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Acceso al Sistema

Para acceder al Sistema de Cedulas Profesionales debera ingresar a través de la pégina:

www.edumich.gob.mx/cedulas/

» C A Noesseguro | edumich.gob.mx/cedulas/

SEE DIGITAL
(Eédulas Profesionales

Psuaro

Manual de usuanio
Solicitud de cédula

©2019 Delegacion administrativa. Direccidn de informatica administrativa. departamento de desarrolio de sistemas

2l
3 MICHOACAN & k micHoACAN
2l i Secretaria de Educacion o
| Gobierno del Estado de

Michoacan

Figura N° 1 .Acceso al sistema.

Una vez en el sistema, aparece una ventana mostrando un usuario y contrasefa.

SEE DIGITAL

Cédulas Profesionales

Manual de usuano
Solicitud de céduia

©2015 Delegacion administrativa. Direccidn de informatica administrativa. departamento de desarrolic de sisternas.

Al
MICHOACAN & k micHoACAN

Secretaria de Educacion
Gobierno del Estado de
Michoacan

= Usuario: Se captura el usuario correspondiente de acuerdo al perfil asignado.

ole

MICHOACAN

Estaenti
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= Contrasefia: Esta clave es Unica para cada usuario, la contrasefia debe ser capturada tal
cual, ya que es sensible al uso de mayusculas y minGsculas.

Esta ventana también cuenta con enlaces de descarga para descargar en cualquier momento:
= Manual de Usuario: Es una guia para el usuario en formato PDF del funcionamiento del
sistema.

=  Solicitud de cédula: Este documento en formato PDF deberd ser llenado y firmado por el
alumno posteriormente para anexarlo en el proceso de solicitud de su cédula.

Pantalla Principal

Una vez que se haya accedido al sistema, se visualizard de la siguiente manera:

0—0—0—0—0—6 @

o
[ 2 JE
O
0=
(s
O
o

Figura N° 2. Visualizacién de la ventana principal del sistema.

Al acceder, el sistema muestra una animacién de los pasos a seguir para cumplir con el registro de
la institucién hasta finalizar con el pago de la cédula. Los pasos del tramite son:

Registro

Expediciéon de la escuela

Expediente de Carreras

Expediente de Firmante

Revisar registro de la Institucién

Padrén y Captura de Alumnos Titulados.
Pago de Cédula.

NouswNne
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La animacién indica en color verde en que paso del trdmite se encuentra, para este ejemplo se
posiciona en el Paso 6, lo que procederia continuar con el Paso 7 para finalizar el registro en su
totalidad.

El sistema estd compuesto de la siguiente manera:

En la parte izquierda de la pantalla se ubica una barra vertical donde se visualiza:

® o 0 0 000

2SS S ee

Men( Vertical

Figura N° 3. Men( vertical.

Icono Subment Descripcién

Perfil Se muestra el icono y nombre del usuario que estd accediendo al
. sistema.
& Inicio Inicio Al dar clic en el icono, se posiciona en la pantalla de inicio del sistema.

Institucién | En este apartado se realiza el alta de la institucién mediante el llenado
y carga de expedientes solicitados.

M institucion

Administrar | Se realiza la revisiéon de datos y cambios de estatus.
'n' Administrar
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ICONOS INFERIORES EN MENU VERTICAL

En parte inferior del mena vertical se muestra los siguientes iconos:

Estatus del wamite

0—0—0—0—0—0 @

0
Q-
0-
°"
[
0;
o:
Cbservaciones
—D
Figura N° 4. Iconos inferiores del men( vertical.
Icono Subment Descripcién
Al dar clic en el icono, se posiciona en la pantalla de inicio del sistema.
Inicio
Cambi En este apartado se encuentra la opcién para “Cambio de Contrasefia”
ambiar . . . . - : .
_ | si el usuario asi lo desea, se recomienda no usar efies, signos y tildes.
contrasefia
Para salir del sistema y regresar a la pantalla de inicio se deberd dar
Salir clic en el icono para cerrar sesién.

“ 6| Pagina
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AMPLIAR/MINIMIZAR PANTALLA PRINCIPAL
Para minimizar el men( vertical, se puede dar clic en el botén ., para ampliar la pantalla
principal si asi se desea.

0—0—0—0—6—0 O

© reoee

o

o
O:
(5]

[
o

Figura N° 5. Minimizar pantalla, icono de maximizar/minimizar la ventana del sistema.

0—0—0—0—0—0 0

Figura N° 6. Maximizar pantalla, icono de maximizar/minimizar la ventana del sistema.

7| Pagina
ﬁ‘

MICHOACAN

Estd enti




INSTITUCION

Registro

Para el registro de una institucién, se deberd ir al men( Institucién y seleccionar el subment
Registro, en este apartado se realiza el registro de la institucién, se capturan los datos generales
de la institucién asi como la carga de documentacién digital para avalar a una institucién ante la
Direccién de Profesiones.

La pantalla se visualiza de la siguiente manera:

A Atencion
n este momento usted ya no puede modicar
B OALD. U IMOIMAcEN €3la en revaion

Figura N° 7. Pantalla Registro.

NOTA:

Si en la parte superior derecha aparece una ventana emergente en color rojo esta indica que el
registro se encuentra en revisién, por lo que No podra ser editado o modificado algin campo de
esta pantalla, para poder modificar algiin campo es necesario que ya haya pasado por la Direccién
de Profesiones para su revision o en su defecto deberd tener un estatus diferente que permita su

edicién.

La primera seccién consiste en la captura de datos generales de la institucién, los campos de
llenado son los siguientes:

= Nombre de la institucion
= ReiemSys

_ “ 8| Pagina
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= Teléfono

= Pagina web

= Correo

= Sostenimiento.

A Atencion
En este momento usted ya 1o puede Mmodhcar
4 rogiatro, su informaciéin esta en revisidn

Figura N° 8. Pantalla Registro, primera seccién de llenado.

La segunda seccién muestra un catalogo de carreras que fueron registradas por la institucién a
Incorporacién, esta seccién muestra todas las carreras que oferta la institucion

A Atencion
En este momento usted ya 1o poede modfcar
0 reguD. s inkormacen exta en revidn

permite Activar/ Desactivar los diferentes tipos de carrera que puede ofrecer una institucién, para
seleccionar la carrera se deberd buscar en el recuadro de blsqueda:

9| Pagina
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INSTITUCIGN O DEPENDENCIA GUE OTORGO EL REGISTRO DE VALIDEZ OFICAL DE ESTUDIOS (RVOE).

CIENCIAS EN

ACTIVAR ¥ COMPLEMENTAR NUMERG [RVOE) CARRERA FECHA DE ACUERDO FUNDAMENTO AUTORIZACION

(] CIENCIAS EN INGENIERIA MECANICA
O Actve NCIAS EN INGENIERIA MECAN

O Actve 0 CIENCIAS EN METALURGIA
0O Actve - CIENCIAS EN SIDERURG

O Actvo CIENCIAS EN MATERIALES
O Actve L) CIENCIAS EN MATERIALES
O Actvo L CIENCIAS EN INGENIERIs
O Active CIENCIAS EN INGENIER

0O Actve u CIENCIAS EN QUIMICA

O Actvo o CIE S EN CIENGIAS DE
0O Activo 0 CIENCIAS EN INGENIERIA Q

Anterior 2 3 Siguiente
NIVELES EDUCATIVOS, TIPOS DE TITULACION ¥ CENTROS QUE PERTENECEN A LA INSTITUCION,

Nivales educativos: * Tipos do titulacion: * Claves da centros; *

BACHILLER TECNICO  LICENCIATURA PORTESIS POR ESTUDIOS DE POSGRADOS POR CENEVAL 16adgb015s

Figura N° 9. Pantalla Registro, segunda seccion.

Posteriormente, se deberd seleccionar el registro deseado, dar clic en el boton Activar, se abrird
una ventana “Complementar Carrera” se deberd seleccionar y capturar los datos solicitados, una vez
completado, se dara clic en el botén Guardar.

Complementar Carrera
Carrera:

CIENCIAS EN QUIMICA

de

Autorizacion de reconocimiento:

! 10 | Pagina
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Figura N° 10. Pantalla Registro, segunda seccién llenado.

Se mostrard una ventana emergente en color verde con la leyenda “Carrera actualizada
correctamente” indicando que se ha guardado exitosamente, el boton Activo de la carrera en color
verde indica que la carrera se encuentra activa en la institucion.

2018-10-03

INSTITUCIGN O DEFENDENCIA QUE OTORGO EL REGISTRO DE VALIDEZ OFICAL DE ESTUDIOS (RVOE).

CIENCIAS EN

ACTIVAR ¥ COMPLEMENTAR NUMERG (RVOE) FECHA DE ACUERDO FUNDAMENTO AUTORIZACION

O Actve
O Active
O Active
O Active
O Actve
O actve
=
O Active

O Active

Por dltimo, la seccién de Niveles Educativos, Tipos de titulacion y Centros de Pertenencia a la
institucién, cualquiera de estos 3 tres campos (niveles educativos, tipos de titulacién y centros de
trabajo) podra escogerse mas de una opcién, como se muestra en el ejemplo:

U Acwvo
o ® MATERIALES
ESCOLARIZADA | 1 ARIOS
I institucion =]
(]
ESCOLARIZADA | 3 AROS
oA
L]
& oA LECTRICIDA ESCOLARIZADA | 3 AflOS
lostrando registros del 1 al 10 de un total de 102 registros (fitrado de un total de 10 registros) O Fills seleccionadas Anterior 2.3 45 1 Siguiente

HIVELES EDUCATIVOS, TIPOS DE TITULACION Y CENTROS QUE PERTENECEN A LA INSTITUCIGN.

Tipos de tit Claves de centros: *

HILLER TECNICO  LICENCIATURA PORTESIS POR PROMEDIO

Figura N° 11. Pantalla Registro, tercera seccion.
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Una vez complementado todas las secciones de la pantalla se dard clic en el botén Guardar para
almacenar la informacién registrada, en caso de que se esté seguro de que no se realicen cambios
o modificaciones en el llenado se dard clic en el boton “Estoy seguro” mostrandose una ventana
con la siguiente leyenda en color amarillo:

Una vez que se confirme la accién, no podra ser editado esta informacién hasta que un
administrador la autorice, en caso de hacer alguna modificacién posterior, esta no podra ser
actualizada mostrandose una ventana en color rojo:

& ’ A Atencion
e TR P | A AT En este momento usted ya no puede modiicar
Gle s ON Re - informacion reviskin
REGISTRO DE LA INSTITUCION Registra de la institucién e e a1
. . INSTITUTO TECNOLOGICO DE MORELIA
artu B
AGCIONES Relemsys Tolefono
& ik 12345 1234567891
O Cotatogos Pagina Correa*
www.n.com a@gmail.com

I institucion

Sostenimiento *
Registro

L Administrar
ESTA INFORMACION ES OPCCIONAL

Numero da ragistro anta Ia direccién de profesiones: Fecha de registro:
123 2018-10-03 [ ]
3 6

INSTITUCION O DEPENDENCIA QUE OTORGO EL REGISTRO DE VALIDEZ OFICAL DE ESTUDIOS (RVOE)

FECHA
ACTIVAR Y NUMERG oE PERFIL DE PERFIL DE

“ 12 | Pagina
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Expediente de la Escuela
En esta pantalla se realiza la carga de expedientes correspondiente a una escuela o institucion. Se
muestra en pantalla una lista de la documentacién que se tiene que cargar al sistema:

de la asociacion, sociedad, etc. (escusias privadas

Documentos Soporte de la institucion

jListo, he terminadol

1. Se debe seleccionar un documento de la lista del combobox, se sugiere llevar un orden
acorde a la lista.

Expedientes

"
©F Cataiogos cciedad, et (escueizs privacas

I institucion

& A

mesm] = Examinar

iListo, he terminadol

2. Una vez selecciona el documento, se dard clic en el boton Examinar para seleccionar el
documento, solo se podran subir archivos en PDF.

13 | Pagina
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Expedientes

Caopia del (los) registro(s) ante Ia direccion general e profesiones.

& Examinar

Listo, he terminadol

error se haya cargado un archivo se dard clic en el boton ﬂ para eliminar,

3. Para cargar el documento al sistema se dard clic en el boton . En caso de que por

© Atencion

Expedientes

Gopia del (los) registro(s) ante Ia direceion general de profesiones %

Documentos Soporte de la institucién

o Examinar

iListo, he terminadol

L 14 | Pagina
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4. Asi sucesivamente se deberd cargar cada uno de los documentos que se enlistan, para
corroborar que se han cargado correctamente un documento se tachara de manera
automatica de la lista en color verde.

@ Atencion

Expedientes

Sello de la escusia x

M instiucion @ FonmatodeTiuio

@ et

& . . Q Formato-de-Avia de-Examen o-Aaia-de Fiuiaoion
D setodoa ssoucia

Documentos Soporte de la institucién

= Examinar

5. Una vez cargada toda la documentacién, se dard clic en el botén “iListo, he terminado!”

© Atencion
Expedientes

Sello de Ia escuela

iListo, he terminado!

Expediente de la Carreras

En esta pantalla se realiza la carga de documentos al tipo de carrera que se seleccione. La
pantalla se muestra de la siguiente manera:

L 15 | Pagina
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1. Seleccione una carrera, una vez seleccionada se deberd seleccionar un documento de la

lista.

Expediente de Carreras

Documentos Soporte de las carreras

o Examinar

iisto, he terminadol

2. Una vez selecciona el documento, se dard clic en el boton Examinar para seleccionar el

documento, solo se podran subir archivos en PDF.

Expedients de Carreras

CIENCIAS EN QUIMICA x ™| | Planes y Programas oe Estudio

planes_estudio.paf

iListo, he terminadol

error se haya cargado un archivo se dard clic en el boton ﬂ para eliminar,

16 | Pagina
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© Atencion
Archivo guardado
Expediente de Carreras
CIENCIAS EN QUIMICA x T Planes y Programas de Estudio
@5 Frogramas de &

« Copia del (Jos) oficio(s) que oiorgan reconocimiento de validez oficial de estudios

Documentos Saporte de las carreras

planes_estudio.pdf

iListo, he terminadol

4. Una vez cargado toda la documentacion de todas las carreras que se encuentren en
estatus ACTIVO se dara clic en el boton “iListo, he terminado!”

Expediente de Carreras

GIENGIAS EN INGENIERIA MECANICA x| | Copia del (los) oficia(s;

ctorgan reconacimients de validez oficial o

Qa Rrogramas-de-Estudio

Documentos Soparte da las carreras

iListo, he terminado!

L 17 | Pagina
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Expediente de Carreras

CIENCIAS EN QUIMICA

D fianec 4 Programas de Estudie
9 . et

Documentos Soporte de las carreras

copia_oficios. paf - Caps del as)chices) que

iListo, he terminado!

5. Por Ultimo, se desplegard una ventana en color verde mostrando una alerta de que se ha
completado esta etapa.

© Atencion
Ha completado esta etapa..

CIENCIAS EN INGENIERIA MECANICA x| | Copia del (os) oficio(s) que otorgan recanocimiento de validez oficial de estudios %7

Expediente de Carreras

-

& Administrar

iListo, he terminadol

18 | Pagina
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ADMINISTRAR

Cierre de Firmantes

Esta pantalla sirve para realizar el cierre de periodo de un usuario firmante, la tabla muestra los
siguientes campos:

Cierre de Periodo de Firmantes

Cerar Periodo

El campo “ACTIVO” muestra los usuarios Firmantes que se encuentran o no activos en un
determinado periodo, para cerrar un periodo se seleccionard el usuario o registro deseado
marcandose en color azul y se dard clc en el botén “Cerrar  Periodo”.

Cerrar Periodo de validez de Firmante

Fecha de Finalizaciin:

3111012018

M Guardar O Cancelar

! 19 | Pagina
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Se seleccionard la fecha de finalizacién y se dard clic en el boton guardar, se abrird una ventana
de alerta con el mensaje de que se ha actualizado el periodo del firmante de forma exitosa.

Es IMPORTANTE considerar que una vez que se cierra el periodo, el usuario firmante queda inactivo
por lo que NO podra cambiarse o modificarse la fecha de finalizacién de periodo.

Focha de Finalizacion

311072018

M Guardar O Cancelar

! 20| Pagina
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Busqueda de expediente de Institucién
Esta pantalla sirve para revisar los datos que captura la institucién asi como la revision de los
expedientes que suben. La pantalla se visualiza de la siguiente manera:

ACCIONES

Documentos de la institucion

Figura N° 12. Pantalla Bisqueda de expediente de Institucién.

En la parte superior se encuentra el cuadro de blsqueda, esta se hace por cualquier campo de la
tabla (CCT, ReiemSys o Nombre), una vez seleccionada la Institucién se marcara en color azul. Para
visualizar los documentos cargados con anterioridad por la institucién, se dard doble clic sobre el
documento deseado de la lista.

“ 21 | Pdgina
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16MSU00228 INSTITUTO TECNOLOGICO MORELIA DP/16.E8.23 OF 3412019

16MSU00228B - INSTITUTO TECNOLOGICO MORELIA

Figura N° 13. Visualizacién de documentos cargados por la Institucion.

Status Firmantes
Esta pantalla sirve de apoyo para visualizar de manera global los estatus de los archivos firmantes,

se desglosa la informacién de:

=  FIRMANTE.- Nombre de la persona Firmante que se encuentra a cargo.

= ARCHIVO.- Identifica qué tipo de archivo fue cargado (Certificado y Firma Autdgrafa).

= VALIDO HASTA.- Se refiere a la fecha de caducidad de su FIEL (Firma del SAT)

= STATUS.- Indica si el firmante a cargado de manera completa sus archivos correspondientes
(Firma FIEL y autégrafa escaneada en PDF).

NOTA: Este apartado permite ver si alglin firmante falta de subir su expediente, en caso de que sea
asi, no podrd avanzar a la Revisién de Profesiones, de esta manera se le podra solicitar al firmante
que realice la carga de su expediente faltante. La pantalla se muestra de la siguiente manera:

FIRMANTE ARCHIVO VALIDO HASTA STATUS

“ 22 | Pdgina
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Firmas

NOTA IMPORTANTE:

Antes de iniciar con el llenado de la seccién “Captura de alumnos”, deberad dirigirse al men
“Administrar” en la seccién de “Firmas” para realizar la selecciéon de Certificado global y determinar
que personas firman dicho certificado.

Catalogo de Firmas

Certificado Global
BALTAZAR ARELLANG IVAN

ALCAUTE IRENE ALCANTAR

Figura N° 14. Pantalla Firmas, seleccién de certificado global.

Una vez seleccionado cada uno, se dard clic en el botén “Guardar’, donde automéaticamente se
agregard un botén a la secciéon “Captura de alumnos” del Certificado Global.

ENTIDAD ANTECEDENTE ESTUDIO CEDULA ANTERIOR

FECHA INICIO ANTECEDENTE (Opcional] ECHA TERMING ANTECEDENTE

Para subir los expedientes de alumnes de doble clic sobre el registro guardade, favor de subir achivo a color . documentos existentes.

#*Nuevo Editar

DESCARGA FORMATO DE FIRMA AUTOGRAFA

Certificado Global

CURP NOMBRE CARRERA NIVEL FECHA TERMING

_ “ 23 | Pagina
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ALUMNOS

Padrén de Egresados

Este submen( permite hacer la carga de alumnos que han concluido su carrera y que no
necesariamente estén titulados, se compone de tres secciones:

= Datos del alumno
= Datos de la carrera
= Datos del antecedente de estudio

Padron de Egresados

Datos del Alumno

CURP MATRICULA

TELEFONG EMAIL

Datos de a carrera

CARRERA

Figura N° 15. Pantalla Padrén de Egresados.

Una vez llenado estas tres secciones se da clic en el boton “Guardar”, si se desea editar o agregar
uno nuevo, se dara clic en los botones que se encuentran en la parte inferior de la Gltima seccién.
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Datos de Antecedents de estudio

INSTITUCION DE PROCEDENCIA

ENTIDAD ANTECEDENTE ESTUDIO

FECHA INICIO ANTECEDENTE (Opeional) —

6/07/2000

M GUARDAR

Q BUSCAR

NOMBRE

Figura N° 16. Boton Nuevo.

Para editar un registro, se puede realizar su bldsqueda a través del cuadro de
el CURP, Nombre o Carrera, una vez seleccionado este se marcard en color azul, para su edicién

se dard clic en el botén “Editar”.

Datos de Antecedents de estudio

INSTITUCION DE PROCEDENCIA

ENTIDAD ANTECEDENTE ESTUDIO

FECHA

ERMINO ANTECEDENTE

10/08/2020

H GUARDAR

* Nuevo  # Editar

Q BUSCAR

CURP NOMERE

SAPESG0401MMNLXLOD

VILLANUEVA MACIAS PAOLA

17. Bofon Editar.

Figura N°

ote
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TIPO ANTECEDENTE ESTUDIO
CEDULA ANTERIOR
01234567

TIPO ANTECEDENTE ESTUDIO

CEDULA ANTERIOR

01234567

INGENIERQ EN SISTEMAS COMPUTACIONALES

25

FEC

blsqueda capturando

CHA REG
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Captura de alumnos titulados

Este apartado permite realizar el registro de alumnos que Gnicamente estén titulados, la captura se
realiza de manera MANUAL, es decir alumno por alumno su registro; NOTA: en caso de que se
desee realizar la captura o el alta de varios registros de alumnos a la vez ir a la seccién (Subida
de Alumnos Layout).

Al igual que el apartado de Padrén de Egresados, este apartado se divide en tres secciones:

= Datos del alumno
= Datos de la carrera
= Datos del antecedente de estudio

Una vez que se ha registrado un alumno en el Padrén de Egresados, se realizara su blUsqueda en
el campo “Seleccionar alumno” para realizar la busqueda del alumno que se desea dar de alta, a
través de la captura parte de su CURP (al menos 10 caracteres).

0 Atencion

Para poder capturar en esta pantalla asegurate
‘que e alumno este capturado en el padsdn de
profesionistas

Captura de Alumnos Titulados

.......

PATERNC MATERNO: NOMBRE

Dalos de la carrera

Figura N° 18. Pantalla Captura de Alumnos Titulados.

Una vez seleccionado el registro se precargaran algunos datos dados con anterioridad, los campos
faltantes que deberan ser llenados son los siguientes:

= Modalidad de titulacién

= Fecha de examen profesional

= Fecha exenciéon de examen profesional
= Servicio social

“ 26 | Pdgina
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Datos de la carmers

CARRERA

ACCIONES

# inco FECHAINICIO: (opeional) FECHA TERMING FECHA EXPEDICION DE TITULO

& Administra

Datos de Antecedente de estudio

TIPO ANT

ENTIDAD ANTECEDENTE ESTUDIO

CEDULA ANTERIOR

FECHA TERMINO ANTECEDENTE

Figura N° 19. Campos a capturar.

Una vez llenado estos campos se dara clic en el boton “Guardar” para realizar el alta exitosamente,
para agregar un nuevo registro se dara clic en el boton “Nuevo” o bien para realizar alguna edicién
de un registro, deberd seleccionarse marcandose en color azul de la tabla inferior y dar clic en el
boton “Editar”.

FECHA INICIO ANTECEDENTE (Opcional) PECHA TERMINO ANTECEDENTE

ACCIONES

A Inicio

I instiscien

Para subir los expedientes de alumnos de doble clic sabre el regisiro guardado, favor de subir achivo a color . documentos existentes.

# Nuevo  # Editar

DESCARGA FORMATO DE FIRMA AUTOGRAFA

CURP HOMBRE CARRERA NIVEL FECHA TERMINO

Mensajes de error a alumnos
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Descarga formato de firma autégrafa

Con el fin de anexar la firma autdgrafa del alumno, deberd descargar el formato de firma autégrafa
en archivo PDF en formato 640 x 260 pixeles en 300 ppp (puntos por pulgada), es importante que
cumpla con estas caracteristicas para que pueda ser cargado al sistema. El proceso es el siguiente:

_—— T — — ~.

/ .
Imprimir la hoja de formato. Firmar sin salirse del recuadro. Escanear la hoja en resolucién
minima de 200 ppp (puntos por
/
" pulgada).
/
{ s
L s
1P e
7
7~
-~
- - -
_\\\\

Recortar la imagen digital escaneada
en algln programa de edicién de

imagen (Programa sugerido

https://www.befunky.com/es/) Tamafio
de 640 x 260 pixeles.

Adjuntar la imagen en formato
JPG al sistema.
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NOTA:

Para la creacion de la firma autdégrafa se sugiere utilizar el programa gratuito online
www.befunky.com/es/ , para su manejo se ha puesto a disposicién un breve Manual de Usuario de
su utilizaciéon para la realizacién de la firma autégrafa en la pantalla principal del sistema para su
descarga en formato PDF.

En la Gltima seccién de esta pantalla, se enlistan los registros de alumnos titulados que han sido
dados de alta, para anexar su documentaciéon se dard doble clic sobre el registro deseado,
desplegdndose una ventana:

Firmar Titulos

(puntos por puigada)

ional Anterior (En caso de Especialidad, Maestria ¢ Doctorado )

Documentos Soporte de los alumnos

= = Examiner

Figura N° 20. Carga de documentacién de alumnos titulados.

La ventana muestra una lista de documentacién que debera subirse, el tipo de formato (JPG o PDF)
dependera del tipo de documento, a continuacion se enlista los documentos y el formato requerido:

= Acta de Nacimiento — PDF

= Curp — PDF

= Certificado de estudios — PDF

= Acta de Examen — PDF

= Liberacién de servicio — PDF

= Solicitud de cedula profesional — PDF
= Firma autégrafa — JPG

= Foto infantil — formato 300 x360 pixeles resolucién minima 300 ppp. JPG
= Titulo — PDF

= INE — PDF

=  Cedula Profesional — PDF
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Para subir un documento, deberd seleccionar del combobox un documento (marcdndose color azul):

Firmar Titulos

Acta de nacimiento

s P

Curp

Certificado de Estudios
Acta de Examen

Liberacién de Servicio Social
Solicitud de céduls profesiona

—

caian s it enimjonc s 300mme
Especiaiidad, haesta 6 Doctorado ]

Documentos Soporte de los alumnos

o~} & Examiner

Posteriormente dar clic en el boton “Examinar” seleccionar el archivo deseado y dar “Abrir”.

Firmar Titulos

Acta de nacimiento

@ Lcia-de-racimisnic
+ cup

1T & » Este equipo » Descargas v & Buscar en Descargas

Organizar - Nusva carpeta =l -

§ Favoritos .
I Descargs [ PDF &S

% Fotos de iCloud
25 Sitios recientes 3

B Escritorio (< | Seleccione
Acta.pdf &l archivo

4 OneDrive del que
desea

obtener 2
4% Grupo en el hogar vista previa

1 Este equipo
J4 Descargas

| Documentos

" Errvitrin
Nombre: Acta.pdf “ Todos los archivos ()~

Abrir Cancelar

Figura N° 21. Carga de archivo al sistema.

Por Gltimo dar clic en el boton n para la subida de documentacién.
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Firmar Titulos

Acta de nacimiento
+ Acta de nacimienta
+ Cup
+ Cerfificado de Estudios
+ Acta de Examen
by de B40 x 260 pixeles resalusin minima de 300ppp
de 300 x 360 pixeles en resalucion minima de 300 ppp

« INE
+ Gédula Profesional Anterior (En caso de Especialidad, Maestria 8 Doctorado )

Documentos Soporte de los alumnos

[ = s

Cuando un registro ha sido guardado exitosamente se mostrara una ventana flotante color VERDE
de lado superior derecho, en caso de que el archivo no sea del formato solicitado o no cumpla
con las especificaciones se mostrara una ventana flotante en color ROJO desplegando un mensaje
de error.

Una vez cargada toda la documentacién solicitada de la lista se dard clic en el Botén “Pasar a
firma” para poder continuar con la siguiente etapa.

Firmar Titulos © Atencion
Avchivo guardado

0 de 300 x 360 pixeles en resolucion minima de 300 ppp

+ Cédula Profesional Anterior (En caso de Especialidad, Maestria 6 Doctorado

Figura N° 22, Archivo guardado exitosamente.

! 31| Pagina

MICHOACAN

Estd en ti ———




Firmar Titulos A Atencion
Archivo JPG no valido... o dimensiones no son
cormectas

Firma autografa en formato jpg de 640 x 260 pixeles resoluci6n minima de 300ppp (.. ¥

s

+ Foto infantil en formato jog de 300 x 380 pixeles en resolucion minima de 300 ppp

puntos por puigadal

. INE
+ Gédula Profesional Anterior (En case de Especialidad, Maestria 6 Doctorado )

Documentos Soporte de los alumnos

Lo [e—"

4246778 jpg

Figura N° 23, Archivo con error. Formato no valido.
Subida de Alumnos Layout

En el caso que se desee realizar la captura o el alta de varios registros de alumnos a la vez, esta
pantalla permite realizar lo mismo que el Padréon de Egresados, con la ventaja que permite una
subida masiva mediante su llenado en un listado de Excel.

Padrén de Egresados subida masiva

LAVE DE INS ON:2
NOMBRE : INSTITUTO TECNOLOGICO MORELIA

Descargs de layout

Subida de excel

Figura N° 24, Pantalla de Padrén de Profesionistas subida masiva.
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Como primer paso debera descargarse el archivo de Excel, que servird como Layout o plantilla para
la captura de los registros que deseen capturarse.

. o Padrén de Profesionistas subida masiva

ACCIONES MBRE

P Descarga de layout

. [
€ Administrar

= Alumnos

Subida de excel

& padron_3_11-02-2020.xlsm Q Subir

NOTA:

Es importante que una vez descargado el Layout y empecemos con la captura de informacién NO

se deberd realizar ningn tipo de modificacién o edicién, como lo es borrar o agregar columnas asi
como modificar las hojas del archivo Excel, solo se deberd realizar la captura de los alumnos.

¢ Disofio de pdgina  Foemulas  Dalos  Revisar  Vista  Programador  Acrobat

Colr SN S R S

General

| : ‘4 Normal Buena Incorrecto o

1o Neutral célculo | celda de co... [SlTTE

8§ % v %8s

SNK g |[H A IR L

| | Advertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado. | Habilitar contenido

E11 v S v
A B c D E F G H I 1 K L
matricula curp paterno  materno nombre telefono emall id_carrera fecha_Inicio fecha termino  institucion_procedencia tipo_antecedente

1
2
3
4
5
6
7
B

« 4 » M Layout Carreras Tipo_antecedente Entidad_antecedente  Observaciones 3 [ »
Rl

Figura N° 25. Captura de alumnos a través del archivo Layout.
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Una vez llenado y completada la informacion del listado de Excel, se dard clic en el boton “Subir”
para hacer la carga de la informacién, una vez cargado el archivo el sistema le mostrara cuales
registros han sido dados de alta correctamente, en caso de que algin registro este mal o tenga
alguna observacion se visualizard el mensaje en la seccién de “Curps incorrectos”.

Padrdn de Profesionistas subida masiva

ACCIONES

A Inkio Descarga de layout

I institucion g
£ Administrar

= Alumnos

Subida de excel

k padron_2_22-01-2020.xlsm w Q sudir

AEMME01205HMNNRRO8 Curp ya registrada,

Figura N° 26. Revisién automatica del Layout.
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Status Alumnos

Esta pantalla sirve de apoyo para visualizar de manera global los estatus de los alumnos, se
desglosa la informacién del CURP, Nombre, Email y Status en el que se encuentra. La pantalla se

muestra de la siguiente manera:

. tecmorelia

ACCIONES

Status de Alumnos

i Editar Correo

CURP Nambro mail Status

Figura N° 27. Pantalla Status Alumnos.

A través del campo “Seleccionar Carrera” se realiza la blUsqueda por tipo de carrera de los
alumnos registrados. Para seleccionar un alumno se dard doble clic en el registro marcandose en
color azul y desplegdndose en la parte inferior sus datos y expedientes subidos al sistema.

CURP Nombre

AUTVB10311HMNGPCO8 - AGUILAR VICTOR MANUEL -, 0

Dates generales Aschivo seleccionado

CURP: AUTVE1031THMNGPCOS

Acta de Examen

PATERNO: AGUILAR

MATERNO: TAFIA

NOMBRE: Vi

TEL: 23

EMAIL

INSTITUCION: INSTITUTG TECNOLOGICO DE
o jpg de 640 x 260
de 300ppp (puntos por

Foto infanil en formato jpg de 300 x 360 pixeles
» ™ | enresolucion minima de 300 ppp (puntos por
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‘ Sacmorsila SISTEMAS COMPUTACIONALES - LICENCIATURA - ESCOLARIZADA ESTATAL - SEMESTRAL

ACCIONES

# Incio

i Editar Correo

) T

CURP

b Emai
& Administar
AUTVE10311HMNGPCO8 AGUILAR TAPIA VICTOR MANUEL Isc.victor net@gmail.com RP - Revision Profesiones

g

AUTV810311HMNGPCO8 :: AGUILAR VICTOR MANUEL -, o0

CURP: AUT HMN
PATERNO:

Acta de n
MATERNO

NOMBRE

TEL

EMAIL

INSTITUCION:

CARRERA: S PUTAC!

| Comre acowe | -

Figura N° 28. Visualizacién de documentos del alumno.

Los datos del alumno se visualizan en tres secciones:

= Datos generales.- Se visualizan los datos generales del alumno tales como: Datos del
alumno, Datos de la carrera y Datos del antecedente de estudio.

= Archivo seleccionado.- En este apartado se visualiza en formato PDF/JPG de acuerdo al
archivo que corresponda y que fue subido al sistema con anterioridad.

= Expediente.- Se enlistan los archivos que fueron previamente solicitados, para visualizar
alguno se debera dar clic.

NOTA:

En la parte inferior del visor de documentos se podran ver comentarios anexados por parte de la
Secretaria de Educacion Publica SEP, esto solo en caso de haber encontrado alglin tipo de
problema u observacién al alumno.

“ 36 | Pagina
b O

MICHOACAN

Estdenti




AOPI850307MMNRNRO2 :: ARROYO IRENE -7 0
Bienvenido
DIRECTOR_CEMRO Datos generales Archivo seleccionado Expediente
CURP: AOP R02 & = 2
ACCIONES . = + Zoomautomitico  * Acta de Examen
PATERNO: 0
A Inicio Acta de nacimiento
MATERNO: PONCE DE LEON
1 insttucion NOMBAE RN Cédula Profesional Anterior (en caso de
N - = Especialidad, Maestria o Doctorado ) o
TEL: 4473 Certificado anterior en caso de
L Administrar Licenciatura

EMAIL: informesc:

Certificado de Estudios

= Alumnos

INSTITUCION: Curp

MULTIDISCIPL O EN REHABILITACION
i i * Firma autégrafa en formato jpg de 640 x
260 pixeles resolucién minima de 300ppp

CARRERA: REHABILITAC (puntos por pulgada)

Status Alumnos

< > i v
Comentarios
Morelia, Michoacan - Secretaria de Educacion en el Estado.

Figura N° 29. Seccion de comentarios en caso de observacién al alumno.

Cabe recalcar que una vez concluido todo el proceso (posterior al Pago de Cedula), el sistema
enviard la cedula profesional a las direcciones de correo electrénico registradas para cada uno de
los alumnos que hayan finalizado el proceso completo de manera satisfactoria, en caso de que
algin alumno no la recibiera y por ende fuera rechazado su tramite, por medio de la misma
aplicacién serd posible saber el motivo del rechazo, a través de la seccién de comentarios que
aparece en el visor de documentos en la pantalla de status de los alumnos.

Pago de cedula

Este apartado sirve para realizar el pago de cedulas de manera GRUPAL, es decir, cuando se tienen
varios registros que se desean dar de alta al mismo tiempo. La pantalla se visualiza de la siguiente
manera:

Pago de cédulas
500 v registros - Enviar
,

§ Para mis detalles da dobl cic sabra wn registro
ACCIONES

CURP Nombre Institucién Carrora Fecha
A inico

dato d

m
¥ Administrar
= Alumnos

Mostrando registros del 0 al O de un total de 0 registros 0 Filas seleccionadas Anterior  Siguiente

Figura N° 30. Pantalla Pago de Cedula.
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Para crear un grupo se dard clic en el boton “Nuevo”, al dar clic se desplegara una ventana con
los siguientes datos a capturar:

Ingrese los datas del nuevo pago

de captura Fecha de pago onto por alumno

Selecciane los alumnos que pertenecen a este paga

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros 0 Filas seleccionadas. ou: $

4

CURP Nombre Institucién Fecha

D AAEBS0STSMGRLLRI9  IRMA ) 0 NALES- A0
ALVARADO 2 STRAL-ESCOLARIZADA 2019
ELIGIO ' E

Mostrar 500 v registros Anterior Siguiente

Figura N° 31. Captura de datos del nuevo pago.

= Linea de captura: Llenado de la clave obtenida (minimo de 20 posiciones), con el fin de
identificar el concepto del pago, fecha de vencimiento e importe.

= Fecha de pago: Fecha del Boucher de pago.

= Monto por alumno: El monto de importe correspondiente por alumno.

Una vez llenado estos campos, se debera seleccionar los alumnos que se desean agregar al grupo
de pago.

Ingrese los datos del nuevo pago

[ ovssermoisisorss | [2wowrzs O J

[ oz |

Seleceione los alumnos que perlenecen a este pago

Mostrande registros del 1 al 1 de un total de 1 regisires. 1 Fila seleccionada

Tox

B cwe Mombre Institucién Carrera Fecha

@  AAEIGS0S1SMGRLLRIS  IRMA INSTITUTO SISTEMAS COMPUTACIONALES-LICENCIATURA- 20 Aug
ALVARADO  TECNOLOGICO DE SEMESTRAL-ESCOLARIZADA ESTATAL 2019
ELIGIO MORELIA
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Una vez que se selecciona el o los registros deseados se darad clic en el boton “Crear pago”, si el
proceso ha sido exitoso se mostrara un mensaje de alerta color VERDE indicando el nimero de
folio y la cantidad de alumnos agregados.

© Atencion
S0 cre el ol 14 para un totalde 1 akumnos
v . Enviar
’

1§ Paro e devalles de dobie cixc 30hre wn rog.

CurRP Nombre Institucién Carrera Focha

Una vez finalizado este proceso, se dard clic en el boton “Enviar”, se mostrara una alerta color
AMARILLO indicando una confirmacién de seguridad de que se desee enviar el pago, ya que una
vez enviado no podra ser modificado posteriormente.

ok J cencel
8 strar| 500 v |registr > v Nuevo Enviar 5
tecmorelia & 2

i Paro mas detiles de doble clic obre un regisro.

CURP Nombre Institucién Carrera Fecha

ACCIONES

|RMAALVARA! o N NOLOGICO DE MORELIA ISTEMAS COMPUTACIONALES-LICENCIATURA-SEM|

Figura N° 32. Confirmacién de pago.
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