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Exploradores o Navegadores Permitidos.

El sistema de Tramites Académicos TAE sélo funciona y ha sido probado con
Internet Explorer 7 o posterior, por lo tanto, seria el Unico explorador
recomendado para asegurar el funcionamiento del mismo.

Introducciodn

Tramites Académicos esta integrado por un conjunto de médulos, que tienen
como objetivo automatizar los procesos de Administracion Académica en el
area Escolar.

Los moédulos que integran los trdmites académicos, son los siguientes:

Cambio de Calificaciones y Faltas (CCF)
Examen Extemporaneo Final (EEF)
Examen de Ultima Materia (EUM)
Retencion y Bajas (RYB)

Baja de Materias (BAM)

Programa de Ayuda Académica (PAA)

OhrWONE

Cada médulo fue disefiado para cumplir con su proceso, el cual ayuda a
estandarizar la operacion en todos los campus del sistema.

La finalidad del manual, es describir de una manera detallada como acceder al
sistema por portal.
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Acceso a Tramites Académicos por Portal

Para acceder a los servicios de Tramites Académicos a través del portal, el
usuario lo debe hacer a través de la siguiente pagina:

http://academia.itesm.mx

Al momento de entrar al portal académico por medio de la direccion especifica,
se muestra la siguiente imagen:

. == ==
gy — )
‘ = 'H(\' :>\l|. https://portalacademico.itesm.mx/pc O ~ @ & || . Bienvenido al portal ‘ ‘ {rD A E@
File Edit View Favorites Tools Help
~

Tecnolégico Hoy es jueves 2 de octubre de 2014
de Monterrey

Tutorial | Ayuda | Contacto

Portal Académico

Nomina: L ] [2lcémo iniciamos el nueve semestre | Mensaje de Salvador Alva | Septiembre 2014
(E]. LOD123456)

contasera: [

& ;Olvidaste tu contrasefia?
Recupérala agui

En su mensaje de inicio de semestre, Salvador Alva y David Noel Ramirez,
destacan el buen arrangue del periodo académico al incrementar el nimero
de alumnos extranjeros en el Campus Monterrey y sobre todo, de los
alumnos mexicanos que superaron con éxito, un nuevo proceso de admisién
mas selectivo.

Algunos de los planes para el nuevo semestre incluyen innovaciones en los
procesos de otorgamiento de becas, impulso del emprendimiento, la
incorporacién de los primeros 200 jévenes del programa Lideres del Mafiana
|y avances en los ambitos académico y de instalaciones para la ejecucion del
Modelo Educativo Tec21.

< ;Tienes problemas de
acceso?, repdralo agui.

[l Avisosy Alertas
= . P—— Ver video.
Guia de sincronizacion -

Si tu usuario y contrasefia son
comectos y tienes problemas para
acceder al portal académico.

Sincroniza tu cuenta de correo. @ i
Mas Informacion Modelo educativo

. El modelo educativo del Tecnologico de Monterrey esta determinado porun W
+ conjunto de aspectos estructurados a través de los cuales cumple sus metas

Solo es necesario introducir la némina, el password de correo electronico y dar
un clic en el boton de Entrar.

Si acaso hay algun error con la nOmina o la contrasefia, aparecera el siguiente
mensaje:

Error en Némina o Contrasefia

Solo es necesario volver a ingresar los datos, si acaso no se puede acceder al
portal se debe reportar con su administrador del sistema o en su caso ir a la
seccion de ayuda/Acceso al portal.

Cuando el acceso es exitoso, se mostrara los servicios en el portal. Para ir a
Tramites Académicos se debe seleccionar:


http://academia.itesm.mx/
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Informacién de Alumnos

(=)o

m‘. https://portalacademico.itesm.mx/portal/pay O ~ @& & || Wl Portal Académico x | ‘ (o} 5.¢ 5e3
File Edit View Favorites Tools Help

~

. jHolal Alejandro Daniel Chavez Kerleau
TECI‘lOléglCO Hoy es jueves 2 de octubre de 2014
de Monterrey Bienvenido(a) al Portal Académico
Mapa del sitio | £

i

} INFORMACION DE ALUMNOS » PROGRAMAS, MATERIAS Y GRUPOS } CAPACITACION Y DESARROLLO » RECURSOS DE APOYO m
Buscar

g _ z Mis servicios favoritos
Calendano escolar: Informacién de Inscripciones
[Fecha | z
Fecha Actividad Mas informacion F—

‘ Calendarios escolares || Ver todo el calendario |

Los mas visitados
[&como iniciamos el nuevo semestre | Mensaje de Salvador Alva | Septiembre Historia Académica

2014 Tramites Académicos
Electrénicos
Carnet de_ En su mensaje de inicio de semestre, Salvador Alva y Boleta de Calificaciones
Capacit . David Noel Ramirez, destacan el buen arranque del Correo Institucional

periodo académico al incrementar el nimero de alumnos | Dalos Generales

extranjeros en el Campus Monterrey y sobre todo, de los -

alumnos mexicanos que superaron con €xito, un nuevo » Centros Virtuales

proceso de admision mas selectivo. # Desarollo Sostenible

% Etica y Ciudadania v

A Nrientaridn v Perirens nara

Algunos de los planes para el nuevo semestre incluyen

Después de seleccionar Informacion de Alumnos se muestran varios servicios:

Informacio

» INFORMACION DE ALUMNOS } PROGRAMAS, MATERIAS Y GRUPOS ¥ CAPACITACION Y DESARROLLO } RECURSOS DE APOYO } INVES

Estas en: Inicio / Informacién de Alumnos

[#] mis servicios favoritos
Informacion de Inscripciones

Cambiar

Los mas visitados

Historia Académica

Tramites Académicos
Electrdnicos

Boleta de Calificaciones

Correo Institucional

Datos Generales

? Informacion de Alumnos

Esta seccion offece diversas opciones de consulta de informacion relacionada con el estatus
académico de los alumnos inscritos.

I » Centros Virtuales
] :

:>/ Registro de Informacion Académica | Consulta de Informacién General *# Desarrollo Sostenible

. + Lticay Cludadania

—8 = S S =

A partir de este punto se tienen dos opciones para ir a los servicios de Tramites
Académicos:

1) Acceso Réapido, seleccionar de la caja de seleccion: Tramites
Académicos Electronicos y presionar el boton Ir.
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‘}/’ Reqgistro de Informacidn Académica

Esta seccien ofrece acceso a diversos tramites relacionados

con cambios de calificaciones, examenes extemporansos v
bajaz de alumnos.

Acceso rapido:

Selecciona una opcion » W E]

Selecciona una opcion »
Tramites Académicos Electronicos

2) Seleccionar la liga de Registro de Informacion Académica

el Registro de Informacion Académica

E=ta zeccion ofrece acceso a diversos tramites relacionados

con cambios de calificaciones, examenes extemporaneons y
bajaz de alumnos.

Al seleccionar la liga se muestra la siguiente pagina con el servicio de Tramites
Académicos

e ——————————————————————————————
* INFORMACION DE ALUMNOS | » PROGRAMAS, MATERIAS Y GRUPOS | » CAPACITACION Y DESARROLLO | » RECURSOS DE APOYO | » INVES]

E=tdz en: Inicie / Informacién de Alumnos / Registro de Informacion Académica

# Informacion de Alumnos

Registro de Informacion
Academica _}(’ Registro de Informacion Académica
Congulta de Informacion General

Cenzulta de Infermacién
Académica

Mostrar: servicioz por pagina

Pag. 1de
¥ Listar todos loz servicios del
Portal Académico de la A-F
Nombre del Servicio Contacto
Tramites Académicos Electrinicos
Este servicio integra diversos madulos con el fin de automatizar los siguientes procesos de Administracién Académica:

Cambie de Calificaciones y Faltaz (CCF), Examen Extemporaneo Final (EEF), Examen de Utima Materia (EUM), Retencidn

v Bajas (RYEB), v Baja de Materiaz (BAM).Manual. Para solicitar apoyo contacta al responzable de tu campus. Censulta
la lista de contactes agui.

Seleccionar la liga de Tramites Académicos Electronicos.
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Nombre del Servicio Contacto
Tramitez Académicoz Electrdnicos

E=ste =ervicio integra diversos modulos con el fin de automatizar los siguientes procesos de Administracion Académica:

Cambio de Calificaciones y Fattas (CCF), Examen Extemporaneo Final (EEF), Examen de Utima Materia (ELIM), Retencion

y Bajas (R¥'B), v Baja de Materias (BAM) Manual. Para =olictar apoyo contacta al rezponzable de tu campus. Conzulta

la lizta de contactos agui.

Con cualquiera de estas dos opciones se puede acceder, es importante tener
en cuenta que Unicamente los usuarios que tengan los permisos apropiados
tendran acceso a este servicio.

Una vez seleccionado el servicio se abre una pantalla mostrando en una caja
de seleccidn el listado de campus a los cuales tiene acceso.

= https://prod01saa.itesm.mx:4443/tae/jsp/generales/pgloginportal jsp?par_Serw=150 - Windows Internet Explorer provided by Sistem o= @

lf,é https://prod01saa.itesm.mx:4443/tae/jsp/generales/pgloginportal.jsp?par_Serw=150 ﬂ[

@ Tecnoldgico
de Monterrey

Tramites Académicos
Version 85.0.10 PROD

Campus
Campus Monterre v

Seleccione Campus

Descripciéon del campo

Campo Descripcion
Campus El usuario debe seleccionar el campus al cual desea
acceder, siempre y cuando tenga acceso al que seleccione.

La lista de campus se genera de acuerdo a los permisos de cada usuario, es
decir, si un profesor, da clases en Campus Ciudad de México y Campus
Cuernavaca, le apareceran ambos campus.

Después de seleccionar el campus y presionar el boton de Iniciar sesion el
sistema generard un menu de manera dinamica, y solo mostrara los servicios a
los cuales tiene permisos el usuario. Es importante tener en cuenta que cuando
el usuario solo tiene acceso a un campus de forma automéatica el sistema
tomara ese campus y procede a la generacion del menu.
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Acceso a Tramites Académicos por Aplicacion

Esta forma de acceso solo se mantiene en caso de contingencia por lo cual no
estara habilitada.

El acceso por aplicacion se refiere a entrar a los servicios académicos, a través
de una liga o direccion externa, es decir, fuera del portal.

Si se desea entrar por aplicacion se debe hacer a través de la siguiente
direccion:

https://prod01saa.itesm.mx:4443/tael/isp/generales/pgapptae.jsp

Esta aplicacion solo se utiliza en caso de que el portal académico no esté
disponible o cuando el administrador del sistema se lo indique al usuario, en
caso de contingencia, por eso se le llama: direccion de contingencia.

Al utilizar esta ligar cuando no esté habilitada la contingencia se mostrara el
siguiente mensaje:

Tramites Académicos
Version 8.11.00.01 PROD

[E] Aviso

Esta ink esta nhabiltado ya que
50l es utikizado en periodo de
contingencia, sok puede accesar
al sstema a través del portal
académico.

R® Insttuto Tecnoldgico y de Estudios Supericres de Monterrey, Eugenio Garza Sada 2501 Sur, Col Tecnoldgico, Monterrey, N.L. México
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Autentificacion.

Cuando la contingencia esté habilitada al entrar a la aplicacion aparece la
siguiente pantalla:

‘=2 https://prod01saa.itesm.mx:4443/tae/jsp/generales/pgapptael.jsp - Windows Internet Expl provided by Sistema Tecnolégico de E =) @

| @ https://proddlsaa.itesm.mx:4443/tae/jsp/generales/pgapptaed jsp E\

@ Tecnolégico
de Monterrey

Tramites Académicos
Version 85.0.10 PROD

Némina
(Ej. L0D123456)

Contrasefia
Iniciar sesion

Ingrese Nomina y Password para
acceder al sistema

®125% ~

El usuario debe introducir su némina y su password. A continuaciéon se
describen ambos campos:

Campo Descripcion

Nomina La Némina del Usuario es el ID de todo empleado del Tec,
para acceder a Tramites Académicos el usuario debe haber
sido dado de alta (asignacion de roles) previamente, dicha
solicitud sera a través del administrador del sistema de su
campus, que generalmente se encuentra en servicios
escolares.

Password Es el password de correo electronico, el cual es validado con
el servidor de correo, si acaso se tiene problemas con el
password, se recomienda hacer la misma prueba
consultando su correo, para descartar que hay algun
problema con el password, de lo contrario contacte a su
administrador para dar seguimiento al caso.

Cuando la nébmina o el password son erréneos aparece el siguiente mensaje:

10
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Windows Internet Explorer f‘5__<|

L] 'f El usuario no esta autorizado para acceder al Sistema
L

Después de dar un clic en el boton OK, aparecera nuevamente la forma de
acceso, para que el usuario vuelva a intentarlo, si acaso no es exitoso, se debe
verificar con el administrador del sistema de su campus, que generalmente se
encuentra en la direccion de escolares.

Cuando el acceso es exitoso se muestra al usuario en una caja de seleccién el
listado de campus a los cuales tiene acceso.

‘= hitps://prod0lsaa.itesm.mx4443/taefjsp/generales/pgapptael.jsp - Windows Internet Explorer provided by Sistema Tecnolégi... EIIEI

| 2 https://prod0lsaa.itesmn.mxd443/tae/jsp/generales/pgapptaeld jsp E|

@ Tecnol6gico
de Monterrey

Tramite Académicos
Version 85.0.10 PROD

Iniciar sesién

Seleccione Campus

#125% ~

Descripcion del campo

Campo Descripcion
Campus El usuario debe seleccionar el campus al cual desea
acceder, siempre y cuando tenga acceso al que seleccione.

La lista de campus se genera de acuerdo a los permisos de cada usuario, es
decir, si un profesor, da clases en Campus Ciudad de México y Campus
Cuernavaca, le apareceran ambos campus.

Después de seleccionar el campus y presionar el botén de Iniciar sesién el
sistema generara un menu de manera dinamica, y solo mostrara los servicios a

11
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los cuales tiene permisos el usuario. Es importante tener en cuenta que cuando
el usuario solo tiene acceso a un campus de forma automética el sistema
tomara ese campus y procede a la generacion del menda.

Elementos deshabilitados en las formas de TAE.

Por seguridad, se han deshabilitado elementos y funciones del Internet
Explorer, que ahora ya no se podran utilizar.

1. Tabs o Pestafias. Se han deshabilitado para impedirle al usuario generar
una sesion idéntica a la actual, copiando la direccién a uno o mas tabs o
pestafias.

2. El control se ha deshabilitado para evitar abrir una ventana con la misma
sesion con Ctrl-N.

3. El clic derecho se ha deshabilitado para evitar abrir la misma sesioén en
una nueva ventana.

4. EIl Alt también se ha deshabilitado para impedir accesar al menua y abrir
una nueva ventana con la misma sesion.

Todos estos elementos se han deshabilitado para impedir que el usuario utilice

el sistema en diferentes ventanas y al mismo tiempo, lo cual no es seguro. Solo
cuanto intente utilizar el Ctrl en las ventanas, aparecera la siguiente alerta:

Windows Internet Explorer @
! "_-. Shortcut deshabilitado

Para continuar trabajando con el sistema, solo se debe dar un clic en ok.

Deshabilitar el bloqueo de Pop-ups

Si el Internet Explorer no permite pop-ups al momento de entrar al sistema te
aparecera la siguiente alerta:

12
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Barra de informacion

¢ Dbservd la Barra de informacion?

La Barra de informacidn le alerta cuanda [nternet Explorer
bloquea una ventana emergente o una descarga de archivo
que puede que no zean seguras. Sila pagina ‘web no se
muestra cormectamente, buzque la Bara de informacidn
[cerza de la parte superior del exploradar).

[ Mo volver a mostrar este menzaje.

Obtener maz informacian acerca de la Bara de -
informacidr... i Aceplar

Esta alerta te indica que se abrira una venta emergente, solo le tienes que dar
Aceptar para continuar, esto lo repetira cada vez que se intentes entrar al
sistema, si acaso no lo deseas, tienes que deshabilitar el bloqueo de pop-up.

13
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Servicios de TAE o Menu del Sistema.

Al entrar al sistema se mostrara el menu de médulos y servicios, en este caso,
se accedié a TAE con una cuenta de administrador para que se muestren todos
los médulos:

i% https://prod0] saa.itesm. 4443 /tae/jsp/generales/pgapptael jsp - Windows Internet Explorer provided by Sistema Tecnoldgic... EI@

| & https://prod0lsaa.itesm.mid443/tae/jsp/generales/pgapptaed jsp ﬁl

Tecnoloégico
de Monterrey
+ Tramites Académicos
Cambios de Calificaciones y Faltas (CCF) campus Monterrey € Ayuda @ contacto B saiir
Retencién y Bajas (RYB)
Bajas de Materias (BAM)
Examenes Extemporaneos (EEF)
Examen de Ultima Materia (EUM)
Reportes (REP)
Administracion del Sistema (SIS)

H125% -

Para ver los servicios que integran cada mddulo, solo es necesario dar un clic
en el que se desee ver. A continuacion se detalla cada mddulo con sus
respectivos servicios.

Cambio de Calificaciones y Faltas (CCF).

Lleva el seguimiento de un tramite de Cambio de Calificacion y o falta, pasando
por las autorizacion necesarias, segun reglamento.

< Tramites Académicos

Cambizs de Calificacienes v Faltaz (CCF)
Inicic de Tramite
Autorizacion Director de Departamento
Autorizacien Administracion Académica
Conzulta.

Retencion v Bajas (RYB)

Bajaz de Materiaz (BANM]

Examenes Extemporaneos (EEF)

Examen de Utima Materia (ELM}

Programa de Ayuda Académica (PAA)

Reportez (REP]

Administracion del Siztema (515)

14
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Inicio de Tramite.

En esta opcion se registran cambios de calificaciones y faltas para los
diferentes parciales. Existen diferentes perfiles creados para que puedan
realizar el registro del cambio ya sea por matricula o por grupo.

Autorizacién Director de Departamento.

En esta opcion los directores de departamento reciben todas las peticiones de
los cambios sobre las materias pertenecientes a su departamento. La funcién
de esta pantalla es permitirle al Director de Departamento autorizar o cancelar
los cambios que enviaron los diferentes profesores o directores de programa.

Autorizacion Administracion Académica

Esta opcion solo podrd ser accedida por el personal del Departamento de
Administracion Académica de cada campus. En esta ventana se autorizan los
trAmites recibidos por los Directores de Departamento. Estos cambios, una vez
autorizados son reflejados en BANNER.

Consulta

Servicio para consultar el detalle de un tramite, puede ser accedido por todos
los roles.

Retencidon y Bajas (RyB)
Este mdédulo da seguimiento al proceso de Bajas Totales o Parciales de un

alumno, pasando por un proceso de Retencion, donde en cada momento, se
trata de convencer al alumno de permanecer en el Instituto.

< Tramites Académicos
Cambioz de Calificacienes v Faltaz (CCF)
Retencidn v Bajas (FY'B)
Inicio de Tramite
Ejecutivo de Servicio
Director de Programa o Carrera
Becas
Tezoreria
Adminiztracion Académica
Conzulta
Bajaz de Materiaz (BAM)
Examenes Extemporaneos (EEF)
Examen de Ultima Materia (ELIM}
Programa de Ayuda Académica (PAA)
Administracian del Sistema (513)

15
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Inicio de Tramite.

En esta forma se inicia el tramite de Retencion y Bajas. Es utilizada
generalmente por el Ejecutivo de Servicio y Director de Programa o Carrera,
aunque también la pueden acceder Admisiones, Comité Disciplinario, Becas,
Tesoreria y Administracion Académica.

Ejecutivo de Servicio.

La finalidad de esta forma, es que el Ejecutivo pueda actualizar los requisitos
que se guedaron pendientes cuando él mismo inicié el tramite, o cuando lo
inicio el Director de Programa o Carrera.

Director de Programa o Carrera.

Esta forma es utilizada por el Director cuando el tramite ha sido iniciado por el
Ejecutivo de Servicio, para autorizar o rechazar la baja e incluir las
observaciones de la entrevista. Este actor es un punto clave en el proceso de
Retencién, porque puede convencer al alumno, en medida de lo posible, para
gue permanezca y termine sus estudios en el campus.

Becas.

Forma utilizada para vaciar los resultados de la entrevista que el
Departamento de Becas tiene con el alumno. Puede autorizar o rechazar el
trdmite logrando asi el proceso de Retencion.

Tesoreria.

Desde el Inicio del trdmite el Ejecutivo de Servicio puede especificar si el
alumno tiene o no Adeudos, si acaso los tiene, deber4 pasar a este
Departamento a Liquidar o Redocumentar su deuda. Independientemente del
estatus del adeudo, Tesoreria puede liberar el tramite para que sea aplicado en
Banner por Administracion Académica.

Autorizacion Administracion Académica.

Una vez que Administracion Académica ha recibido un tramite, es porque ya
paso por todas las autorizaciones y revisiones que establece el proceso, por lo
tanto, ya lo puede aplicar en Banner.

Consulta.

Todos los roles tienen acceso a esta forma, para consultar el estatus de su
tramite o generar reportes.
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Baja de Materias (BAM)

Este modulo lleva el seguimiento del proceso de Baja de Materias de un
alumno, pasando por todas las validaciones necesarias, para asegurar su baja
en becas, tesoreria y en Banner.

< Tramites Academicos
Cambics de Calificaciones v Faltaz (CCF]
Retencion v Bajas (RY'B)
Bajaz de Materiaz (BAM]
Inicio de Tramite
Ejgcutivo de Servicio
Director de Becaz v Financiamiento
Director de Programa o Carrera
Adminigtracion Academica
Conzulta
Examenes Extemporaneos (EEF)
Examen de Ultima Materia (ELIK}
Programa de Ayuda Académica (PAA)
Adminizstracion del Siztema (SIS)

Inicio de Tramite

Es en esta seccibn donde los Ejecutivos de Servicio o los Directores de
Programa o Carrera inician los tramites de Baja de Materias. Aqui se muestra
la informacién general del alumno y las materias que tiene inscritas en el
periodo actual. También indica si existe un trdmite en proceso.

Director de Becas y Financiamiento

Seccion donde becas revisa todos los tramites de Baja de Materias de Alumnos
Becados. Esto es porque un alumno becado normalmente no puede dar de
baja materias, asi que es importante la entrevista con Becas para hacer ver al
alumno las consecuencias de su baja y decidir si procede o0 no.

Director de Programa o Carrera

Seccion donde el Director de Programa o Carrera revisa las Bajas de los
alumnos inscritos en su plan. Aqui el Director puede orientar al alumno sobre el
orden en su plan y decidir si autoriza o no la baja.

Administraciéon Académica

Seccidon donde estan los tramites de Baja de Materias listos para su aplicacion
en Banner. Aqui Administracion académica podra decidir autorizar o no
autorizar el tradmite.
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Consulta

Seccion donde los diferentes perfiles pueden entrar a buscar tramites con
diferentes criterios para darles seguimiento, conocer el estatus o0 generar
reportes. En esta seccion los roles de Ejecutivo de Servicio y Administracion
pueden cancelar tramites.

Examen Extemporaneo Final (EEF)

Esta forma lleva el seguimiento de la presentacibn de un examen
extemporaneo final, cuidando todas las cuestiones de reglamento implicitas.

< Tramites Académicos

Cambioz de Calificacionez v Faltaz (CCF)

Retencion v Bajas (RvB)

Bajaz de Materiaz (BAN]

Examenes Extemporaneos (EEF)
Solicitud Director de Programa o Carrera
Programacion Director de Departamento
Regiztro Calificacion de Examen
Autorizacion Director de Departamento
Autorizacion Administracion Académica
Conzulta

Examen de Uttima Materia (EUN

Programa de Ayuda Académica (PAA)

Adminiztracion del Sistema (51S)

Solicitud Director de Programa o Carrera

Esta opcion permite que al Director de Programa o Carrera solicitar la
aplicacion de un Examen Extemporaneo a los alumnos que realizaron dicha
peticion. Los Exdmenes Extemporaneos pueden ser solicitados por el alumno
hasta el penultimo dia de clases del siguiente periodo escolar.

Programacion Director de Departamento

En esta opcion los Directores de Departamento reciben todas las solicitudes de
autorizacion para presentar Examenes Extemporaneos pertenecientes a su
Departamento. Si los exdmenes son autorizados, el Director de Departamento
capturara la programacion de estos y enviara una notificacion via mail al
alumno, indicandole la fecha y la hora en la que debera presentar su examen.

Registro de Calificacion

Esta opcion permite a los profesores que aplicaron examenes registrar la
calificacion obtenida por el alumno en el Examen Extemporaneo. La calificacion
a registrar debera estar promediada con las calificaciones parciales y trabajos o
tareas que el alumno haya entregado.
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Autorizacién Director de Departamento

En esta opcion los Directores de Departamento reciben todos los exdmenes
que ya tienen calificacion asignada por el profesor que lo aplicO para ser
autorizados.

Autorizacion Administracion Académica

Esta opcion solo podrd ser accedida por personal del Departamento de
Administracion Académica de cada campus. En esta ventana se autorizan
todos los Examenes Extemporaneos que se hayan recibido dentro de las
fechas limites impuestas anteriormente. Si algun tramite no cumple con las
fechas podra ser cancelado. Las calificaciones obtenidas en los Examenes
Extemporédneos seran reflejadas en BANNER una vez que hayan sido
autorizadas.

Consulta

En este servicio se puede consultar el detalle de cualquier tramite y servira de
apoyo para que cualquier rol pueda saber el estatus de un trdmite de EEF.

Examen de Ultima Materia (EUM)
Esta forma lleva el seguimiento del proceso de Examen de Ultima Materia para

los candidatos a graduarse, validando todas las cuestiones necesarias del
reglamento.

< Tramites Académicos
Cambics de Calificacienes v Faltas (CCF)
Retencion v Bajas (RYB)
Bajaz de Materiaz (BAM]
Examenes Extemporaneos (EEF)
Examen de Ultima Materia (EUM )
Regiztro de Selicitud Examen
Revizion de Solicitud
Registro Calificacion Examen
Autorizacion v Aplicacion de Calificacion
Conzulta
Programa de Ayuda Academica (PAA)
Administracion del Siztema (5IS)

Registro de Solicitud de Examen

Se entiende por Examen de Ultima Materia, el tipo de examen que se concede
a un alumno, en una sola materia y por unica vez, cuando aprobar ésta sea el
anico requisito académico pendiente para que un alumno concluya el plan de
estudios correspondiente al programa de Preparatoria o Profesional en el que
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se encuentra inscrito. El objetivo del modulo EUM es el darle seguimiento al
registro y tramite de este examen, hasta asignar la calificacion obtenida y que
todo quede aplicado en Banner.

Revision de Solicitud

El objetivo del submoédulo Revision de Solicitud es que el Usuario de
Certificacion o Sistemas, revise y autorice o rechace los tramites pendientes
por Revisién de Solicitud que ya fueron registrados previamente por CASA.
Estos Pendientes por revision, apareceran en forma de listado al acceder al
submodulo; en caso de que no haya pendientes por revision, se desplegara la
leyenda: "No existen solicitudes de Examen de Ultima Materia por revisar".

Registro de Calificacion de Examen

El objetivo del submédulo Registro Calificacion Examen es desplegar los
pendientes por registro de calificacion para que el Director de Departamento
asigne y registre la calificacion del EUM de cada alumno.

Autorizacién y Aplicaciéon de Calificacion

El objetivo del submédulo Autoriza y Aplica Calificacion es que Certificacion dé
su Vo.Bo. (Visto Bueno) Final, revisando el listado de tramites Autorizados por
Director de Departamento. El usuario puede autorizar los trdmites en grupo
conforme va recibiendo los formatos firmados por los Directores de
Departamento. Al autorizar, se inserta un nuevo registro para la materia en la
historia académica del alumno.

Consulta

Este submodulo muestra la informacion de los tramites de EUM a través de
diversos criterios de busqueda para control y seguimiento. No hay interaccion
con los datos, son simplemente de caracter informativo.

Programa de Ayuda Académica (PAA)

El médulo es un medio por el cual se puede detectar a los alumnos que
tuvieron un estatus académico (B2, B3 6 B4) que los acredita al Programa de
Ayuda Académico, registrarlos como potenciales para darles seguimiento, tener
un control de requisitos y dejar listo en Banner al Alumno para que SiDI le
permita inscribirse como PAA.
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< Tramites Académicos
Cambioz de Calificacionez v Faltaz (CCF)
Retencion v Bajaz (RYB)
Bajaz de Materiaz (BANM)
Examenes Extemporaneos (EEF)
Examen de Uttima Materia (EUN
Programa de Ayuda Académica (PAA)
Conzulta Candidatos
Inicio de Tramite
Autorizacion p/curzar PAA
Aplicacion en Banner
Consulta Tramite
Administracion del Siztema (51S)

Consulta Candidatos

Esta seccion tiene dos propésitos
1) Localizar todos los candidatos a PAA de un periodo mostrando su
informacion académica y la posibilidad de registrarlos de manera
masiva.
2) Generar reportes de los alumnos que tienen cierto estatus académico ya
sea condicional o de baja en un periodo para actividades de prevencion
y planeacion

Inicio de Tramite

Seccion donde el Ejecutivo de Servicio o la Direccion de PAA pueden registrar
de manera individual a los alumnos que, por su desempefio académico
acreditan para PAA. Aqui se muestra la informacién general del alumno, las
materias que tiene inscritas en el periodo y los requisitos que debera cumplir el
alumno.

Autorizacién para cursar PAA

Seccion donde se muestran todos los tramites de alumnos que ya fueron
registrados como potenciales para PAA. Aqui se llevara el control del
cumplimiento de requisitos y permitir4 aceptar o cancelar el tramite.

Aplicacion en Banner

El objetivo de este servicio es el de mostrar los tramites de PAA que fueron
aceptados por la Direccion de PAA, para realizar los cambios en Banner del
estatus del alumno de baja a un "AR override". Esto permitira que el alumno se
pueda inscribir en SiDI.

Consulta Tramite

Seccion donde los diferentes perfiles pueden entrar a buscar tramites con
diferentes criterios para dar seguimiento, conocer el estatus o generar reportes.

21



Generalidades
Manual de Usuario

Reportes

Modulo para la generacion de auditorias y seguimiento de los modulos de TAE,
utilizado anicamente por la Direccion de Servicios Escolares.

< Tramites Academicos

Cambics de Calificacicnes v Faltaz (CCF)

Retencion v Bajaz (RY'B)

Bajaz de Materiaz (BAM]

Examenes Extemporaneos (EEF)

Examen de Utima Materia (ELIK}

Programa de Ayuda Académica (PAA)

Reportez (REP]
Reporte Eztadizstico de Tramitez por Modulo (RET)
Reporte Genérice de Tramitez (RGT)
Reporte de Tramitez Caducos (RTC)
Reporte Estadistico por Campus (REC)
Reporte de Tramitez Aplicadoz (RTA)
Reporte de Unidades Organizacionales (RUO)
Reporte de Roles por Usuarie (RRU]

Adminiztracion del Siztema (SIS)

Reporte Estadistico de Tramites (RET).

Este reporte fue disefiado con la finalidad de proporcionar al usuario la
informacion estadistica sobre los tramites generados de acuerdo a una
clasificacion disefiada por la Vicerrectoria Académica.

Reporte Genérico de Tramites (RGT).

Este reporte fue disefiado con la finalidad de proporcionar al usuario la
informacion detallada sobre los tramites generados en TAE, este reporte
muestra el detalle de cada tramite, tanto sus datos generales, como los datos
especificos por cada madulo.

Reporte de Tramites Caducos (RTC).

Este reporte fue disefiado con la finalidad de proporcionar al usuario la
informacion estadistica de los tramites que ya han caducado, para realizar las
acciones pertinentes como el seguimiento de los periodos de servicio en los
modulos TAE, asi como también evitar que los tramites queden inconclusos.

Reporte Estadistico por Campus (REC).

Este reporte fue disefiado con la finalidad de proporcionar al usuario la
informacion estadistica, de los totales de tramites generados en cada médulo
de CCF, EEF, EUM, BAM y RyB.
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Reporte de Tramites Aplicados (RTA).

Este reporte fue disefiado con la finalidad de proporcionar al usuario la
informacion estadistica sobre los tramites que aplicaron realmente en Banner,
es decir, el reporte valida que el tramite que tiene un estatus de aplicado, se
encuentre en Banner en las tablas correspondientes.

Reporte de Unidades Organizacionales (RUO).

Este reporte fue disefiado con la finalidad de proporcionar al usuario la
informacion sobre los Usuarios dados de Alta en las unidades organizacionales
(STVORGN).

Reporte de Roles por Usuario (RRU).

Este reporte fue disefiado con la finalidad de proporcionar al usuario la
informacion sobre usuarios, roles y tipos de usuario que tiene un campus.

Administracion del Sistema

Modulo para la administracion de los servicios de TAE, utilizado Unicamente
por el Administrador del Sistema.

- Tramites Académicos

Camkbios de Calificaciones v Fattas (CCF)

Retencion v Bajaz (RY'E)

Bajaz de Materiaz (BAM)

Examenes Extemporaneos (EEF)

Examen de Ultima Materia (ELIN]

Programa de Ayuda Académica (PAA)

Reportez (REP]

Administracion del Sistema (SIS)
Uzuariozs del Sistema

Usuarios del Sistema

Servicio que muestra el correo de un usuario y los campus a los cuales tiene
acceso a través de la némina.
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A continuacion se presenta la tabla de Roles utlizados por Tramites

Académicos.

Cddigo  Descripcion

150 Director de Campus

151 Ejecutivo de Servicio

152 Director de Division

153 Director de Departamento
154 Director de Programa o Carrera
155 Becas

156 Tesoreria

158 Administrador del Sistema
159 Administracion Académica
160 Profesor

Funcién

El Director de campus tiene acceso a
la consulta de todos los tramites de su
campus.

El ejecutivo de servicio es quien
generalmente inicia los tramites y
puede informar del estatus al alumno.
El director de division puede accesar
en sus diferentes modalidades como:
Director de Division Académica,
Director de Area Académica o
Director de Escuela. Este rol es
tomado automaticamente de
Unidades Organizacionales de
Banner.

El director de departamento es quién
autoriza los tramites para los médulos
CCF, EEF y EUM. Este rol es tomado
automaticamente de Unidades
Organizacionales de Banner.

Es quien autoriza los tramites para los
modulos de BAM y RyB. Este rol es
tomado automaticamente de
Unidades Organizacionales de
Banner.

Rol que participa en el proceso de
autorizaciones para los médulos de
BAM y RyB.

Autoriza la baja administrativa de un
alumno para RyB.

Tiene acceso a todos los médulos del
sistema y es quien administra los
accesos ademas de proveer el
soporte a su campus.

Rol que aplica la ultima autorizacién
de los tramites y es el encargado de
auditar el estatus de cada uno,
ademas de aplicar el tramite en
Banner cuidando el reglamento
académico.

Rol que participa en el registro de
CCF, ademas puede fungir como
examinador de un examen en EEF.
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162

163
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165

166

167

180

Usuario PAA

Usuario de Consulta

Certificacion

Control de Documentacion

Admisiones

Administrador - Soporte

Comité Disciplinario

Vicerrectoria Académica
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Este rol es tomado automaticamente
de Banner.

Rol que se encarga de iniciar los
tramites de PAA, autorizarlos y darles
seguimiento.

Usuario que puede aplicar a la
persona que requiera los permisos de
consulta de tramites.

Rol que autoriza y aplica los tramites
en Banner para el modulo de EUM.
Rol utilizado s6lo por algunos
campus, con autorizaciones Yy
accesos especiales.

Rol que se disefidé para las bajas de
Nuevos Ingresos en el médulo de
RyB.

Rol que aplica para los
administradores del sistema de cada
campus que ademas seran el
contacto principal para el soporte.

Rol que registra bajas disciplinarias
en el médulo de RyB

Usuario de la Vicerrectoria
Académica, tienen acceso a todos los
modulos y ademas a algunas formas
de reportes.
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Acceso por Internet Explorer 7

El sistema ya ha sido probado y validado para funcionar con Internet Explorer
7, pero debe primero instalarse el certificado, véase Instalacion del Certificado.

Instalacion del Certificado.

Al entrar al sistema por aplicacion y en caso de que no esté instalado el
certificado, aparecera la siguiente pantalla:

/= Certificate Error: Navigation Blocked - Windows Internet Explorer,

@'C_,}' - |g, https:ffprod01saa.itesm. mex: 4443/ sada)ispfoenerales/poapr V| 5| | % |

ﬂ? '-‘.ﬁf [@Certiﬂcate Error: Mavigation Elocked l l ﬁ b D E%Q v |_'

|@ There is a problem with this website's security certificat

The security certificate presented by this website was not issued by a t
authority.

Security certificate problems may indicate an attempt to fool you or inte
send to the server.

We recommend that you close this webpage and do not continue
@ Click here to close this webpage.

& Continue to this website (not recommended).

® More information

Esto implica que antes de utilizar el sistema, se debe instalar el certificado para
lo cual se deben aplicar los siguientes pasos:

r‘:‘ . i . .
1. Dar un clic en B Continue to this website

2. Aparecera la ventana con el sistema, sin embargo en la parte superior
muestra la siguiente alerta (Certificate Error):

I& https:{iprod01saa.itesm.mx:444 3/sadaljsp/generales/pgappsada. jsp - Windows Internet Explorer |Z||E|E|

jsp V|@Certificate Error | || K |
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. hed Certificate E
3. Dar unclic en ;—'ﬁ STHTIESES SITer

4. Aparece la siguiente pantalla:

'.@.l Untrusted Certificate
-

The security cedificate presented by this
wwebhsite was not issued by a trusted
cerificate autharity.

This problem may indicate an attempt to
foolwou ar intercept any data you send to
the server.

Wie recommend that you close this
webpage,

About cedificate errors

Wiew certificates
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5. Al dar un clic en View certificates, al final de la ventanita, y aparecera la

siguiente pantalla:

Certificate E|El

General | Details | Certification Path

@x' Certificate Information

This CA Root certificate is not trusted. To enable trust,
install this certificate in the Trusted Root Certification
Authorities store.

Issued to:  prod01saa.itesm.mx

Issued by: prod0isaa.itesm.mx

valid from 20{09/2006 bo 07/05/2010

6. Dar un clic en
la siguiente ventana.

J para proceder a la instalacion, apareciendo
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Certificate Import Wi EJ

Welcome to the Certificate Import

Wizard

This wizard helps you copy certificates, certificate trust
lists, and certificate revocation lists From your disk to a
certificate store,

A certificate, which is issued by a certification authority, is
a confirmation of vour identity and contains information
used to protect data or to establish secure network
connections, & certificate store is the syskem area where
certificates are kept,

To continue, click Mesxt.

[omextz [ Cancel

7. Solo se tiene que dar un clic en para continuar:

Certificate Import Wizard EJ

Certificate Store
Certificate stores are swskem areas where certificates are kept,

Windows can automatically select a certificate store, ar wou can specify a location For

(®)idutomatically select the certificate store based on the bype of certificate!

(") Place all certificates in the Following store

l < Back. ” Mext = Il Cancel ]

8. Solo se tiene que dar un clic en para continuar
9. Para Terminar la instalacion solo debe dar un clic en
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Certificate Import Wizard g|
Completing the Certificate Import
Wizard

‘ou have successfully completed the Certificate Import
wizard,
‘¥ou have specified the Following settings:

Certificate Store Selecked  Automatically determined by b
Content Certificate

[ < Back ” Finish l[ Cancel ]

10.En seguida aparecera una ventana que mostrara el certificado instalado,
solo es necesario dar un clic en Yes.

Security Warning .

'T You are about to install a certificate From a certification autharity (CA) claiming to represent:
= proddl saa.itesm. mx

Windows cannot validate that the certificate is actually From "proddlsaa.itesm.mx", You should confirm its
arigin by contacting “prod01saa.itesm.mx", The Following number will assist wou in this process:

Thumbprint {shal): ADCZ3C5E 6FCEE33F SAEZTE20 ODFEFES] 72383505

Warning:

If wou install this rook certificate, Windows will automatically brust any certificate issued by this CA,
Installing a certificate with an unconfirmed thumbprint is a security risk, IF vou dlick "ves" vou acknowledge
this risk,

Do wou want to inskall this certificate?

Yes

11.Para finalizar solo es necesario dar clic en la ventanita que le indica que
la instalacion fue exitosa y regresara a la ventana de Certificate, ahi
también de un clic para terminar.

Certificate Import Wizard g|

\ll) The impart was successful,
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12.Cuando vuelve a entrar al sistema, le aparece de la siguiente manera:

IS https://prod01saa.itesm.mx:444 3fsadafjsp/generales/pgappsada. jsp - W

@u*—’: * | https:fiprod0lsaa.itesm.mx 4443 sadaljspigenerales, % ﬁ *5 | [ X

13.Donde el Candadito ~— indica que ya esté instalado el certificado y
gue su acceso es seguro.

14.fin.
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