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1. INTRODUCCION

El proceso de seleccién de aspirantes se apoya en un sistema informatico denominado
Sistema de Informacion para el Proceso de Ingreso (SIPI). En él, tanto los aspirantes como el
personal de la Dependencia encargada del proceso, realizan actividades para registrase al
proceso de ingreso, asi como para el acceso y manejo de la informacion, respectivamente.

2. OBJETIVO

Describir las funciones del SIPI, asi como las acciones que el personal del Centro de Atencién
del Proceso de Ingreso (CAPI) para que éste cumpla su funcién dentro del proceso.

3. ALCANCE

Este manual aplica para todas las etapas del proceso donde el SIPI va resguardando o
generando informacion de los aspirantes a ingresar a los programas de licenciatura de la
UADY.

4. POLITICAS

4.1 Adecuar el sistema a las necesidades del Proceso de ingreso, reguladas por la
Convocatoria Oficial vigente, siguiendo las Politicas de Sistema de Informacién Web
establecidas por la Coordinacién Administrativa de Tecnologias de la Informacién (CATI).

4.2 Los administradores del sistema podran reportar cualquier fallo técnico al Responsable
técnico, debiendo dejar evidencia de la comunicacion.

4.3 La informacion de terceros contenida en el Sistema es responsabilidad de los usuarios del
sistema.

5. CONTENIDO
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En este documento se describe el Médulo Administrador del Sistema de Informacién para el Proceso de

Ingreso, el cual sirve para que el personal del Centro de Atencion del Proceso de Ingreso (CAPI), pueda dar

atencion a los aspirantes de licenciatura.
ACCESO AL MODULO

El acceso al Mddulo se encuentra en www.ingreso.uady.mx/sistema/licenciatura/adm

SIPI 2019 - LICENCIATURA

Acceso al administrador

= [ st

bl LICENCIATURA

Alingresar, el usuario visualizara un cuadro que corresponde al menu Inicio y donde se muestran resultados
del registro: Usuarios con folio, Aspirantes con encuesta, Aspirantes con foto cargada, Aspirantes con pago
y Aspirantes con pase de ingreso, sustentantes registrados a través de la mesa de registro, sustentantes

registrados a través del archivo proporcionado por el Ceneval y sustentantes seleccionados.


http://www.ingreso.uady.mx/sistema/licenciatura/adm
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SIP1 2019

Usuarios con folio Aspirantes con encuesta Aspirantes con foto cargada

19210 18769 16912
Aspirantes con pago Aspirantes con pase de ingreso Sustentantes (mesa)
15744 15621 14422
Sustentantes (archivo) Sustentantes seleccionados
0 0

En el segundo menu, denominado Registro se encuentran las secciones donde el personal del CAPI podra

visualizar la informacién de los aspirante para el manejo correspondiente.

SIPI 2019  iicio  Registro ~

Usuarios

Aspirantes

Sustentantes

SECCION: USUARIOS

De derecha a izquierda, en la seccién Usuarios, el personal del CAPI podra obtener informacién sobre los
usuarios con folio asignado por el Sistema. Esto es, aquellos que han llenado el formulario de datos

personales, datos de contacto y escuela de procedencia.
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SIP1 2019

Usuarios

Namero de Validar Encuesta Habilitado /

Nombre usuario discapacidad respondida Estatus inhabilitado

JSUARIO CON FOLID

En esta seccion el personal del CAPI podra visualizar un encabezado que muestra: nombre del usuario,
numero o folio del usuario, la discapacidad del usuario (en caso de tener alguna), el estatus de la encuesta
socioeconomica, el estatus del usuario dentro del sistema y si el usuario tiene o no habilitado el acceso al
SIPI.

Las acciones que se pueden realizar, en caso necesario, son:

o Validar discapacidad: esta funcionalidad permite al personal del CAPI validar si la discapacidad de
un usuario es en realidad una discapacidad que requiere atencion especial el dia del examen por
parte del personal. Al hacer click sobre el icono de la lupa, se visualizara la discapacidad indicada
y las opciones de “REMOVER” (en caso de que no se necesite atencidn especial) y “VALIDAR”
(cuando la situacion del usuario ha sido confirmada). El simbolo de la lupa indica que la discapacidad
no ha sido revisada, una  verde significa que se ha validado la discapacidad y el simbolo & indica

que el usuario no tiene una discapacidad.
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Validar discapacidad

iDeseas confirmar que este usuario tiene la o las siguientes discapacidades que ha sefialado

durante el registro?

@'

En caso de que el usuario no tenga dichas discapacidades, haz clic en el boton "REMOVER"

CANCELAR  REMOVER  VALIDAR

e Encuesta: indica si el usuario ha respondido o no la encuesta socioeconomica. Si el icono es una
“X” roja, significa que el usuario alin no ha contestado su encuesta. Si se visualiza una V verde
significa que la encuesta ha sido respondida.

o Estatus: provee una descripcion textual del estatus actual del usuario dentro del sistema.

e Habilitar / inhabilitar: si se visualiza una V verde, esto indica que el usuario esta habilitado para

acceder al sistema, por el contrario, si se visualiza una “X” en rojo, significa que tiene prohibido el

acceso al SIPI.

Asimismo, el campo de busqueda servira para filtrar a través del nombre o0 nimero de usuario la informacién

de un usuario en particular.
SECCION: ASPIRANTES

En la seccidn ment ASPIRANTES, el personal del CAPI encontrara informacidn sobre los aspirantes que

ademas de tener un numero de usuario, ya han contestado la encuesta socioeconémica.
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SIPI 2019

Aspirantes

Nombre Numero de usuario Ficha Editar datos Fola
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Pase de ingreso
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La informacidn que se encuentra en esta seccion son: nombre del aspirante, nimero de usuario, ficha de

datos, herramienta para editar ficha, estatus de la fotografia cargada al sistema, estatus del pago y

herramienta para descargar e imprimir el Pase de Ingreso al Examen

¢ Ficha: esta ventana contiene dos pestanas.

o Datos: en esta pestafia se visualizan todos los datos del aspirante. Estos datos se iran

generando conforme el aspirante avance dentro del Proceso. También se ofrece la opcion

de generar un archivo PDF con toda esta informacion.
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o Historial: pestafia que muestra todas las acciones llevadas a cabo por el aspirante dentro
del SIPS.

Ficha del aspirante

DaTOS
Ficha del aspirante

Fotografia
Realizado por el usuario

Datos personales

o Editar datos: permite modificar los datos que el aspirante proporciond durante el registro. El
personal del CAPI podra editar a solicitud directa del aspirante, la escuela de procedencia.
Los demas datos, unicamente podra ser modificado por el Administrador del Sistema, previa

autorizacion del responsable asignado.

Editar aspirante x

Datos personales

e Foto: indica si el usuario ya ha subido su fotografia al SIPI. En caso de ya haber llevado a cabo esta
actividad, indica el estatus de la fotografia (aprobada, rechazada o en espera de calificacion). Una
“X” en color gris, indica que el aspirante no ha subido una fotografia, una v en gris indica que ya se

ha subido una fotografia, pero no ha sido calificada, una “X” en rojo corresponde a una fotografia
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rechazada, asi como una v en verde significa que dicha fotografia ha sido aprobada. Por (ltimo,
dos  indican que el aspirante ha subido una nueva fotografia al sistema y que esta en espera de
un nuevo dictamen.

e Pago: indica el estatus del pago de la cuota de recuperacion. Una “X” en rojo significa que el
aspirante aun no ha realizado el pago, el icono de una bandera en verde indica que el aspirante ha
realizado un pago en linea por medio del sistema mas éste no ha sido validado a través de la carga
del archivo bancario. Cuando el pago ha sido validado, se visualizara el tipo de pago que se llevé a
cabo: una “V” si fue un pago en ventanillay una “L” para pago en linea.

e Pase de ingreso: imprime el Pase de Ingreso al Examen. Una “X” en rojo indica que el pase no esta

disponible, el icono de una nube en verde sefiala que el pase esta disponible.

El personal del CAPI podra editar a solicitud directa del aspirante, la escuela de procedencia. Los
demas datos, unicamente podra ser modificado por el Administrador del Sistema, previa autorizacién del

responsable asignado.

La ficha de datos del aspirante se podra imprimir con el fin de anotar observaciones resultantes de la
atencion a los aspirantes, con el fin de darle seguimiento. El supervisor del CAPI se haré responsable de

resguardar las fichas impresas.
SECCION: SUSTENTANTES

En esta subseccion se encuentran listados los aspirantes que presentaron el examen. A partir de ahora, a
ellos se les conocera como sustentantes. Las dos primeras columnas, como en las subsecciones

anteriores, contienen la informacién correspondiente al nombre y nimero de usuario del aspirante.
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SIPI 2019

Aspirantes

Nombre Numero de usuario Reporte individual Comprobante cupos disponibles Reporte inglés

x x x

Las demas opciones son:

e Reporte individual: ofrece la posibilidad de descargar e imprimir el Reporte Individual de
Resultados. Una “X” en rojo indica que el pase no esta disponible y una nube en verde significa que
se puede descargar.

e Comprobante de cupos disponibles: ofrece la posibilidad de descargar e imprimir el Comprobante
de registro a programas con cupo disponible. Una “X” en rojo indica que el comprobante no esta
disponible y una nube en verde significa que se puede descargar.

e Reporte de inglés: ofrece la posibilidad de descargar e imprimir el Reporte de inglés. Una “X” en

rojo indica que el reporte no esta disponible y una nube en verde significa que se puede descargar.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo Nombre del documento Lugar de almacenamiento
N/A Politicas Institucionales de Seguridad en Plataforma de SharePoint
Computo (L-SG-CATI-04)
N/A Diccionario de datos — CENEVAL Plataforma de SharePoint
N/A Ley Federal de Proteccién de Datos Plataforma de SharePoint

Personales en posesidn de sujetos obligados

7. GLOSARIO

7.1 Siglas

CATI: Coordinacién Administrativa de Tecnologias de la Informacion.
CAPI: Centro de Atencion del Proceso de Ingreso
SIPI: Sistema de Informacion para el Proceso de Ingreso

7.2 Definiciones

Término

Descripcion

Personal del CAPI

Personal contratado para dar atencién a los aspirantes a través, de
manera electronica, telefénica y personal en el Centro de Atencion
del Proceso de Ingreso (CAPI)

Aspirante

Usuario con pase de ingreso.

Pase de ingreso al Examen
con Fotografia

Documento que permite al aspirante ingresar al examen.

Reporte Individual de
Resultados

Documento que emite el CENEVAL para el sustentante, donde
reporta los resultados obtenidos en el EXANI II.

Sustentantes

Aspirante con Reporte Individual de Resultados.
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8.- CONTROL DE REVISIONES
Nivel de Seccidn L e . Fecha de
S . Descripcién de la modificacién y mejora ST
revision | y/o pagina modificacién
Se actualizaron las imagenes de la interfaz del sistema,
5,6,7 esto es, las pantallas que muestra el sistema a los
O 1 usuarios. _ . 13 de marzo de
Se adapté el documento con base en Lineamientos 2014
para elaborar y modificar documentos del Sistema
1,2,3,8,10 | de Gestion, modificandolo en: numeracién sobre los
apartados sobre introduccidn, objetivos, alcance,
politicas, documentos de referencia y glosario.
Todo el Se actualizaron las imagenes de la interfaz del sistema,
02 documento | esto e_s, las pantallas que muestra el sistema a los 26 de mayo de 2017
usuarios.
Seccién 8 | se modifics los nombres de las autoridades encargadas de la
revision y aprobacion de este documento.
Todo el Actualizacion de capturas de pantalla del sistemay
03 documento | actualizacién de nombres. 10 de junio de 2019

Nota: Esta seccion sera utilizada a partir de la primera modificacion a este documento. La
revision 00, se mantendré en blanco.

Elaboré

Revisé

Aprobo

Mtra. Edith Coello Cervera
Administradora de informacion
CSL

Dra. Marcela Zzamudio Maya
Coordinadora General del
Sistema de Licenciatura

M. en C. Carlos Estrada Pinto
Director General de Desarrollo
Académico

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan
su adecuacién y aprueban para su implementacion dentro del Sistema de Gestién de la
Universidad Auténoma de Yucatan.
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