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I. Introduccién

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.

[I. Objetivo

Describir las funciones del SIPI, asi como las acciones que realizan los diferentes tipos de usuario
(administradores) para que éste cumpla su funcién dentro del proceso.

I1l. Alcance

Aplica para todas las etapas del proceso donde el SIPI va resguardando o generando informacién de los
aspirantes a ingresar a los programas de licenciatura de la UADY.

IV. 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 Informacion.

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

4.3 La informacioén de terceros contenida en el Sistema es responsabilidad de los usuarios del sistema.
4.4 Se realizardn respaldos de la informacion almacenada en la base de datos del sistema diariamente.

4.5 Los respaldos de informacién se almacenaran en un disco duro y en servicios de almacenamiento
en la nube.
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ACCESO AL SISTEMA

La direccidn electronica que enlaza al médulo del administrador del sistema es:
www.ingreso.uady.mx/sistema/licenciatura/adm/.
En este sitio, se muestra la pantalla de acceso a la consola de administracién. Para ingresar al Sistema se

deberan proporcionar las credenciales o datos de acceso (usuario y contrasefia) y contestar un
recaptcha (para evitar ataques DDoS). El sistema permite el ingreso a dos tipos de administradores, que
se describen en el anexo.

SIP1 2019 - LICENCIATURA

Acceso al administrador

Nombre de usuario
Contrasefia

Eres un robot?
o say unrobot _n S I P I

el LICENCIATURA

Recuperacion de contrasefia

Adicionalmente se ofrece la opcidon de la recuperacién de contrasefia. Al hacer click sobre el enlace
“RECUPERAR DATOS DE ACCESO”, el usuario debera proporcionar el nombre de usuario y correo
electrdénico con los cuales fue registrado en el sistema. Luego de responder el recaptcha, y si los datos
escritos fueron correctos, recibird un correo con las instrucciones a seguir para cambiar su contrasefia.


http://www.ingreso.uady.mx/sistema/licenciatura/adm/
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X Recuperacion de datos de acceso
Recuperar datos de acceso ., -

° roceso de Ingreso a Licendiat

5mo obtener tu nueva contrasena, Recupera tus dat:

No 0y un robot

CERRAR VENTANA

Cuando el usuario ingrese al enlace proporcionado dentro del correo, visualizara una pagina donde
debera de escribir su nueva contrasena que cumpla con los requisitos estipulados por el sistema. Este
enlace tiene dos restricciones:

e Tiene una validez de 24 horas a partir del momento en el cual se solicita la nueva contrasefia en
el SIPI.

e Este enlace solo puede ser usado en una ocasion, asi que si el usuario hace click en él pero no
genera una nueva contrasefia, éste se invalidard y tendra que repetir el proceso para poder
cambiar su contrasefia. Lo mismo ocurre en caso de cambiar su contrasefia exitosamente.
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Administrador del SIPI

Pantalla principal

Al ingresar las credenciales correctamente, en pantalla se muestra la pagina principal del sistema con
unos datos generales correspondientes al registro y una barra de menu en la parte superior,
conformada por las opciones de: Inicio, Registro, Catdlogos, Herramientas, Reportes, Consultas y
Reclutamiento de personal y Registro al examen.

SIPI 2019 wico  Fepsios  cotioges v

Usuarios con folio Aspirantes con encuesta Aspirantes con foto cargada

19210 18769 16912

Aspirantes con page Aspirantes con pase de ingreso Sustentantes (mesa)

15744 15621 14422

Sustentantes (archivo) Sustentantes seleccionados

0 0

La informacion que se despliega corresponde al recuento de usuarios registrados, segun su situacion:

Situacion del aspirante Descripcion

Todos aquellos que obtienen un nimero de usuario (folio) y
contrasefia

Usuarios con folio

Aspirantes con encuesta Usuarios que han respondido la encuesta

Aspirantes con foto cargada | Usuarios que han subido una foto al sistema

Aspirantes que han pagado en ventanilla bancaria o en linea a través

Aspirantes con pago
P Pag de tarjeta de crédito o débito

Aspirantes con pase de Aspirantes que han cumplido con los requisitos necesarios para poder
ingreso imprimir su

Numero de aspirantes con asistencia al examen registrada a través de
Sustentantes (mesa) i
la mesa de registro

. Aspirantes que asistieron y presentaron el Examen. Esta informacion
Sustentantes (archivo)

se obtiene del archivo de sustentantes que se carga al sistema.




Manual para la administracion del Sistema de Informacion del
Proceso de Ingreso (SIP])

Caodigo: M-DGDA-CSL-02 Revision:03 | Pagina 9 de 51
RS Fecha de emision: Fecha de modificacion:
31 de mayo de 2007 6 de junio de 2019

. Sustentantes que fueron seleccionados durante las etapas de Examen
Sustentantes seleccionados . ] ]
y de programas con espacios disponibles.

A continuacion se describe que contiene cada opcidn del menu (la opcidn de “INICIO” Unicamente
regresa al usuario a la pantalla principal del SIPI.

Registro

SIP1 2019 ic Registro + atslogos ~  Herramientas ~  Reportes ~  Consultas +  Reclutamiento depersonal +  Registro al examer

Este opcién del menu contiene las funciones que permiten manejar la informacion de los usuarios.
Usuarios
Dentro del submenu de “USUARIOS” se listan todos los usuarios registrados en el sistema. Las dos

primeras columnas muestran el nombre del usuario y el nUmero de usuario asignado por el sistema al
momento de realizar el registro respectivamente.

SIPI 2019 Regitior  Caflogoa~. Waraiemss~  Reporiss~  Conedhis - Rackdamieemodepnoesl>  Régtos eiamen

Usuarios

Numero de Validar Habilitar /

Nombre usuario discapacidad Encuesta Estatus Iinhabilitar

P I oLt IR LA L USUARIO CON FOLIO
Q x v

00 4L o) AN Mol » ol Q x USUARIO CON FOLIO &

Las siguientes columnas ofrecen las siguientes funcionalidades:



“Luz, Clencia y Verdad”®
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Validar discapacidad: esta funcionalidad permite al administrador validar si la discapacidad de
un usuario es en realidad una discapacidad que requiere atencién especial el dia del examen por
parte del personal. Al hacer click sobre el icono de la lupa, se visualizard la discapacidad indicada
y las opciones de “REMOVER” (en caso de que no se necesite atencion 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.

Validar discapacidad

iDeseas confirmar que este usuario tiene |a o las siguientes discapacidades que ha sefalado

durante el registro?

@0

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

CANCELAR  REMOVER  VALIDAR

Encuesta: indica si el usuario ha respondido o no la encuesta socioecondmica. Si se hace click
sobre el icono, el administrador puede contestar la encuesta correspondiente a este usuario. Si
el icono es una “X” roja, significa que el usuario aun no ha contestado su encuesta. Si se visualiza
una V verde significa que la encuesta ha sido respondida.

Estatus: provee una descripcion textual del estatus actual del usuario dentro del sistema.
Habilitar / inhabilitar: si el usuario ha incurrido en alguna falta o situaciéon que amerite negarle
el acceso al sistema, se puede utilizar esta opcidn para bloquear su usuario. 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.

Habilitar / inhabilitar usuario

;Estds seguro que deseas habilitar / inhabilitar a este usuario?

Si se inhabilita a un usuario, éste no tendrd acceso al sistema hasta que se le habilite de nuevo.

CANCELAR  ACEPTAR
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Aspirantes
SIPI 2019 liclo Registro »  Catdlogos ~ eramientas ~  Reportes~  Consuftas v Rechamiento depersonal v  Registro ol examan

Nombre Numere de usuario Ficha Editar datoes Foto Pago Pase de ingreso
# ¥ » - hunw = G v v o
LR R A - s | St it & G -/ o ~n

Este submend lista a todos los usuarios que han contestado la encuesta socioecondémica en el sistema. A
partir de ahora, estos usuarios pasan a ser llamados aspirantes. Como en el submenu anterior, las dos
primeras columnas corresponden al nombre y al nimero de usuario. Las siguientes ofrecen estas
funcionalidades:

e Ficha: esta ventana contiene dos pestafias.
o Datos: en esta pestaiia se visualizan todos los datos del aspirante. Estos datos se iran

Ficha del aspirante

DATOS

Ficha del aspirante

HISTORIAL

Realizado por el usuario
Envio de correo con nimero de usuario

Fotografia

Datos personales

Seleccién de programa

generando conforme el aspirante avance dentro del Proceso. También se ofrece la
opcion de generar un archivo PDF con toda esta informacion.

o Historial: pestafia que muestra todas las acciones llevadas a cabo por el aspirante
dentro del SIPI.
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e Editar datos: permite modificar los datos que el aspirante proporciond durante el registro.

Editar aspirante

Datos personales

Nombre Apeliido pater Apel

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). Si el administrador hace click en el icono, es posible subir una foto y ligarla al
aspirante correspondiente. La fotografia subida por el administrador se aprobara
automadaticamente. Una “X” en color gris, indica que el aspirante no ha subido una fotografia,
unaV en gris indica que ya se ha subido una fotografia, pero no ha sido calificada, una “X” en
rojo corresponde a una fotografia rechazada, asi como una \ en verde significa que dicha
fotografia ha sido aprobada. Por Ultimo, dos v 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 recuperacién. 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 ventanilla y una “L” para pago en linea. Si el
administrador hace click sobre el icono de pago no realizado durante la etapa de registro, podra
obtener la ficha de pago del aspirante correspondiente. Si realiza esta accién cuando el registro
se ha cerrado, podra generarle un pago al aspirante.

e Pase de ingreso: imprime el Pase de Ingreso al Examen. Una “X” en rojo indica que el pase no
estd disponible, el icono de una nube en verde sefiala que el pase estd disponible.

Sustentantes

En esta subseccidn 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 informacion correspondiente al nombre y nimero de usuario del aspirante.
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SIPI 2019

Nombre MNumero de usuario Reporte individual Comprobante cupos disponibles Reporte inglés
% ® %

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 estd disponible y una nube en verde significa
gue 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 estd 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.

Revisar fotografias
En esta subseccion se visualizan las fotografias que los aspirantes cargaron al sistema. Adicionalmente se
despliegan las nuevas fotografias que los aspirantes cargan cuando su foto anterior fue rechazada.
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SIPI 2019

Revisar fotografias

Debajo de cada una de las fotografias de cada aspirante, se encuentran las siguientes opciones:
<900 [] 90°>
o Botones 902: al hacer click en alguna de estas opciones, se puede girar la imagen en el sentido

de las manecillas del reloj o en sentido contrario.
e Boton checkbox: se utiliza para seleccionar las fotografias que se deseen calificar.

Una vez seleccionadas las fotografias que se quieren calificar, se usan las opciones que se encuentran
del lado izquierdo de la pantalla.
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“Luz, Qlencia y Verdad”

(C1

Seleccionar todas

v

Aceptar fotos

x

Rechazar fotos

e Seleccionar todas: selecciona todas las fotografias desplegadas en la pagina.
e Aceptar fotos: con esta opcidn se aprueban todas las fotos que hayan sido marcadas.
e Rechazar fotos: con esta opcidn se rechazan todas las fotos que hayan sido marcadas.

Todas las fotos que han sido calificadas se desplegaran en la siguiente subseccion.

Fotografias revisadas

SIPI 2019

Fotografias revisadas

En esta subseccion se puede corregir el dictamen a la o las fotografias que ya se han calificado.
Para corregir la calificacion, es necesario marcar el checkbox de la fotografia correspondiente y hacer

click en el circulo o y seleccionar alguna de las siguientes opciones:
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Catalogos

Programas
Aqui se realiza la administracion de todos los programas de licenciatura que se van a ofrecer a los
aspirantes a licenciatura.

SIPI2019 meo  Regiio~

Programas

Habilitar / Disponible para Con lugares - Conlugares

Nombre Editar  inhabilitar discapacitados visuales Primer registro Segundo registro

ACTUARIA [} v

ADMINISTRACION G v

Esta subseccidn ofrece las siguientes opciones:

e Editar: en esta ventana se editan los datos de cada programa (nombre, facultad en la que se
imparte, area de conocimiento, prueba de diagndstico, etc.).

e Habilitar / inhabilitar: con esta opcion se determina qué programas puede ofrecerse a los
aspirantes.

o Disponible para discapacitados visuales: al hacer click en este icono, se indica que dicho
programa acepta a personas con discapacidad visual completa.

e Con lugares disponibles — Primer registro: al hacer click en este icono, se habilita el programa
para ser ofrecido durante la primera parte de la etapa de programas con cupo disponible.

e Con lugares disponibles — segundo registro: al hacer click en este icono, se habilita el programa
para ser ofrecido durante la segunda parte de la etapa de programas con cupo disponible.
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Adicionalmente puede agregarse un nuevo programa, haciendo click en el botdn ° .

Agregar programa

Nombre del programa

Abreviatura SICE!

Area de conocimiento

Selecciona una opcién -

[ Este programa acepta aspirantes con discapacidad visual completa

Programas afines

Selecciona los programas que tienen afinidad con este programa

[ acTuaria
[ AoMNISTRACION

[ ADMINISTRACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Prueba de diagndstico

Facultad a la que pertenece

Selecciona una opein -

Selecciona una opcién -

Facultades

Subseccidn donde se administran las facultades que forman parte de la Universidad. Este catalogo sirve

y alimenta a la siguiente subseccién de Sedes del examen.

SIPI 2019 meio  Regsta=  Camiogos«  Hemamientas = Reportss e Consults = Raclutamisnto e personsl +  Registo al sxaman

Facultades

Nombre Editar

ESCUELA PREPARATORIA #1

ESCUELA PREPARATORIA 72

FACULTAD DE ARQUITECTURA

[N c I o]

FACULTAD DE CIENCIAS ANTROPOLOGICAS

Eliminar

o = =

&

Se puede dar de alta una nueva facultad, asi como eliminar y editar una ya existente.
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Sedes del examen
Subseccion donde se dan de alta las sedes en las que se aplicara el examen.

SIP12019

Sedes del examen

Facultades UADY

ESCUELA PREPARATORIA #1

Facultad habiltads como sed

SCUELA PREPARATORIA #2

Facultsd habilitada com sed

Se pueden habilitar dos tipos de sede: facultades pertenecientes a la UADY y sedes externas.
Para habilitar una facultad de la UADY como sede:

e Seleccionar (marcando el checkbox) del listado de facultades la facultad que se desee habilitar
como sede.

FACULTAD DE ARQUITECTURA
[ Facultad habilitada como sede

FACULTAD DE CIENCIAS ANTROPOLOGICAS

Facultad habilitada como sede

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

Facultad habilitada como sede

e Proporcionar la informacién requerida
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Habilitar facultad como sede del examen

Nombre de la facultad

FACULTAD DE ARQUITECTURA

Direccion Ciudad
CALLE 50 §/N X 57 Y 59 EX-CONVENTO DE MEJORADA CP 97000 MERIDA
Indica si la sede serd ocupada Gnicamente por aspirantes con discapacidad visual
Ost
e Hacer click en el botén HABILITAR COMO SEDE.
Para habilitar una sede externa:
e Hacer click en el botén y seleccionar la opcién AGREGAR SEDE.

e Proporcionar la informacién requerida.

X
Agregar sede del examen

Nombre de la sede

Osi

Indica si la sede serd ocupada dnicamente por aspirantes con discapacidad visual

Ciudad

Selecciona una opcion

e Hacer click en el boton GUARDAR SEDE.

Una vez agregadas las sedes, éstas se listaran en la parte de debajo de la pantalla. Y se podran realizar

las siguientes acciones:
e Editar una sede.
e Eliminar una sede.
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Estas son todas las sedes (facultades UADY y sedes no UADY) que hasta el momento se encuentran registradas en el sistema
Nombre Total espacios Editar Eliminar
CENTRO UNIVERSITARIO MONTEJO 16 7] il
FACULTAD DE ODONTOLOGIA 14 o] ﬁﬁ
FACULTAD DE MEDICINA 25 G ‘uﬂ

Citas modulo de fotografias del registro
Submenu donde se cargara el archivo y se administrara la informacidn correspondiente a las citas que se
ofreceran para acudir al Médulo para la toma de fotografias durante la Feria de Profesiones.

Citas modulo de fotografias - Registro

Para cargar el archivo:

e Esnecesario crear un archivo con la extensidn y estructura que se describe en esta pagina.

e Unavez creado dicho archivo, se debe usar la herramienta localizada en la parte inferior de la
pagina para guardar esta informacion en el SIPI.

Una vez cargado el archivo, la informacidn guardada se desplegara en la pagina:
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LUNES 2 DE MAYO

MERIDA

08:00 horas

20

Espacios restantes: §

Espacios restantes: 15

08:30 horas
acios en total: 20

s restantes: 10

Para modificar los datos de las citas, dentro del archivo original que se cargé al sistema, se debe
modificar la informacién de la cita deseada y volver a cargar dicho archivo utilizando la herramienta que
el sistema proporciona.

Citas modulo para fotografias rechazadas

Submenu donde se cargara el archivo y se administrara la informacidn correspondiente a las citas que se
ofrecerdn para acudir al Médulo para la toma de fotografias. Este servicio estara disponible para los
aspirantes cuya fotografia haya sido rechazada.

Citas modulo de fotografias

Puedes agregar citas para el médulo para la toma de fotografias mediante un archivo con extensién .csv (archivo separado por comas) con la siguiente estructura

Ciudad donde se encuentra el médulo (Mérida) - Espacio donde se encuentra el médulo (Auditorio) - Fecha de la cita (Viernes 3 de noviembre) - Fecha en formato AAAA-MM-DD (2016-11-

03) - Hora de |a cita (8:00 horas) - Espacios disponibles en este horario (40)

Si necesitas anexar mas horarios o eliminar algunes, selo tienes que anexar o borrar en tu archivo csv esta informacién, ya que cada vez que subas un archivo, el sistema borrara todas las
entradas que se encuentren en |a base de datos y la sustituird con la infermacién contenida en el archive que se esté cargando.

Recuerda que, una vez que se hayan empezado a agendar citas, no podras modificar la informacion en la base de datos de esta seccion
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Herramientas

En este submenu se encuentran las funciones relacionadas con la informacién de los diferentes usuarios
del administrador del SIPl y de las etapas del proceso.

SIPI 2019 nicio  Registo~  Catdlogos~  Hemamientas~  Reportes~  Consultas = Reclutsmiento de personal = Registro l sxame

Bienvenido al médulo de adn e presentamos algo de informacion que puede ser de utilidad

Usuarios con fc

1¢

:uesta Aspirantes con foto cargada

o 69 16912

Staff
Herramienta que se encarga de la administracién de la informacién de todos los usuarios del
administrador del SIPI. Ofrece las siguientes funcionalidades:

S|P 2019 Nl NS HeGATReOES®  BRG0N gt Eachian

Nombre Usuario Estatus Editar  Habilitar / inhabilitar  Eliminar
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA G

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA G L4

=

[} v

&t

e Editar: al hacer click en el icono correspondiente, el administrador del sistema puede cambiar la
informacion relacionada a cierto usuario del administrador.

e Habilitar/inhabilitar: herramienta que permite conceder o denegar el acceso al administrador
del SIPI a los usuarios. Si el icono es una “X” roja, significa que este usuario no tiene permisos
para acceder al administrador, lo contrario es indicado por una < verde.
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e Eliminar: Al hacer click sobre este icono, el administrador del sistema puede eliminar al usuario

que seleccione.

Adicionalmente, el administrador puede dar de alta a nuevos usuarios del médulo de administracién.

Puede encontrar esta opcion al hacer click en el botén ° y seleccionar la opcién AGREGAR STAFF.

Seguidamente, debera proporcionar todos los datos concernientes al nuevo usuario que el sistema
requiere y hacer click en GUARDAR.

Etapas

Agregar staff

Nombre(s) Apellido paterno Apellido materno

Nombre de usuario en el sistema Nivel de usuario

Selecciona una opcion -

Correo electrénico Teléfono de contacto

CANCELAR  GUARDAR

Esta herramienta se encarga de la apertura y cierre de las diferentes etapas del proceso.
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Disponibilidad del sitio

Realizar el registro

Para abrir o cerrar una etapa hay que llevar a cabo los siguientes pasos:

e Hacer click sobre la etapa que se quiera trabajar.
e Modificar las fechas de apertura y cierre segun sea el caso.
e Hacer click en GUARDAR FECHAS.

Configuracion de etapa

Nembre de |a etapa

Disponibilidad del sitio

Fecha actual guardada Fecha actual guardada
12:00 del viernes 07 de junio del 2019 23:59 del domingo 09 de junio del 2019
Hora de inicio Hora de finalizacién
12:00 p. m. 11:59 p. m.
Dia de inicio Dia de finalizacion
m  07-06-2019 @ 09-06-2019

CANCELAR

Folios
En esta pagina el administrador puede agregar los folios que se les asignaran a todos los usuarios que se
registren al sistema.
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Total Asignados Disponibles

19500 19210 290

s caugar s Tolios, sz cic 6l botdn+” 0¢45280 o 18 parts nfarol derechs de la pantsis.

Al ingresar a esta herramienta, se despliega un pequefio resumen con el estatus de los folios que se han
cargado al sistema: totales, asignados y disponibles.

Para cargar nuevos folios al SIPI, es
necesario hacer click en el boton

Cargar folios

Para esta actividad necesitas un archivo con extensién .csv (separado por comas), el cual contendré una sola columna con un nimero de 9 digitos

ﬂ y seleccionar la opcién
en cada fila, éste es el folio o nimero de usuario.
CARGAR FOLIOS. Cuentas con dos opciones paa cargar foos:con a primera podrés efminar todos s folios que actualmente se encuentran guardadas en

sistema y susti

los con |0s que se encuentran en el archivo .csv y con la segunda puedes anexar al sistema los folios que contiene el archivo a

subir sin eliminar los que ya se encuentran en la base de datos

Selecciona el tipo de carga:

@ Inicializar folios O-‘-rexar folies

Selecciona el archivo a cargar:

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

CANCELAR CARGAR FQ

Se ofrecerdn dos opciones:

e Inicializar folios: los nuevos folios que se cargardn sustituirdn a los que se encontraban
anteriormente guardados en la base de datos.

e Anexar folios: los folios contenidos en el archivo se agregaran a la base de datos del sistema sin
gue los folios anteriormente cargados se borren.

Una vez seleccionada la opcion deseada, es necesario cargar el archivo con las especificaciones descritas
en la ventana y hacer click en CARGAR FOLIOS.
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Encuesta socioeconémica
Herramienta encargada de cargar y eliminar los diferentes elementos que forman parte de la encuesta
socioecondmica que los aspirantes deben contestar en el sistema.

La pagina principal de la herramienta ofrece al administrador un resumen de cudntos elementos
conforman cada una de las partes de la encuesta: secciones, subsecciones, preguntas y respuestas. Se
podran eliminar elementos en su totalidad haciendo click en el botédn ELIMINAR.

- - X
Cargar encuesta socioeconomica

sv (separado por comas), el cual contendra una estructura dete ada por el elemento

actividad necesitas un archivo

epende ya

Selecciona una opcién

Para dar de alta informacion
correspondiente a un elemento

Selecciona el archivo a cargar

de la encuesta, es necesario Selectionararies | Ningin archivo seleccionado

CANCELAR

hacer click en el botén ° y
seleccionar la opcién CARGAR
ENCUESTA SOCIOECONOMICA. Si
existe alguin elemento que aun no se haya cargado al sistema, éste se visualizara como una opcidn
dentro de la lista desplegable. Al seleccionar dicha opcidn, el sistema informara al administrador acerca
de la estructura que el archivo a subir deberd tener. Para cargar el archivo, se deberd hacer click en
CARGAR ARCHIVO.

Archivo bancario
Subseccion donde se realiza la carga del archivo bancario.

Al ingresar, se despliega informacidn dividida en dos partes:

e Informacion archivo bancario: en esta parte se encuentra la informacidn generada una vez que
el archivo bancario ha sido cargado al SIPI. Se visualiza:
o Total de pagos
o Pagos en ventanilla
o Pagos en linea
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e Informacion de pagos en linea al momento: aqui se despliegan los nimeros correspondientes a
los pagos en linea que se vayan realizando a través del sistema durante la etapa del registro.
o Total de pagos
o Pagos validos
o Pagosinvalidos

Para cargar el archivo bancario, es necesario hacer click en el botén ° y seleccionar la opcién
CARGAR ARCHIVO BANCARIO.

Una vez verificada la estructura de dicho archivo, hacer click en CARGAR PAGOS para guardar la
informacion en la base de datos.

Cargar archivo bancario

Para esta actividad necesitas un archivo con extension txt, el cual debera tener los siguientes datos en las siguientes columnas (pueden haber mas

datos, pero los expuestos aqui son los que el SIPI necesita) y cada columna estara separada por un punto y coma ().

= Primera columna: folio del aspirante

= Segunda columna: el tipo CENEVAL

s Tercera columna: la referencia de pago

= Cuarta columna: el monto de pago

* Quinta columna: la fecha en la que se realizo el pago

= Octava columna: el tipo de pago

Selecciona el archivo a cargar:

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

CANCELAR  CARGAR PAGOS

También se ofrece la opcidn de borrar los pagos previamente cargados via el archivo bancario. Para eso,

el administrador debe hacer click en el botdn ° y seleccionar la opcién BORRAR PAGOS.

Llevar a cabo esta operacidn, ocasionara que los estatus de todos los aspirantes con un pago registrado
por el archivo bancario regresen al estatus previo de aspirante con foto cargada al sistema.

Asignar fotografias para evaluacion
Herramienta que permite asignarle a los usuarios del mddulo de administracion del SIPI las fotografias
cargadas por los aspirantes, esto con el objetivo de realizar la calificacidn correspondiente.
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Al cargar la herramienta, se despliega un listado con los nombres de los usuarios del médulo que tengan
el nivel de administrador, cadete y supervisor. Debajo de cada uno de estos nombres, se encuentran
checkboxes con valores que van del 0 al 9 y que representan el ultimo digito de los nUmeros de usuario
gue se encuentran en el sistema. Al seleccionar un checkbox en especifico, el usuario del médulo
administrador Unicamente podra visualizar y calificar las fotos cuyo nimero de usuario correspondiente
termine en ese digito.

SIP1 2019

Asignacion de fotografias

GoE E:0NEE-E 88

Cargar fotografias del médulo de fotografias del registro
Esta herramienta se encarga de cargar las fotografias tomadas durante el funcionamiento del Médulo
para la toma de fotografias que se instala durante la Feria Universitaria de Profesiones.

Al ingresar, se presentan las coincidencias y las inconsistencias de las fotografias que se han cargado
previamente a una carpeta del servidor web.

e Fotografias que coinciden con folios: fotografias que tienen correspondencia 1 a 1 con algun
numero de usuario de un aspirante. También es necesario que dicho aspirante cumpla con los
requisitos previos a la carga de la fotografia para que exista tal coincidencia.

e Fotografias sin coincidencias con folios: fotografias cuyo nombre no coincide con el numero de
usuario de algun aspirante o que si coincide pero el aspirante no ha cumplido con todos los
requisitos previos a la carga de la fotografia. En la parte inferior de la pdgina se listan estas
inconsistencias para su identificacion.

Para cargar las fotografias con coincidencia en el sistema, es necesario hacer click en CARGAR
FOTOGRAFIAS.
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Cargar fotografias del médulo de fotografias rechazadas
Esta herramienta se encarga de cargar las fotografias tomadas durante el funcionamiento del Médulo
para la toma de fotografias de los aspirantes cuyo archivo cargado al SIPI fue rechazado.

Al ingresar, se presentan las coincidencias y las inconsistencias de las fotografias que se han cargado
previamente a una carpeta del servidor web.

e Fotografias que coinciden con folios: fotografias que tienen correspondencia 1 a 1 con algun
numero de usuario de un aspirante. También es necesario que dicho aspirante cumpla con los
requisitos previos a la carga de la fotografia para que exista tal coincidencia.

e Fotografias sin coincidencias con folios: fotografias cuyo nombre no coincide con el numero de
usuario de algun aspirante o que si coincide pero el aspirante no ha cumplido con todos los
requisitos previos a la carga de la fotografia. En la parte inferior de la pagina se listan estas
inconsistencias para su identificacién.

Para cargar las fotografias con coincidencia en el sistema, es necesario hacer click en CARGAR
FOTOGRAFIAS.

Asignar lugares para el examen

SIPI 2019

Asignar lugares disponibles
Asignar Iugares para el examen p e e R e e e e

r inicializar todas las

AR ASIGNACIONES

Sin lugar asignade Con lugar asignado

0 15621

CANCELAR  ACEPTAR

Esta herramienta se encarga de asignar a los aspirantes la sede y el espacio dentro de esta donde
presentaran el examen.

Al ingresar, el sistema informa cuantos aspirantes aun no tienen un lugar asignado, cuantos ya tienen
uno y la sumatoria de estos dos datos.
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Si existen aspirantes sin un lugar asignado, el botén ASIGNAR LUGARES estarda habilitado. Al hacer click
en este botdn el sistema le asignara un lugar a cada uno de los aspirantes que aln no tienen este dato.

Cuando en el sistema existan lugares asignados, se habilitara una nueva seccién en la cual se puede
descargar un archivo en excel con todas las asignaciones agrupadas por sede y una herramienta que
permite visualizar las asignaciones hechas en cada una de las sedes.

SIP1 2019

Asignar lugares para el examen

sin lugar asignado Con lugar asignado

0 15621 15621

Al seleccionar una sede dentro de las opciones de la lista desplegable, el sistema mostrara las
asignaciones hechas en la sede seleccionada agrupadas por cada espacio que conforma la sede.

CENTRO UNIVERSITARIO MONTEJO

Espacios completamente llenos
Salén 51 -PB
® Folio Programa Diagnéstico Opciones

490300373 INGENIERIAEN  INGENIERIAY

ALIMENTOS TECNOLOGIAS

Del lado derecho de cada una de las entradas, al hacer click en el botén de opciones, se presentan las
siguientes herramientas:

e Mover a otro espacio con lugares disponibles: esta funcionalidad le permite al administrador
cambiar el espacio asignado a un aspirante por otro con lugares disponibles dentro de la misma
sede.
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Remover lugar asignado a aspirantes seleccionados
{Estés seguro que dessas remover el lugar asignado a estos sspirantes? Inicializar asignaciones de espacios

Al hacer clic en "ACEPTAR' hards que en el espacio donde se localiza el lugar, se libere dicho ¢Estas seguro que quieres borrar todos los lugares asignados a los aspirantes?

lugar y esté disponible para una nueva asignacion.

CANCELAR  ACEPTAR
CANCELAR ACEPTAR

Cambiar asignacion de lugar

A continuacidn te presentamos las opciones de espacios disponibles que puedes asignarle al aspirante que seleccionaste. Te recordamos que
dnicamente se despliegan espacios que se encuentran dentro de la misma sede que el aspirante selecciond durante la etapa de registro y que

cuentan con lugares disponibles.

Nimere de usuario seleccionado

506620091
Espacio asignado actualmente En la sede
Salén 1- PA FACULTAD DE PSICOLOGIA

Selecciona el espacio con lugares disponibles dentro de |a sede donde desees reasignar al aspirante

Selecciona una opcidn =

CANCELAR  GUARDAR NUEVA ASIGNACION

e Remover asignacion: esta funcionalidad le permite al administrador remover el espacio que le
fue asignado al respectivo aspirante.

e Remover asignaciones de entradas seleccionadas.

Dentro del botén se encuentran las siguientes funcionalidades:

e Inicializar asignaciones: remueve todas las asignaciones que se han realizado.
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Cargar archivo de sustentantes
Esta herramienta contiene la funcionalidad necesaria para que el administrador pueda cargar el archivo
con todos los aspirantes que presentaron el examen, es decir, los sustentantes.

SIPI 2019

Archivo de sustentantes

Sustentantes

Selecciona el archivo con los sustentantes que guieres cargar al SIP!

T T I a—

Para cargar el archivo con el listado de sustentantes, es necesario seguir los requerimientos establecidos
por el SIPI con respecto a su estructura. Una vez preparado el archivo, se debe utilizar el formulario de
carga de archivo en la parte inferior de la pagina y hacer click en CARGAR ARCHIVO.

Si se requiere eliminar a los sustentantes previamente guardados en la base de datos, el administrador
debe hacer click en la opcién ELIMINAR, que se encuentra debajo del nimero de sustentantes que se
encuentran en el sistema.

Cargar archivo de admitidos
Esta herramienta contiene la funcionalidad necesaria para que el administrador pueda cargar el archivo
con todos los aspirantes que presentaron el examen y que fueron admitidos.
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SIPI2019 rce  mesio-  Catwopos -

Archivo de sustentantes admitidos

Sustentantes admitidos

Selecciona &l archivo con los sustentantes admitidos que quierss cargar al SIPL:

Para cargar el archivo con el listado de sustentantes admitidos, es necesario seguir los requerimientos
establecidos por el SIPI con respecto a su estructura. Una vez preparado el archivo, se debe utilizar el
formulario de carga de archivo en la parte inferior de la pagina y hacer click en CARGAR ARCHIVO.

Si se requiere eliminar a los sustentantes admitidos previamente guardados en la base de datos, el
administrador debe hacer click en la opcién ELIMINAR, que se encuentra debajo del nimero de
sustentantes admitidos que se encuentran en el sistema.

Cargar archivo de admitidos en programas con cupo disponible
Esta herramienta contiene la funcionalidad necesaria para que el administrador pueda cargar el archivo
con todos los sustentantes admitidos dentro de la etapa de registro a programas con cupo disponible.

SIPI 2019 ropero + + s+ sopores = Conaan sl

Archivo de admitidos en programas con cupo

AV ot SLSHETESRAGE Qs FUETER AEINEIGS S1 U prOgraiTS £ EUpe e, noce: aTEhive G0 SAGRSAN 5V (ArThiv Separads por £mas) Son 3 Sguienta

Sustentantes admitidos en programas con cupo disponible

0
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Para cargar el archivo con el listado de sustentantes admitidos en programas con cupo disponible, es
necesario seguir los requerimientos establecidos por el SIPI con respecto a su estructura. Una vez
preparado el archivo, se debe utilizar el formulario de carga de archivo en la parte inferior de la pagina y
hacer click en CARGAR ARCHIVO.

Si se requiere eliminar a los sustentantes admitidos en programas con cupo disponible previamente
guardados en la base de datos, el administrador debe hacer click en la opcién ELIMINAR, que se
encuentra debajo del nimero de sustentantes admitidos en programas con cupo disponible que se
encuentran en el sistema.

Cargar archivo de asignacion de lugares para el examen de inglés
Esta herramienta contiene la funcionalidad necesaria para que el administrador pueda cargar el archivo
con lugares asignados a los sustentantes admitidos que presentaran el Examen Institucional del Idioma

Inglés.

SIPI 2019

Archivo de lugares examen de inglés

Para cargar el archivo que contiene esta informacion, es necesario seguir los requerimientos
establecidos por el SIPI con respecto a su estructura. Una vez preparado el archivo, se debe utilizar el
formulario de carga de archivo en la parte inferior de la pagina y hacer click en CARGAR ARCHIVO.

Si se requiere eliminar las asignaciones de lugares previamente guardados en la base de datos, el
administrador debe hacer click en la opcién ELIMINAR, que se encuentra debajo del nimero de
sustentantes admitidos que ya cuentan con un lugar asignado para el examen y que se encuentran en el
sistema.
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Cargar archivo de resultados del examen de inglés

Esta herramienta contiene la funcionalidad necesaria para que el administrador pueda cargar el archivo
con los resultados obtenidos por los sustentantes admitidos que presentaron el examen institucional del
idioma inglés.

SIPI2019  nee s Geeous e Momamiemase  Reporios e Ganifas - Roshtamnodopesonal < Rogeimal rams

Archivo de resultados examen de inglés

iumeo d usuario o folia - Puntsje oblensdo en el examen (ouem Nl g ingles (cadens de earactere

Sustentantes seleccionados con resultado del examen de inglés

0

Para cargar el archivo que contiene esta informacidn, es necesario seguir los requerimientos
establecidos por el SIPI con respecto a su estructura. Una vez preparado el archivo, se debe utilizar el
formulario de carga de archivo en la parte inferior de la pagina y hacer click en CARGAR ARCHIVO.

Si se requiere eliminar los resultados previamente guardados en la base de datos, el administrador debe
hacer click en la opcion ELIMINAR, que se encuentra debajo del nimero de sustentantes admitidos que
ya cuentan con su resultado del examen cargado en el sistema.

Reportes
En este menu se encuentran las funciones relacionadas con la generacidn de reportes con informacidn
generada en el proceso.

Preliminares
Bajo esta categoria se encuentran los siguientes reportes:

e Preliminar de aspirantes: archivo Excel que contiene informacién del registro principal de todos
los usuarios, algunos de ellos son los datos generales, personales, domicilio, escuela de
procedencia y programa seleccionado.

o Reporte IEE con etiquetas: archivo Excel que contiene los datos que requiere la Institucion
Evaluadora Externa, entre los cuales se encuentran el folio, nombre, respuestas a la encuesta
con etiquetas y datos que identifican a la sede y examen a aplicar.
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Registro a programas con cupo disponible: archivo Excel que contiene los datos de los
aspirantes no admitidos que se registraron para ser candidatos para ser admitidos a un
programa con cupo disponible.

Reporte de actividades de aspirantes: reporte donde se listan todas las actividades realizadas
por los aspirantes dentro del SIPI.

Reporte de actividades de administradores: reporte donde se listan todas las actividades
realizadas por los administradores del sistema.

Final de aspirantes: archivo Excel similar al registro preliminar pero exclusivamente de los
aspirantes registrados.

IEE (aspirantes con pase de ingreso): archivo Excel que contiene los datos de los aspirantes con
pase de ingreso que requiere la Institucién Evaluadora Externa, entre los cuales se encuentran el
folio, nombre, respuestas a la encuesta con etiquetas y datos que identifican a la sede y examen
a aplicar.

Reporte SICEI (aspirantes con pase de ingreso): archivo Excel que contiene la informacidn de los
aspirantes con pase de ingreso requerida por Servicios Escolares para preparar la seleccién de
aspirantes e inscripcion, a través del Sistema de Informacidn y Control Escolar Institucional.
Final de sustentantes: archivo Excel que contiene los datos de los aspirantes que presentaron el
examen, es decir, los sustentantes.

Listado de asistencia inglés: archivo Excel con las listas de sustentantes que se utilizaran
durante la aplicacion del Examen Institucional de Inglés.

Reporte de resultados del examen de inglés: archivo Excel que contiene los resultados
obtenidos por los sustentantes que presentaron el Examen Institucional de Inglés.

Reporte de mesa de registro: reporte con todas las acciones llevadas a cabo por el personal de
la mesa de registro durante la aplicacion del examen.

De apoyo

Aspirantes con capacidades diferentes: archivo Excel que contiene los datos de aquellos
aspirantes que sefialaron alguna discapacidad durante el registro.

Reporte nivel socioecondmico: archivo Excel que contiene el nivel socioeconémico de los
aspirantes, el cual se calcula a través de la informacién proporcionada durante el registro.
Reporte personalizado de encuesta socioecondmica: archivo Excel que contiene una version
personalizada de la encuesta socioecondmica, donde se pueden seleccionar los programas de
licenciatura y las variables de la misma a desplegar.

Listado mdédulo de fotografias: archivo que contiene las listas de citas que se utilizaran durante
el funcionamiento del mddulo para la toma de fotografias.

Listado mddulo de fotografias rechazadas: archivo que contiene las listas de citas que se
utilizaran durante el funcionamiento del médulo para la toma de fotografias rechazadas.
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Reporte de sedes asignadas: archivo que contiene la relacion de aspirantes con la sede que les
fue asignada.

Reporte de escuela de procedencia por sustentante: archivo que contiene la informacién
correspondiente a la escuela de procedencia de los sustentantes registrados en el sistema.
Reporte de afinidad con la cultura maya: reporte que contiene las respuestas relacionadas a la
afinidad de cada aspirante con respecto a la cultura maya.

Reporte programas con cupo disponible — Primera vuelta: archivo que contiene la informacion
de los programas de licenciatura que se habilitardn para la etapa de cupos disponibles.

SGC

e Base de datos del registro: archivo Excel que contiene los datos que requiere la Institucion
Evaluadora Externa.

e Base de datos para SICEI: archivo Excel que contiene la informacidon requerida por Servicios
Escolares para preparar la seleccion de aspirantes e inscripcion, a través del Sistema de
Informacién y Control Escolar Institucional.

e Reporte final de sustentantes admitidos: archivo Excel que contiene folio, nombre, programay
datos de contacto de los sustentantes seleccionados.

o Lista de aspirantes: archivo Excel que contiene las listas de aspirantes que se utilizaran durante
la aplicacion del examen.

o Listas de asistencia de sustentantes: archivo Excel que contiene las listas de asistencia con los
nombres de los aspirantes que se utilizaran durante la aplicacién del examen.

e Registro de asistencia al examen: archivo Excel donde se vierte la informacidn generada por la
mesa de registro durante la aplicacién del examen.

e Reporte satisfaccion SIPI: archivo Excel con los datos obtenidos de las encuestas de satisfaccién
gue se presentan a lo largo del Proceso de Ingreso dentro del SIPI.

e Reporte satisfaccion CAPI: archivo Excel con los datos obtenidos de las encuestas de
satisfaccién respondidas por los usuarios que fueron atendidos por el Centro de Atencion del
Proceso de Ingreso (CAPI).

Consultas

Submenu donde se pueden realizar consultas de informacion.

Graficas
Pagina donde se encuentran graficas de datos correspondientes, entre otras cosas, al registro de

aspirantes, los pagos en linea a través del sistema, la seleccion de programas de licenciatura, las

respuestas a las encuestas de satisfaccion, etc.
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Reportes personalizados

Esta herramienta permite realizar consultas personalizadas en base a reportes y filtros previamente
definidos, pudiendo combinar varios filtros en un solo reporte para poder obtener un resultado mas
especifico.

SIP12019

Reportes personalizados

Selecciona el reporte que desees generar:

Aspirantes con discapacidad

AGREGAR FILTRO

Resultado de |a consulta

Haz clic en "Realizar consulta" para obtener el reporte

Reclutamiento de personal
Este submenu ofrece al administrador del SIPI informacidn general acerca del Proceso de Reclutamiento

y Seleccion de Personal.

SIP1 2019 e egistro ~  Catalogos ~ rramientas > Reportes ~ onsultas ~  Reclutamiento de personal ~  Registro al examen

Informacion general
En esta pagina se ofrece un panorama general del nivel de ocupacion de los puestos y de las sedes del

examen por parte de los usuarios que participaran en el proceso.
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SIPI2019  wib  Regmc-  cmsms-  Mmriene Bgenea-  Conami - Redvtiomsdpoiond - Rogl wgnmen SIPI2019 =

Sedes
CENTRO UNIVERSITARIO ESCUELA PREPARATORIA #1 ESCUELA PREPARATORIA #2
MONTEJO
50/50%" 39/39¢

13/13%

33 343
1
11 111

e
Administrador de prucbas Asistente de prucbas Asistente de sede

Do 30. 18.

s 11

119
33 313

LRI R g

Registro
Consultar seccion correspondiente en la seccién de Responsable de reclutamiento.

NOTA: ninguno de los datos en esta pagina puede modificarse por el administrador del SIPI.

Reporte general de personal de apoyo
Consultar seccion correspondiente en la seccién de Responsable de reclutamiento.

Reporte de estatus de evaluacion de personal
Consultar seccion correspondiente en la seccién de Responsable de reclutamiento.

Responsable de reclutamiento

Si el usuario que inicia sesion dentro del médulo del administrador tiene el estatus de RESPONSABLE DE
RECLUTAMIENTO, éste tendra acceso a areas y funcionalidades distintas a las que el ADMINISTRADOR
DEL SIPI tiene acceso.

Pantalla principal
La pantalla principal que se le presenta al responsable de reclutamiento es la misma pantalla que
visualiza el administrador del SIPI cuando hace click sobre la opcién de informacién general. En esta
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pantalla se ofrece un panorama general del nivel de ocupacién de los puestos y de las sedes del examen
por parte de los usuarios que participaran en el proceso.

En la parte superior se encuentra el menu con las siguientes opciones:

SIPI1 2019 nicio Registro Catédlogos~ Herramientas = Graficas y reportes =

Registro

En esta pagina se puede consultar de manera mas especifica la informacién correspondiente a un
usuario registrado para participar en el proceso de reclutamiento. La informacién que puede consultarse
es:

e Nombre del usuario

e Rol que jugara dentro del proceso

e Estatus en el sistema

e Editar datos: aqui se pueden consultar los datos personales del usuario y editarlos.

863

e Calificar documentos: indica si los documentos cargados al sistema han sido o no calificados.
Una V gris indica que los documentos atin no han sido calificados, una \ verde significa que los
documentos fueron revisados y aprobados, por ultimo, una “X” roja sefala que el dictamen a los
documentos fue negativo. Al hacer click en el icono de la calificacidn, el responsable podra
calificar por primera vez o nuevamente los documentos. Haciendo click en el icono
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correspondiente a cada documento, se pueden visualizar las imagenes que los usuarios cargaron
al sistema. Para calificar un documento, el responsable debe sefialar alguna de las dos opciones
disponibles: RECHAZADA o APROBADA.

Calificar documentos

Haz clic en cada uno de los iconos para ver el documento indicado. Para realizar o modificar una calificacién, haz clic en el botén correspondiente a

la calificacién que quieras otorgar.

= & 2

Identificacion oficial Comprobante de estudios Fotografia

CANCELAR

CALIFICAR

Si alguno de los documentos llegara a ser rechazado, el sistema desplegara un cuadro de texto
donde serd necesario escribir la razén o razones de dicho rechazo. Adicionalmente se deberd
elegir una de tres opciones a ofrecer a este usuario: subir documentos nuevamente, ofrecer un
nuevo puesto o rechazar al usuario de manera definitiva.

Calificar documentos

Haz clic en cada uno de los iconos para ver el documento indicado. Para realizar o medificar una calificacion, haz clic en el botén correspondiente a

Ia calificacién que quieras otorgar.

= * 2

Identificacin oficial Comprobante de estudios Fotografia
HECHAZAOA

Indica las razones por las que los documentes se estn rechazando

Elige alguna de las siguientes opciones para este usuario

SUBIR DOCUMENTOS NUEVAMENTE ~ OFRECER NUEVO PUESTO RECHAZAR DEFINITIVAMENTE

CANCELAR

e Remover capacitacion.

e Asistio a capacitacion: indica si el usuario asistié o no a la platica de capacitacién. Si el icono que
se visualiza es una “X” gris, significa que el usuario no asistié a la capacitacion. Si el icono es una
\ verde, esto indica que el usuario asistio a la capacitacion.
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e Seleccionado: indica si el usuario fue seleccionado para participar el dia de la aplicacidn del
examen de seleccion.

e Pase: indica si la persona tiene o no disponible su pase de ingreso para impresion.

e Entrega de materiales: indica si el usuario acudid a recoger los materiales necesarios para el dia
de la aplicacion del examen.

e Examen: indica si el usuario asistio al examen.

e Evaluacidn finalizada: indica si el usuario ha finalizado de evaluar a sus compafieros de
aplicacion.

e Inhabilitar: indica si el usuario tiene permisos para ingresar o no al sistema.

Catalogos

SIPI 2019 icio  Registro  Catdlogos~  Hemamientas-  Gréficas y reportes -

vita

Invitaciones
Catdlogo donde se administran todas las invitaciones enviadas para registrarse al proceso, asi como las
enviadas al personal que ha participado en proceso anteriores.

SIP1 2019

Invitaciones

Invitaciones para personal del proceso anterior

Datos de la Invitacién Aceptada Reenviar Eliminar Editarcorreo  Estuvo en procesos previos

Dentro de la informacidn que se visualiza en esta pagina se encuentra:
o El codigo de invitacidn que se envio.
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e El correo electronico al cual se envié la invitacion.

o El puesto que se estd ofreciendo a esta persona.

e Aceptada: indica el estatus de la invitacion. Si se visualiza una V gris, significa que la invitacion
aun no ha sido aceptada. Una V indica que el usuario ha aceptado la invitacién para participar en
el proceso.

e Reenviar: al hacer click sobre este icono, el sistema reenviara la invitacidn al correo
especificado.

e Eliminar: al hacer click sobre este icono, se eliminara la invitacién del sistema y no podra ser
usada por el usuario al cual se le envid anteriormente.

e Editar correo.

e Estuvo en procesos previos: indica si la persona ha participado en procesos de afios anteriores.

Para enviar invitaciones a personal que ha participado en procesos anteriores, la base de datos
previamente ha sido depurada y contiene la informacidn del personal que se quiere invitar nuevamente.
El envio de invitaciones se realiza seleccionando del listado el rol del personal al que se desea enviar la
invitacion y haciendo click en el boton “ENVIAR INVITACIONES”.

Sedes de capacitaciéon
Esta herramienta se encarga de la administracién de las sedes y platicas de capacitacién que se
impartirdn durante el proceso.

SIPI 2019 iicie  fegistio  Catdlogos=  Hemamienias=  Grficasy reportes =

Sedes de capacitacion

Nombre Ver capacitaciones  Editar  Eliminar  Habilitar/Inhabilitar

DMINISTRACION CENTRAL, AUDITORIO & G @ @

JNAL DE LENGUAS, SUM

EDIFICIO CENTRAL. AUDITORIO MANUEL CEPEDA PERAZA

ACULTAD DE ECONOMIA, AUDITORIO

FACULTAD DE EDUCAC

NSTITUTO CONFUCIO, AUDITORIO

@ @ @ @& @ 09
@ Q& & @ @
& & &8 &8 & ®
e & & & & @©

Para dar de alta una nueva sede de capacitacion, se debe hacer click en el botén y seleccionar
la opcidon “NUEVA SEDE DE CAPACITACION”.
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Luego, proporcionar los datos de la sede e ir creando cuantas capacitaciones se requieran en dicha sede.
Para agregar horarios de capacitacion, hacer click en el botén “ANADIR CAPACITACION”. También se
puede eliminar la Gltima capacitacién creada, mediante el botén “ELIMINAR ULTIMA CAPACITACION”.

Adicionalmente, una vez guardados los datos anteriores, estos pueden ser editados. Unicamente se
podran modificar las capacitaciones que aldn no tengan usuarios registrados. La misma condicién se
aplica a las opciones de Eliminar y Habilitar/inhabilitar.

Cupos por roles

Esta herramienta se encarga de la administracién del nimero de personal requeridas por rol durante el
proceso. Este catdlogo toma las sedes del examen que el administrador del SIPI haya dado de alta y el
responsable del registro debera proporcionar los cupos por roles en cada una de éstas.

Herramientas

Abrir y cerrar etapas
Esta herramienta se encarga de la apertura y cierre de las diferentes etapas del proceso.

SIP12019

Disponibilidad del sitio

=
Realizar el registro

—

Seleccién de capacitacién

Publicacion de personal seleccionado

Para abrir o cerrar una etapa hay que llevar a cabo los siguientes pasos:

e Hacer click sobre la etapa que se quiera trabajar.
e Modificar las fechas de apertura y cierre segun sea el caso.
e Hacer click en GUARDAR FECHAS.
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Configuracion de etapa

Nombre de |a etapa

Disponibilidad del sitio

Fecha actual guardada: Fecha actual guardada:
13:00 del martes 12 de enero del 2016 23:59 del viernes 20 de enero del 2017
Hora de inicio Hora de finalizacion
01:00 p. m. 11:59 p. m.
Dia de inicio Dia de finalizacién
m 12-01-2016 = 20-01-2017

CANCELAR

Enviar invitaciones
Esta herramienta contiene la funcionalidad necesaria para que el responsable de reclutamiento pueda
cargar el archivo con todas las invitaciones y enviarlas.

SIPI12019  mew  fegen liisgaze

Selecciona el archivo con los datos requeridos anteriormente:

Selaccionar archiva | ingdn archivo sefeccionado

Catélogo de puestos Catalogo de sedes

Para cargar el archivo con las invitaciones, es necesario seguir los requerimientos establecidos por el SIPI
con respecto a su estructura. Una vez preparado el archivo, se debe utilizar el formulario de carga de
archivo en la parte inferior de la pagina y hacer click en CARGAR ARCHIVO.
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Cargar asistencia a capacitaciones
Esta herramienta contiene la funcionalidad necesaria para que el responsable de reclutamiento pueda
cargar el archivo con los usuarios que asistieron a su respectiva capacitacion.

SIPI 2019

Asistencia capacitaciones

Selecciona el archive con los datos requeridos anteriormente:

Seleceionn archiva | Ningin archivs selecionado

Para cargar el archivo con los resultados, es necesario seguir los requerimientos establecidos por el SIPI
con respecto a su estructura. Una vez preparado el archivo, se debe utilizar el formulario de carga de
archivo en la parte inferior de la pagina y hacer click en CARGAR ARCHIVO.

Cargar resultados de capacitaciones

Esta herramienta contiene la funcionalidad necesaria para que el responsable de reclutamiento pueda
cargar el archivo con los resultados de las capacitaciones, ademas de especificar qué usuarios fueron
seleccionados para participar dentro de la aplicacién del examen.

Para cargar el archivo con los resultados, es necesario seguir los requerimientos establecidos por el SIPI
con respecto a su estructura. Una vez preparado el archivo, se debe utilizar el formulario de carga de
archivo en la parte inferior de la pagina y hacer click en CARGAR ARCHIVO.

SIPI1 2019

Resultados capacitaciones

Selecciona el archivo con los datos requeridos anteriormente:

Selsccionar archiva | 1
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Descargar pases de ingreso del personal
En esta liga, el responsable del reclutamiento podra generar y descargar en un archivo .zip todos los
pases de ingreso al examen del personal seleccionado.

Asignar evaluaciones a roles

SIPI 2019

Asignar evaluaciones

ADMINISTRADOR DE PRUEBAS

ASISTENTE DE PRUEBAS

mfw]< ]
oooo
ooo

cicToaTe nC oonc

Esta herramienta permite establecer los roles que rol en especifico evaluara una vez terminada la
aplicacion del examen.

Enviar recordatorio para evaluaciones faltantes
Mediante esta opcidn, el responsable de reclutamiento puede enviar un correo a todos los usuarios que
aun no hayan finalizado la evaluacion de sus compafieros.

Graficas y reportes

Graficas
Gréficas con informacién generada durante el proceso de reclutamiento.

Reporte general
Reporte que contiene la informacién completa de todos los usuarios registrados en el sistema y que
participan en este proceso.
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Lista de asistencia a las capacitaciones

Excel que contiene las listas de asistencia a las capacitaciones.

Reporte personal en sedes

Excel que contiene el listado de los usuarios agrupados por sedes de examen.

Reporte personal de pruebas

Excel que contiene la relacion del personal de pruebas en cada una de las sedes del examen.

Resultados evaluacién de personal

Excel que contiene la informacién generada de las evaluaciones de los usuarios.

Reporte de estatus de evaluacion de personal

Reporte que lista el estado de la evaluacion de todo el personal que participo en el proceso. Se puede

filtrar al personal que ha finalizado de evaluar y al que no.
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ESTATUS DEL ASPIRANTE SEGUN LA ETAPA DEL PROCESO

Los aspirantes a ingresar a los programas de licenciatura, conforme van avanzando en el proceso a
través del SIPI, adquieren diferentes estatus. En la siguiente tabla se describen:

Estatus Descripcion
1

Usuario con folio

2 Aspirante con encuesta

3 Aspirante con programa seleccionado

4 Aspirante con fotografia cargada sin calificar

5 Aspirante con pago registrado

6 Aspirante con fotografia rechazada y pago registrado

7 Aspirante con nueva fotografia cargada sin calificar

8 Aspirante con fotografia aprobada y pago registrado

9 Aspirante con pase de ingreso

10 Sustentante

11 Sustentante seleccionado durante el examen

12 Sustentante no seleccionado registrado a programa afin con cupo disponible

13 Sustentante seleccionado en programa afin con cupo disponible

14 Sustentante registrado como candidato a ingresar a programa con cupo disponible -
primera selecciéon

15 Sustentante seleccionado en programa con cupo disponible - primera seleccion

16 Sustentante registrado como candidato a ingresar a programa con cupo disponible -
segunda seleccién

17 Sustentante seleccionado en programa con cupo disponible - segunda seleccion

18 Inscrito
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VI. Documentos de referencia

Caodigo
(cuando Nombre del documento Lugar de almacenamiento
aplique)
Politicas Institucionales de Seguridad en -,
N/A Cémpuito (L-SG-CATI-04) Sitio web SGC
N/A Diccionario de datos del Exani Il SharePoint CSL
N/A Ley Federal de Proteccion de Datos Personales SharePoint CSL
en posesién de sujetos obligados

VII. Glosario

7.1 Siglas

BD: Base de datos.

CATI: Coordinacién Administrativa de Tecnologias de la Informacion.
CENEVAL: Centro Nacional para la Evaluacion de la Educacion Superior.
CSV: Valores separados por coma (por sus siglas en inglés).

EXANI II: Examen Nacional de Ingreso a la Educacién Superior.

ICNE: indice CENEVAL

IEE: Instancia Evaluadora Externa.

SICEI: Sistema de Informacién y Control Escolar Institucional.

SIPI: Sistema de Informacién para el Proceso de Ingreso

Definiciones

Administrador: El usuario administrador tiene acceso total a la informacién que se resguarda en el
sistema, asi como permisos para la configuracién del mismo.

Aspirante: Usuario con pase de ingreso.

Consultor: El usuario consultor tiene acceso a los reportes generales que genera el sistema, asi

como al conteo de aspirantes segln su situacidn en el proceso, que se muestra en pantalla principal.

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 1.

Sustentantes: Aspirante con Reporte Individual de Resultados.
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VIIIl. CONTROL DE REVISIONES

Nivel de Seccion y/o L e, : Fecha de
revision pagina Descripcion de la modificacion y mejora modificacién
Se actualizaron las imagenes de las interfaces del sistema,
esto es, las pantallas que muestra el sistema a los usuarios.
Se adapt6 el documento con base en con base en los
Lineamientos para elaborar y modificar documentos del
2,3,4,5,6,9, Sistema de Gestion, modificandolo en: numeracion de

01

10,12,14,15,17

apartados, inclusién de los apartados sobre introduccion,
objetivos, alcance, politicas, contenido, documentos de
referencia y glosario

Se agrego6 el apartado “Estatus del aspirante durante el
proceso”

11 Febrero de 2014

Seccion 4 Se integro la politica 4.4 y 4.5
Seccién 5 Se actualizo las imagenes de las interfaces del sistema, asi
02 como todas las secciones para estar acorde con el mismo. 11 de mayo de 2017
Seccion 8 Se maodificé los nombres de las autoridades encargadas de
la revisién y aprobacion de este documento.
Todo el Se actualizaron las imagenes del sistema para reflejar la
documento interfaz actual del sistema.

03

Se madifica el nombre de Sistema de Informacion del
Proceso de Seleccion (SIPS) por el de Sistema de
Informacién del Proceso de Ingreso (SIPI).

5 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

Reviso6

Mtra. Edith Coello Cervera
Administrador de Informacion,

CSL

Aprobd

Dra. Marcel Zamudio 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 Gestion de la Universidad
Auténoma de Yucatan.
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