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INTRODUCCION

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

respaldan el tramite mismao.

El presente manual esta dirigido a los Jefes(as) de Desarrollo Académico del Tecnoldgico Nacional de
México, con la finalidad de apoyar/coadyuvar la realizacién de las gestiones necesarias para la solicitud
de periodo sabatico de los profesores de manera facil y practica a través del Sistema de Sabatico. El

documento que esta leyendo le permitira conocer como operar el sistema y las funciones disponibles en

su interfaz.



PANTALLA PRINCIPAL DE INGRESO AL SISTEMA

Liga de acceso al sistema:
https://cat.tecnm.mx/inicio
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MENU PROFESORES

Opciones:

- Activacidn. En esta opcion el jefe(a) de Desarrollo Académico podra activar al docente para que inicie el tramite
de solicitud.

- Solicitud. En esta opcidn el jefe(a) de Desarrollo Académico podra ver a los docentes que ya estan trabajando en
su solicitud.

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

ACTIVACION
Inicio | Acfivacion SOLICITUD

Solicitud de participacién en el programa Sabatico
para la convocatoria

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

siguenos en nuestras redes sociales » 0 Facebook o Twitter 0 YouTube
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MENU DOCUMENTACION GENERAL

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

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

- Convocatoria: convocatoria vigente firmada por el Director General.

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

ADMINISTRADOR ~ CERRAR SESION &

ft PROFESOR” , - DOCUMENTACION GENERAL ~

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

Inicio / Convocatoria vigente 1-2024

Convocatoria vigente . ___ .

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

1 9883 ® ,O
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PANTALLAS DE INICIO EN EL SISSAB

Cuando se inicia sesion como Jefe(a) de Depto. de Desarrollo
Académico se pueden ver los siguientes mensajes de “Bienvenido(a)”

# PROFESOR(A) ~ DOCUMENTACION GENERAL ~ ADMINISTRADOR ~ SATETOO40ZHDFNMYDG CERRAR SESION C»

Bienvenido(a)

Por el momento, no existe alguna solicitud de activacién por parte de algin Profesor(a).

Se recomienda verificar las solicitudes de los profesores(as) para integrar su expediente. Por favor, seleccione la opcién en la barra de navegacion
PROFESORES(AS)>>SOLICITUDES DE SABATICO

Cuando los docentes envian el mensaje para solicitar activacion en el sistema, la
pantalla de inicio nos indicara cuantas solicitudes tenemos para activar.

PROFESOR(A) ~ DOCUMENTACION GENERAL ~ CERRAR SESION >

Tiene T solicitudes de activacion. Para realizar la activacion para el proceso del Programa sabatico, por favor, seleccione la opcion en la barra de
navegacion PROFESORES(AS)>>SOLICITUDES DE ACTIVACION

Se recomienda verificar las solicitudes de los profesores(as) para integrar su expediente. Por favor, seleccione la opcion en la barra de
navegacion PROFESORES(AS)>>SOLICITUDES DE SABATICO



Al ingresar al menu “ACTIVACION” se ACTIVACION DE UN DOCENTE

desplegaran los docentes que ya fueron
activados y los que estan solicitando la

activacion
&  PROFESOR(A) ~ DOCUMENTACION GENERAL ~ ADMINISTRADOR ~  SAZE70040ZHDFNMYV06 CERRAR SESION G
Inicio [ Activacidn |,COnO q Ue
permite

Solicitud(es) de participacion en el programa Sabatico activar al
para la convocatoria 1-2024 IActlvado I docente
Mostrando 1-2 de 2 elementos.

# Profesor(a) Mensaje del Profesor(a) Estatus )#:ciones

1 GABRIELA Solicito activacion para solicitar periodo sabatico. Autorizado *@ e

Fecha y hora solicitud de participacion: 2023-09-11 16:10:49
\ 4
2 EVERARDO Solicito activacion a la Convocatoria 1-2024 Pendiente del Jefe(a) de Des. Aca. o o o

Fecha y hora solicitud de participacion: 2023-09-28 12:16:04

Pendiente de Activacion I




ACTIVACION DE UN DOCENTE

Esta absolutamente seguro que desea activar este registro?.

@ Cancelar || a0kl nl

Al darle click al icono saldra un cuadro de didlogo donde nos solicita confirmar la
accion.

Una vez confirmada la accién el docente quedara activado para poder ingresar a
su sesion e iniciar su solicitud.




REVISION DE SOLICITUD DE UN DOCENTE

7

Al ingresar al menu “SOLICITUD”, se podran visualizar a los docentes que ya enviaron su
expediente electrénico a la sesion del Jefe(a) de Desarrollo Académico.

Y - [
ACTIVACION
SOLICITUD
Convocatoria vigente 1-2024

Profesores(as) que estan registrando su solicitud para la convocatoria 1-2024

Descargar Formatos

ADMINISTRADOR ~ SAZETO0402ZHDFNMV06 CERRAR SESION (>

Inicio Convocatoria vigente 1-2024

& PS04
& PS07
Maostrando 1-1 de 1 elemento
# Folio Profesor{a) Fecha de creacion Descarga Tipo Periodo
1 9884 VAZQUEZ 202309139 & PS04 Afio
Instituto o Centro: Tecnolégico Nacional de México
RFC / CURP & PS0O7

Departamento
Creacidn de la sol.: 2023-09-19

Estatus de la Sol.

Revisidn de la Solicitud

Al darle click en este
icono tendra acceso al
expediente para realizar
la revisidn y adjuntar la
documentacion faltante




REVISION DE SOLICITUD DE UN DOCENTE

Inicic | Solicitudes = 9884

Solicitud #9884

Profesor: GABRIELA

Edad:

RFC: Institucion: Instituto Tecnoldgico de
Area Academica:

Grado de Estudios:

Correo Electronico:

En esta pantalla veremos los archivos que
adjunto el docente, los cuales podra
visualizar haciendo click en el boton “Ver
archivo”

Debe de descargar, imprimir, verificar informacion, rubricar y subir los siguientes formatos

Formato PS-01

Formato PS-03

Propuesta de trabajo

Ver archivo @

& Descargar Formato PS-04
Pendiente de Anexar Formato

Anexar formatos #

24 PS-05 Imprimir
Pendiente de AMBxar Formato

Oficio def Director

Pendiente de Anexdy Oficio del Director

Formato PS-06

Curriculum Vitae

& Descargar Formato PS-07
Pen te de Anexar Formato

[SEEREE |

En esta seccion podra descargar los

formatos que le corresponde adjuntar al

Jefe(a) de Desarrollo Académico




REVISION DE SOLICITUD DE UN DOCENTE

Anexar formatos #

Con este botdn podra habilitar al

Este botdn lo llevara a la docente para que pueda volver a Con este botdn se envia el
siguiente ventana donde ingresar a su sesién en caso de que expediente electrénico a la
podra adjuntar los formatos quiera realizar cambios a la sesion del TecNM
correspondientes informacién que capturé o adjuntd




REVISION DE SOLICITUD DE UN DOCENTE

Inicio | Solicitedes | Subir formatos

Profesor: GABRIEELA VAZQUEZ HERNANDEZ

Edad: 50 afios.

RFC: WAHGT3 P4 Institucion: Instituto Tecnoldgico de Cerro Azul
Area Academ Departamento de Desarrolle Académico

Grado de Estudios: LAE

Correo Electronico: d_docencial&@tecnm. mx

Debe de descargar, imprimir, verificar informacidn, rubricar y subir los siguientes formatos. Favor de subir, los archivos de uno en uno e ir guardando

= PS04 Imprimir ¥ P5.05 Imprimir B PS 0T Imprimir

Oficio del Director

En esta seccidn se adjuntaran los formatos (PS-04, PS-05, PS-07
y oficio del director), los cuales deberan escanearse en formato
PDF con un tamafio maximo de 500KB

Debera “Guardar”, lo cual lo llevara a la siguiente pantalla.




REVISION DE SOLICITUD DE UN DOCENTE

L3 = DOCUMENTACION GENERAL - ADMINISTRADNDR - SATETOO40ZHDFNMYDG CERRAR SESION G

Datos slmacenados con Exito.

Profesor: GABRIELA VAZQUEZ HERNANDEZ

Edad: 50 afios.
RFC: WAHGT303255P4 Institucion: Instituto Tecnoldgico de Cerro Azul

Area Academica: Departamento de Desarrollo Académico
Grado de Estudios: LAE
Correo Electronico: d_docencialé@tecnm.mx

Debe de descargar. imprimir, verificar informacidn, rubricar y subir los siguientes formatos. Favor de subir, los archivos de uno en uno e ir guardando

=1 P5-05 Imprimir =4 PS-07 Imprimir
Ver archivo @

=1 PS-04 Imprimir

Ver archivo @ Ver archivo @

4 4

Oficio del Director
Ver archivo @

4

Guardar@ Aceptar

A

En esta seccidn se visualizaran ya los formatos
adjuntos, debera darle click a “Aceptar” para
continuar.




REVISION DE SOLICITUD DE UN DOCENTE

Solicitud #9884

Profesor: GABRIELA VAZQUEZ HERNANDEZ

Edad: 50 afios.

RFC: WAHGT303255P4 Institucion: Instituto Tecnoldgico de Cerro Azul
Area Academica: Departamento de Desarrolio Académico

Grado de Estudios: LAE

Correo Electronico: d_docencial&@tecnm.mx

Debe de descargar, imprimir, verificar informacidn, rubricar y subir los siguientes formatos
Formato PS-01 Formato PS-03 Formato PS-06
Ver archivo @ Ver archivo @
Propuesta de trabajo Curriculum Vitae
Ver archivo @ Ver archivo @

& Descargar Formato PS-04 =4 PS-05 Imprimir &, Descargar Formato PS-07
Ver archivo @

Ver archivo @

Ver archivo @

Oficio del Director

Ver archivo @

Anexar formatos # Enviar a TecNM -

En esta seccidn se visualizaran los documentos que conforman el expediente, los cuales deberan
ser revisados y en caso de estar correctos debera dar click en “Enviar a TecNM”.

De haber algln error en la documentacion del profesor(a) se debera dar click a “Habilitar
Profesor(a)” para darle de nuevo acceso al docente y que realice las correcciones pertinentes.




IMPORTANTE

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

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

" De acuerdo
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