programa para la Elaboracion de Apuntes, Libros, Objetivos Educacionales y Reactivos de
Evaluacion
C. Programa de Actividades de Apoyo & la Ensefanza, la Invesfigacion y Desarrollo Tecnologico 4 , . ., , .
D. Programa de Estudios de Posgrado, Especializacion, Actualizacion y Actividades De be ra se I eccionar una o pc Ion y d e be ra p resionar e I
Postdoctorales
E. Programa de Capacitacion v Actualizacion Docente de Tecnologia Educativa boto’ n "G u a rd a r”

iguenos en nuestras redes sociales » @) Facebook (O Tuwitter o YouTube

. GOBIERNO DE . A TECHOLOGICD
MEXICO EDUC AC IPN ﬁ NACIONAL DE EXICO-
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SECCION “4”

4. Programas Autorizados €@




MODALIDADES:
A.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION CIENTIFICA
A.2 PROYECTOS DE INVESTIGACION TECNOLOGICA
A.3 PROYECTOS DE INVESTIGACION EDUCATIVA

Inicie / Solicitudes

Folio No.: 9884
(1] 7050 [irummrwessm0 ] < [ [

Profesor:

Edad:

RFC: Institucion:
Area Academica:

Grado de Estudios: Seleccionar una opcidn

Correo Electrénico:

11. Programas autorizados para sabatico (?)

A. Programa de Investigacion Cientifica, Tecnologica o Educativa ‘ A Contl nu aCIO nl se d €s plega ran |as m Od d I Id d des de eSte
| a programa, seleccionar la de interés, “Guardar” para que se
active el botédn que a continuacién se muestra, el cual debe
E;« g’lLoagcri%wa para |la Elaboracion de Apuntes, Libros, Objetivos Educacionales v Reactivos de / V4
C. Programa de Actividades de Apoyo a la Ensefianza, la Investigacion y Desarrollo Tecnologico p reS I O n a r pa ra pOd e r I ng resa r a Ia S |gU Ie nte Ve nta n a .
'[3). F;rdogéamell de Estudios de Posgrado, Especializacion, Actualizacion y Actividades
E. Programa de Capacitacion y Actualizacion Docente de Tecnologia Educafiva AQFEQEIF inf{}ITTIﬂCIf)n St}l}re EI prﬁgrﬂ ma SE|ECCIDHEE|O

Siguenos en nuestras redes sociales » o Facebook G Twitter o YouTube

y XY GOE:_I:ERNO DE A TECHOLOGICD
e MEXICO e o e o ‘( HACIONAL DE MEXICD.



INFORMACION REFERENTE A LA MODALIDAD SELECCIONADA

Inicio / Solicitudes

Folio No.: 9884
DEBEEEIa0

Profesor:

Edad:

RFC:

Area Acddemica:
Correo Electronico:

Programa seleccionado: A. Programa de Investigacion Cientifica, Tecnolégica o Educativa
Tipo de Investigacion: A.1. Proyecto de Investigacion Cientifica:

13a. Nombre del proyecto de investigacion (?):

13b.Institucion receptora {?}:

Seleccione un INStULD ... e | 7

Ingresar la informacidn solicitada y “Guardar”.

Este proceso es el mismo para cualquiera de las
modalidades.

Siguenos en nuesiras redes sociales »

<. GOBIERNO DE A
@ s  EDUCACION

TECHOLOGICD
HACIOMAL DE MEXICO.

) Facebook (3 Twitter

0 YouTuhbe



MODALIDADES:
B.1 ELABORACION DE APUNTES
B.1.1. DE ASIGNATURA EN LINEA
B.1.2. DE ASIGNATURA(S)
B.2 ELABORACION DE LIBRO

Inicio | Solicitudes

Folio No.: 9884
10 [20 [0 ] « royerrnoass 5 [0 [

Profesor:

Edad:

RFC:

Area Academica:
Grado de Estudios:
Correo Electrénico:

11. Programas autorizados para sabatico (?)

B. Programa para la Elaboracion de Apuntes, Libros, Objetivos Educacionales y Reactivos de Evaluacianr

Modalidades: (?)

Seleccione una opcién ...

B.1 Elaboracion de Apuntes / B.1.1
Elaboracion de apuntes de asignatura
en Linea:

Q

B_1 Elaboracion de Apuntes [ B.1.2
Elaboracion de apuntes de
asignatura(s).

iguenos en nues;
B.2 Elaboracién de Libro:

. GOBIERNO DE | A

A continuacion, se desplegaran las modalidades de este
programa, elegir la de interés, “Guardar” para que se
active el botédn que a continuacion se muestra, el cual

debe presionar para poder ingresar a la siguiente ventana.

Seleccionar una opcion.

Agregar informacion sobre el programa seleccionado

B

@) Faccbook () Twitter

TECHOLOGICH
MACIONAL DE MEXICO-




INFORMACION REFERENTE A LA MODALIDAD SELECCIONADA

Apuntes de Asignatura en Linea

Programa seleccionado: B. Programa para la Elaboracion de Apuntes, Libros, Objetivos Educacionales y Reactivos de Evaluacion
IModalidad: B.1 Elaboracion de Apuntes / B.1.1 Elaboracién de apuntes de asignatura en Linea:

1er Asignatura de la carrera de Gestion Empresarial 2009{?}:

Seleccione una ASIgNAatUra ..., v | — SeleCCionar UNA aSignatura

Apuntes de Asignatura(s)

Programa seleccionado: B. Programa para la Elaboracion de Apuntes, Libros, Objetivos Educacionales y Reactivos de Evaluacion
Modalidad: B.1 Elaboracién de Apuntes / B.1.2 Elaboracién de apuntes de asignatura(s):

18;25;‘??1“;":;1'1Za:i?dlieesmn Empresarial 201}9{?}: SeIeCCIOnar UNA aS|gnatura para
o semestre sabatico
2da Asignatura de la carrera de Gestion Empresarial 2009{ ¢ ): . . ~
Seleccione una ASignatura ................ . Seleccionar DOS asignaturas para ano

sabatico

Ingresar la informacidn solicitada y
“Guardar”.

Este proceso es el mismo para
cualquiera de las modalidades.

Libro

Programa seleccionado: B. Programa para la Elaboracién de Apuntes, Libros, Objetivos Educacionales y Reactivos de Evaluacion
IModalidad: B.2 Elaboracion de Libro:

Titulo: (?)

<«— E| titulo del libro




MODALIDADES:

C.1 CURSOS DE ASIGNATURA EN AMBIENTES VIRTUALES
C.2 ESTADIAS CON ACTIVIDADES DE APOYO A LA INVESTIGACION Y/O DESARROLLO TECNOLOGICO

Inicio | Solicitudes

Folio No.: 9884
1020 [50] : eromrrnce | [ < JU

Profesor:

Edad:

RFC:

Area Academica:
Grado de Estudios:
Correo Electrénico:

11. Programas autorizados para sabatico (?)

C. Programa de Actividades de Apoyo a la Ensefnianza, la Investigacion y Desarrollo Tecnologic

Modalidades: (?)

Seleccione una opcion ...

C.1. Cursos de asignatura en
ambientes virluales:

Q

C.2. Estadias en el sector productive
o en Centros de investigacion o
instituciones de educacion superior:

. nacionales o internacionales:
Siguenos en nues

. GOBIERNO DE . EDUCACION

wo MEXICO

Seleccionar una opcion.

A continuacion, se desplegaran las modalidades de este
programa, elegir la de interés, “Guardar” para que se
active el botdn que a continuacion se muestra, el cual

debe presionar para poder ingresar a la siguiente
ventana.

Agregar informacion sobre el programa seleccionado

Q) Faccbook Twitter () YouTube

2 TECNOLOGICO
7 MACIONAL DE MEXICOs



INFORMACION REFERENTE A LA MODALIDAD SELECCIONADA

Cursos de Asignatura en Ambientes Virtuales

Programa seleccionado: C. Programa de Actividades de Apoyo a la Ensefianza, la Investigacion y Desarrollo Tecnolégico
Modalidad: C.1. Cursos de asignatura en ambientes virtuales:

1er Asignatura de la carrera de Gestion Empresarial 2[]09{?}:

Seleccionar UNA asignatura para
semestre sabatico.

Seleccione una AsigNatura ... -

2da Asignatura de la carrera de Gestion Empresarial EDGQ{?]:

Seleccione una Asignatura ............ccoereeerrencens v

Seleccionar DOS asignaturas para

ano sabatico.

Estadia Técnica

Ingresar la informacion
solicitada y guardar.

Programa seleccionado: C. Pregrama de Actividades de Apoyo a la Ensefianza, la Investigacion y Desarrollo Tecnolégico
Opcion: C.2. Estadias en el sector productivo o en Centros de investigaciéon o instituciones de educacién superior: nacionales o internacionales:

13a. Nombre de la estadia técnica( ?):
Nombre

13b.Institucion receptora [?}:

Seleccione un INSIULD ....eceeveceeeeceeeereenns




MODALIDADES
D.1 ESPECIALIZACION
D.2 MAESTRIA/DOCTORADO
D.3 ACTIVIDADES POSTDOCTORALES
D.4 ELABORACION DE TESIS PARA LA OBTENCION DE GRADO

Folio No.: 9884
DEDIEEEEIen »

Profesor:

Edad:

RFC:

Area Academica:
Grado de Estudios:
Correo Electrénico:

11. Programas autorizados para sabatico (?)

D. Programa de Estudios de Posgrado, Especializacion, Actualizacion y Actividades Postdoctorales

Modalidades: (?)

Seleccione una opcién ...

D.1. Especializacion:

Q

D.2. Maestria/Doctorado:

D.3. Actividades Postdoctorales:

: D.4. Elaboracion de Tesis para la
D WIS Obtencion de Grado:

. GOBIERNO DE : : EDUCACIGN

-/ MEXICO

Seleccionar una opcion.

A continuacion, se desplegaran las modalidades de este
programa, elegir la de interés, “Guardar” para que se
active el botdn que a continuacion se muestra, el cual

debe presionar para poder ingresar a la siguiente
ventana.

Agregar informacion sobre el programa seleccionado

) Facebook D Twitter () YouTube

- TECHOLOGICO
7‘ MACIOMAL DE MEXICO:



INFORMACION REFERENTE A LA MODALIDAD SELECCIONADA

Programa seleccionado: D. Programa de Estudios de Posgrado, Especializacion, Actualizacion y Actividades Postdoctorales
Opcioén:

13a. Nombre del Posgrado, Especializacion o actividad posldoctoral(?):
Nombre

13b.Institucion receptora (?):

Ingresar la informacidn solicitada y
“Guardar”.

Otra Nacional -

13c. Nombre de la Institucion receptora - Otro (?):
Este proceso es el mismo para cualquiera
de las modalidades.

13c.Estado/Provincia de la Institucion receptora - Otro (?):

Seleccione un EStado ..ueeeeeeeeeeceeeccennnnees v

13c. Ciudad de la Institucion receptora - Otro (?):

Seleccione un Ciudad .......cooeveeeeerreeenncnnnnns v




MODALIDAD
E.1 FORMACION Y SUPERACION DOCENTE (CAPACITACION O ACTUALIZACION)

Folio No.: 9884
DEDDIEEEEIan @

Profesor: . o 7
Edad: Seleccionar una opcion.

RFC:

Area Academica:

Grado de Estudios:

Correo Electrénico A continuacion, se desplegara la modalidad de este
1. Programas autorizados para sabatico (2), - programa, “Guardar” para que se active el botdn que a
E. Programa de Capacitacion y Actualizacion Docente de Tecnologia Educativa ContinuaCién se muestra' el Cual debe presionar pa ra
Modalidades: (2), : poder ingresar a la siguiente ventana.

Seleccione una opcion ...
| aQ Agregar informacion sobre el programa seleccionado

E.1. Formacion y superacion docente
(capacitacion o actualizacion):
LlUardar ol

) Faccbook (@ Twitter () YouTube

Siguenos en nuesiras redes sociales »

- GOBIERNO DE A - TECNOLOGICO
" MEXICO GRSgl MacowL oc uixe.




INFORMACION REFERENTE A LA MODALIDAD SELECCIONADA

Programa seleccionado: E. Programa de Capacitacion y Actualizacion Docente de Tecnologia Educativa
t acitacio i on):

Opcion: E.1. Formacion y superacion docente (ca

Trimestre

pacitaci
Informacién

Tipe (2) : Nombre (2}

Total de horas de capacitacion del trimestre 1

Nombre (?)

cion del trimestre 2

2 Seleccione una opcién
Tipe (2} : Nombre (?)
Total de horas de capacitacion del timestre 3
3 Seleccione una opcién
4

Agregar &

Capturar la informacion solicitada en
cada trimestre, el maximo numero de
horas de capacitacidn por trimestre es

de 180 hrs.

Debera presionarse el botéon “Agregar”
para que se marque de color verde
como se observa en el recuadro de

abajo, esto indica que la informacion
ya fue guardada.

Una vez ingresada toda la informacion
solicitada, se debe
“Guardar”.

Trimestre

Tipo (?) :
Diplomado fighghhdg

Informacion

Horas (?) Eliminar
180

Total de horas de capacitacién del trimestre 1:

Seleccione una opcion ...
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

SECCION 5

5. Informe de funciones docentes realizadas @




Folio No.: 9884

SECCION 5. INFORME DE FUNCIONES DOCENTES

Es requisito capturar la informacion para cada uno de los semestres.

10 D (D e gy

Profesor:

Edad:

RFC:

Area Academica:
Grado de Estudios:
Correo Electronico:

Agregar Asignaturas
Seleccionar un programa educativo (?)

Seleccione una opcion ...

Seleccionar una asignatura (?)

Seleccione una asignatura...

Agosto-Diciembre/2023

Agregar Actividades

Escribir una actividad docente (?)

Semestre:
Agosto-Diciembre/2023

Seleccionar programa educativo.
Seleccionar asignaturas
impartidas. Debe presionarse el
botén “Agregar” una por una.

Escribir la actividad académicades

En este recuadro podra capturar las
asignaturas de especialidad o
posgrado y actividades docentes.
Debe presionarse el botdn
“Agregar” una por una.

El sistema indica el semestre que se va a capturar

Asignaturas Impartidas

Nombre

Abastecimiento de Agua / 1CJ-1001

Eliminar

1

En estos recuadros se veran
reflejadas las asignaturas o
actividades agregadas.

Actividades Académicas

Podrd borrar en
caso de algun
error

T |p\-|ul|

Accion
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

SECCION 6

8. Impresion de Formatos @




PESTANA 6. IMPRESION DE FORMATOS

Una vez capturada toda la informacidn solicitada y que las secciones de la “1” a la “5” se encuentren en verde, deberd imprimir los formatos,
los cuales debera firmar y escanear en formatos PDF para adjuntarlos, cuidando que el tamafo maximo de los archivos sea de 500 KB a

excepcion del archivo de “PROPUESTA DE TRABAJO” que sera de maximo 2 MB.

En caso de excederse del tamano, el sistema no le permitira adjuntarlo.

K B B T

Profesor:
Edad:
RFC:

Area
Grada de Estudios:
Comeo Elsctranico

B4 PS-01 Imprimir B4 P5-03 Imprimir =1 P 5-06 Imprirmir

Presionar aqui para . descargar los formatos
generados por el sistema

Propuesta de trabajo
Curriculum Vitae

o

PS-04 Imprimir PS-05 Imprimir PS-07 Imprimir

Este formato lo imprime y
N\

Una vez adjuntos todos los archivos debera “Guardar”




PESTANA 6. IMPRESION DE FORMATOS

Estos documentos quedan bajo la responsabilidad de gestion por parte del
Jefe(a) de Desarrollo Académico.

—— T

P35-04 Imprimir P5-05 Imprimir P5-07 Imprimir
o imprima y gestiona 2l Depariamento de Desamolio Académico Este formaio lo imprme y gestiona & Depariamento de Desarrollo Académico. Este formato lo imprime y gestiona el Departamento d

Una vez adjuntos los archivos, debera presionar “Guardar” y posteriormente
presionar “Enviar” para que la informacion llegue a la sesidon del Depto. de
Desarrollo Académico

Folio No.: 9884
I 310 K D Ky

Profesor:

Edad

RFC:

Area Academica:
Grado de Estudios:
Cormreo Electronico:

Debe de descargar, imprimir, verificar informacién, rubricar y subir los siguientes formatos (un archivo a la v

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

=4 PS.06 Imprimir

.

=4 PS_03 Imprimir

4

=4 PS.01 Imprimir

4

puesta de trabajo Curriculum Vitae

J Eliminar lf

PS-04 Imprimir PS-05 Imprimir PS-07 Imprimir

Este formato lo imprime y gestiona el Departamento de Desarrollo Académico

de Desarmallo Académico




Convocatoria vigente 1-2024
Actualizar solicitud

Mosirando 1-1 de 1 elemento.

& Folio

1 9334 Nombre del docente
Instituto o Centro:
RFC { CURP:
Departamento

Creacion de la sol.: 2023-09-19

Una vez enviada la solicitud a Desarrollo Académico, se visualizara una
pantalla de datos generales de la solicitud y su estatus

Fecha de creacidn Estatus de la Sol.

Profesor{a) Tipo Periodo

2023-09-19

Depto. de Des. Aca. en revision de la Solicitud




Pantalla de estatus de cada una de las secciones que conforman el expediente.

Para poder imprimir y adjuntar deben estar todas las secciones en color verde.

concluir el llenado.

En caso de que alguna este en color azul, indica que hay informacion pendiente, por lo que debera revisar y

olio No.: 9884
103 0 0 0 B )

Edad:

RFC:

Area Academica:
Grado de Estudios:
Correo Electronico:

Existen secciones pendientes y/o en proceso de atender. Verificar la siguiente tabla

Resumen del avance de lienado de la Solicitud

Seccion Avance
1. Mueva Solicitud Atendido
2. Datos Generales Atendido
3. Programa de Atencion Atendido
4. Programas Autorizados Atendids
5. Informe de funciones docentes realizadas En Proceso

6. Impresion de Formatos

GOBIERNO DE /4% EDUCACION

- MEXICO

) Facebock

O Twitter

OYW



Una vez enviada la solicitud a Desarrollo Académico, se
visualizara un mensaje de confirmacion de expediente
enviado, el cual se muestra unos segundos.

Asi mismo se visualizara el estatus
de la solicitud.

Actualizar

Mostrando 1-1 de 1 elemento.

i Folio Profesor(a) Fecha de creacion Tipo Periodo

1 0884 VAZQUEZ HERNANDEZ GABRIELA
Instituto o Centro: Tecnologico Nacional de México
RFC / CURP: VAHG7303255P4 | VAHG730325MDFZRB05
Departamento. Departamento de Desarrollo Académico
Creacion de la sol.- 2023-09-19

2023-09-19 Afio

Imprimir

Depto. de Des. Aca. en revision
de la Solicitud
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/5

ACTUALIZAR/CORREGIR
INFORMACION EN LA SOLICITUD



Para realizar cambios o correcciones a la solicitud, en caso de haberla enviado a |la sesion de Desarrollo Académico,
debera ser habilitado nuevamente por el(la) Jefe(a) de dicho departamento.

En caso de recibir observaciones por parte del TecNM, la sesidon del docente se activara de manera automatica.

Una vez activo debera ingresar nuevamente a su sesion de docente y debe dar click en “Solicitud”.

DOCUMENTACION GENERAL ~ ADMINISTRADOR ~ VAHG730325MDFZRBOS CERRAR SESION >

ACTIVACION '

Bienvenido(a) SOLICITUD

El proceso del Programa Sabatico inicia con el llenado de la solicitud.
Por favor, seleccione la opcidn en la barra de navegacion PROFESOR(A)>>SOLICITUD
Después debera de hacer click en el botdén Crear Nueva Solicitud

Tome en cuenta las siguientes recomendaciones:

1. El llenado de la solicitud esta conformada por secciones, cada seccion debe de llenarse de manera consecutiva de la seccion 1 a la 6.

2. Debe tener a la mano su CVU-TecNM, el ultimo oficio de liberacion del Programa Sabatico (si corresponde), horarios (3 o 6 afios hacia atras), el cual debera de
subir en formato .PDF (500 kb como maximo).

3. Se recomienda llenar la secciéon No. 1 y Guardar , con ello quedara registrada su solicitud.

4. Después de registrar la solicitud en la seccion No. 1, Usted podra cerrar la sesion las veces que desee, solo recuerde ir grabando la seccion conforme las va
capturando.

5. Al haber guardado una seccion, esta la identificara mediante un botdn color verde y el icono de checado @ (se visualizara en la parte superior de la solicitud) .
6. Todas las secciones deben de estar concluidas para poder enviar su solicitud e imprimir los formatos.

7. Se recomienda grabar cada 10 minutos aproximadamente, para que el sistema no finalice la sesion.

Siguenos en nuestras redes sociales » o Facebook e Twitter 0 YouTube

. GOBIERNO DE A TECHOLOGICD
' MEXICO : o e




Ingresar al icono de lapiz para actualizar datos, después acceder a la pantalla de secciones que integran el expediente.

Debera ingresar a la carpeta en la que debe realizar cambios y realizar el procedimiento antes mencionado.

Convocatoria vigente 1-2024
Actualizar solicitud

Mosfrando 1-1 de 1 elementio

& Folio Profesor{a) Fecha de creacion Tipo Periodo
Actualizar
datos
-
1 9384 2023-09-19 Afio Actualizacion de la Solicitud @ (7 0

Inicio / Solicitudes / Nueva solicitud /

, ;
EZZmaanon -

Profesor: GABRIELA VAZQUEZ HERNANDEZ

Edad: 50 afios.

RFC: VAHG7303255P4 Institucién: Tecnoldgico Nacional de México

Area Academica: Depal i

Grado de Estudios: No Captura

Correo Electrénico: d_docenciad@tecnm.mx

1. CVU-TecNM (2)

Seleccionar archivo ... "W Seleccionar

2. Periodo solicitade (?)

Seleccione un tipo de solicitud

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

Seleccione una opcién

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

Seleccione una opcion
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CAPTURA DE
GRADO ACADEMICO EN EL SIRH



CAPTURA DE GRADO DE ESTUDIOS

MIS DATOS ~ |k VIDEOS DE AYUDA (SAZET700402HDFNMV06) CERRAR SESION

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

- Beca S
Recursos e Sabatico
TecNM HUF ahoe Comision

Uno de los datos que necesita el sistema de sabatico
es el “Grado de Estudios”, el cual si aparece en los

Prafesar:

Edad: datos generales de profesor como No Captura quiere
RFC: . . ’ .

R — <« decir que no se ha configurado aun en el SIRH (Sistema
Grado de Estudios: No Caplura Integral de Recursos Humanos) que se encuentra

Correo Electrénico: alojado en el CAT




® PANEL DE CONTROL

Dentro del SIRH, se tiene que
presionar el icono “MIS DATOS”, el
cual nos llevara a la siguiente
pantalla:

CAPTURA DE GRADO DE ESTUDIOS

#® PANEL DE CONTROL

4 REGRESAR

PRESTACIONES Y SERVICIOS = REPORTES

PRESTACIONES Y SERVICIOS = REPORTES MENU ~

EXPEDIENTE ELECTRONICO UNICO

2 DATOS GENERALES (clic para ocultar/mostrar)

4 HISTORIAL LABORAL (clic para ver informacién)

= FORMACION ACADEMICA (clic para ver informacion)

‘W TRAMITES (clic para ver informacion)

Autorizo de manera libre, voluntaria, explicita, espontanea, informada e inequivoca al TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO, para que en los términes legalmente establecidos realice la
recoleccion, almacenamiento, uso, y en general, el tratamiento de los datos personales que he procedido a entregar o que entregaré, en virtud de las relaciones labarales yfo de cualquier
ofra que surja, en desarrollo y ejecucién de los fines descritos en el AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL del TECNM.

VALIDAR

MENU ~

En esta pantalla
presionaremos la
barra
“FORMACION
ACADEMICA”




CAPTURA DE GRADO DE ESTUDIOS

4= REGRESAR

EXPEDIENTE ELECTRONICO UNICO

A DATOS GENERALES (clic para ocultar/mostrar)

4 HISTORIAL LABORAL (clic para ver informacicn)

# FORMACION ACADEMICA (clic para ver informacion)

# GRADOS ACADEMICOS (clic para ver informacion)

Mestrande 1-1de 1 elemente.

MNo. GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS ~ DESCRIPCION DEL GRADO NUMERG DE CEDULA PROFESIONAL FECHA OBTENCIGN VALIDAR SOPORTE DOCUMENTAL  ACCIONES

o3

W TRAMITES (clic para ver informacion

Autorizo de manera libre, voluntaria, explicita, espontanea, informada e inequivoca al TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO, para gue en los términos legalmente establecidos realice la
recoleccion, almacenamiento, uso, y en general, el tratamiento de los datos personales que he procedido a entregar o que entregaré, en virtud de |as relaciones laborales yfo de cualguier
otra que surja, en desarrollo y ejecucion de los fines descritos en el AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL del TECNM

VINRLYY:

En dicha barra se desplegara
una ventana donde se
encontrara el boton “Agregar
Grado Académico” que al
presionar nos mandara a la
siguiente pantalla:




CAPTURA DE GRADO DE ESTUDIOS

GRADOS ACADEMICOS

[J] ¢ES EL ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS?

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS

DESCRIPCION DEL GRADO

GUARDAR Cerrar

La ventana nos permitira
seleccionar el “GRADO
MAXIMO DE ESTUDIOS”.
Debera marcarse el
ultimo grado de estudios
y se podra escribir una
descripcion del mismo.

Al final se le dara click en
el boton “GUARDAR”
para regresar a su sesion
del Sistema de Sabatico
donde ya podra ver su
ultimo grado académico.
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