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CAPITULO 1 MANUAL DE USUARIO “ALUMNOS"

INICIO DE SESION

1. Captura tu correo institucional y la contrasefia que recibiste en tu bandeja de entrada
y da clic en iniciar sesion.

2. Una vez iniciada la sesién podras visualizar tus datos personales junto con la
ventana principal.

Iniciar Sesion

Universidad Politécnica de Amozoc

w UPAM Modo Cerrar Sesién

() > Perfil

Cuenta Alumno
Inicio

Gallo Pérez Campos =

Documentos

Documentos Personales

Y
-
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CARGA CV

1. Dirigete al apartado de “Documentos Personales”.

2. Da clic sobre el botén afadir en el recuadro de CV, se abrira una ventana
emergente.

3. Da clic sobre “Seleccionar archivo”, se abrira el explorador de archivos, elige tu
documento en formato pdf y da clic en abrir o pulsa intro.

4. Espera a que el archivo haya sido cargado y da clic en enviar, una ventana te
avisara la subida exitosa de tu documento.

w UPAM Modo Cerrar Sesién

Documentos Sedes

Documentos Personales Cargar  Estatus

i cv

i Hoja de presentacion.

Documentos Vinculacién Cargar  Estatus

Mis documentos

| R-VIN-05-03

i Acuse de Carta de Presentacion
i@ . Lo ) ' i |
H . . Afiadir i i Comprobante que valida la entrega de dicha carta a la sede Afadir |
i Documento que contiene las firmas ! i ]

| licada.
i que te hacen candidato a participar. RIS

| Carta de Aceptacion i Eva_!uaf:mn

Anadir Curriculum Vitae

Archivo *

—. Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

cancetar m
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UNIVERSIDAD POUTECNICA DE AMOIOC

@& Abrir
€ > v 4 b > Descargas » v ¢ Buscar en Descargas
Organizar Nueva carpeta =~ O
> o Imsgenes Nombre Fecha de madificacion Tipo Tamaiic
@ Relacion_de_Beneficiarios_Manutencion_.. 18/10/202306:57p.m.  Chreme HTML De... 568 KB
@ MARKETPLACE DE ENERGIA RENOVABLE.... 18/10/202305:44a.m.  Chrome HTML Do... 183 KB
M Escritorio 4
@ 184210000 16/10/202301:27a.m.  Chrome HTML Do. 120 KB
b Descargas  #
@ 127550 16/10/202301:27a.m.  Chrome HTML Do... 111KE
@5 Decumentos #*
@ curp (1).pef 16/10/202301:27a.m.  Chrome HTML Do... TTKB
ol Imigenes  #
@ TP_EdoctaResidencialdV2_B1-276949222T...  16/10/202301:27a.m.  Chrome HTML Do... 363 K8
O Misica  #
@ AcuseCita.pdf 14/10/202302:37 p.m.  Chrome HTML Do. 181 KB H—
3 videos » -
@ R-VIN-03-04_ver02-CONSENTIMIENTO (3...  11/10/2023 18:55p.m.  Chrome HTML Do... 239KB
T Canturac de nar
Nombre: \ R-VIN-03-04_verd2-CONSENTIMIENTO (3).pdf - \ Archivo PDF (*,pdf)

Aiadir Curriculum Vitae

Archivo *

Seleccionar archivo

R-VIN-03-04_ver0...TIMIENTO (3).pdf

C D

Cancelar Enviar

v/

iTu formulario se ha enviado exitosamente!

_
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SUBIR DOCUMENTOS DE VINCULACION

1. Dirigete al apartado de “Documentos Vinculacion”.

2. Da clic sobre el botén afadir en el recuadro del documento correspondiente a subir,
se abrira una ventana emergente.

3. Da clic sobre “Seleccionar archivo”, se abrira el explorador de archivos, elige tu
documento en formato pdf y da clic en abrir o pulsa intro.

4. Espera a que el archivo haya sido cargado y da clic en enviar, una ventana te
avisara la subida exitosa de tu documento.

w UPAM Modo Cerrar Sesién

Documentos Vinculacion Cargar  Estatus

Mis documentos

R-VIN-05-03 ’ e
Acuse de Carta de Presentacion
@ 5 . ) 5
. . LLELT Comprobante que valida la entrega de dicha carta a la sede Anadir
Documento que contiene las firmas

— aplicada.

que te hacen candidato a participar.

Evaluacion

Carta de Aceptacion ) )
3 - Afiadir Realizada por la sede de acuerdo a tu desempefio y Afiadir
Expedida por la sede una vez aceptada tu solicitud.

actividades realizadas.

Carta de Liberacion

Documento expedido por la sede una vez cumplidas las horas Afadir
requeridas.

Afiadir R-VIN-05-03

Archivo *

i@ R-VIN-03-04_jgm)... TIMIENTO (3).pdf

Cancelar Enviar
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iTu formularic se ha enviado exitosamente!




?}Zsﬁ Gobierno de Puebla & gecreta”a M UPAIV! b’y'P

e Educacion

ERSAES
ECHICAS

CONSULTAR ESTATUS DE CV (SOLO INFORMATIVO)

1. Dirigete a la seccion “Documentos Personales”.
2. Da clic sobre la opcion “Estatus”.
3. Podras visualizar la fecha en que subiste y/o actualizaste tu CV en caso de haberlo

hecho.
M UPAM Modo Cerrar Sesién
Documentos l
r - !
Documentos Personales L J
Curriculum Vitae 2023-10-23 13:45:14
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CONSULTAR VALIDACION DE DOCUMENTOS DE VINCULACION

Dirigete a la secciéon “Documentos Vinculacién”.
Da clic sobre la opcién “Estatus”.
Podras visualizar el estatus actual en que se encuentran tus documentos subidos.

Existen 3 tipos de estados, “Validando’, “Validado® y fReehazade’, siendo la ultima
opcién razoén para volver a subir tu documento con las correcciones hechas.

Pobn=

. " - -
Documentos Vinculacién [ b}

/ / 1

RVIN
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CONSULTAR SEDES

1. Da clic en la opcién “Sedes” debajo de tu informacién personal.

2. Seras redirigido a una nueva ventana en la que podras visualizar todas las sedes
con vacantes disponibles para el proceso que aplicaras.

3. Tendras a la vista informaciéon de contacto de la sede, asi como el niumero total de
vacantes disponibles.

4. Podras utilizar el buscador ubicado en la parte superior de la pantalla para buscar
una sede especifica.

(R > Perfil

@ Cuenta Alumno
Inicio

Gallo Pérez Campos

Fa
Documentos | |
%,
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VISUALIZAR SEDE
1. Da clic sobre el nombre de la sede de tu interés, o bien, sobre el menu desplegable
acciones, donde podras seleccionar la opcion “Ver mas”.
2. Seras redirigido a una nueva ventana en la que podras visualizar todos los detalles
de la sede, en estos se incluyen el perfil deseado y los beneficios ofrecidos.
3. Tendras a la vista informacion de contacto de la sede, asi como el numero total de
vacantes disponibles.
4. Podras utilizar el buscador ubicado en la parte superior de la pantalla para buscar
una sede especifica.
w UPAM Modo Cerrar Sesion

(2) > Lista de Sedes

1 |
\ Tenneco F, Parque Industrial Chachapa rh@tenneco.mx 2211264588 Acciones v
Ver Mas

(2) > Listade Sedes > Tenneco

@

Descripcién de Sede
Ext

Descripcion Resumen

Vacantes
Tenneco

Disponibles s

Proceso

Estancia 1

Tenneco Periodo

Enerc-Abril 2023

Parque Industrial Chachapa
2211264588

Privada
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Proceso
(m) General @ Perfil & Beneficios
Estancia 1
Perfil Deseado
Persona comprometida y con gran iniciativa, conocimiento de maquinas. Periodo

Enero-Abril 2023

Postularse

2023@ UPAM Facebook Instagram Purchase

. Proceso
(n) General @ Perfil @Eeneh‘f_'fn}

Estancia 1

Beneficios

Pasajes y comida. Periodo

Enero-Abril 2023

10
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POSTULARSE A UNA SEDE

1. Para postularte a una sede da clic sobre el botén “Postularse”.

2. Recuerda que solo podras postularte a una sede a la vez, asi que elige con
seguridad.

3. Una vez postulado, seras redirigido a la ventana principal, donde en la parte inferior
podras consultar el estatus de tu solicitud.

() > Listade Sedes > Tenneco

@ Descripcién de Sede

Descripcion Resumen

Vacantes
Tenneco

Disponibles 5

- . N . . Proceso
(n) General @ Perfil & Beneficios

Estancia 1
Perfil Deseado
Persona comprometida y con gran iniciativa, conocimiento de maquinas. Periodo

Enero-Abril 2023

‘ Postularse i

2023® UPAM Facebook Instagram Purchase

v/

iTu solicitud se ha enviado! Espera a ser
contactado.

CONSULTAR ESTATUS DE SOLICITUDES - PROCESOS

1. Este apartado se encuentra al final de la ventana principal.

11
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2. En esta seccion podras consultar el estatus de todos los procesos por los que has
pasado, donde se especifica la empresa y el nombre del proceso.

w UPAM Modo Cerrar Sesién

R-VIN-05-03

Acuse de Carta de Presentacion
- . . Afiadir Comprobante que valida la entrega de dicha carta a la sede Afadir
Documento que contiene las firmas aplicada,
que te hacen candidato a participar. P :

e Evaluacion
Carta de Aceptacion

. - Afiadir Realizada por la sede de acuerdo a tu desempefio y Afiadir
Expedida por la sede una vez aceptada tu solicitud. o 5
actividades realizadas.

Carta de Liberacion

Documento expedido por la sede una vez cumplidas las horas
requeridas.

Procesos — Todos

Nombre Empresa Estatus

2023@ UPAM Facebook Instagram Purchase

12
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EXTRAS Y CIERRE DE SESION

1. Puedes cambiar el modo entre Claro, Oscuro o Sistema, esto desde la opcion
“Modo” ubicada en la parte superior derecha de la pantalla.
2. Para cerrar sesion da clic sobre “Cerrar Sesion” en el lado superior derecho.

w UPAM i@ Claro Modo

Cerrar Sesion
', Oscuro
i __ l I

@ Cuenta Alumno
nicio

Gallo Pérez Campos &

13
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CAPITULO 2 MANUAL DE USUARIO “SERVICIOS ESCOLARES”

INICIO DE SESION

1. Para poder acceder al sistema es necesario ingresar con el correo y la contrasefa
proporcionados.

2. Una vez que el logueo haya sido exitoso se podra visualizar una lista de los alumnos que
se encuentran registrados.

3. A continuacion se muestra la interfaz grafica del departamento de servicios escolares, en
la que se puede registrar a los alumnos de manera individual y por hoja de excel, también
se puede cambiar el estatus del alumno de manera individual o de manera grupal.

Iniciar Sesion

¢Has olvidado tu contrasefia?

LJ uPAM

@

@ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Subir Archivo

Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Apeliido Apeliido
Matricula  Nombre  Patemo. Materno Telefono  Email Carrera Proceso  Periodo Estatus  Acclones

Estancia  Enero-Abril

21032015 LuisRaul  Guadalupe Antonio 2221759276 |guadalupea@upam.edumx oo 7
i 9 peagup 1 2023

Activar/Desactivar

Estancia  Enero-Abril
1 2023

inactivo

inactivo

Estancia  Enero-Abril

: ons Activo Activar/Desactivar
; Ingenieria en Estancia  Enero-Abril

10101014 Luis Vargas Garcia 2215982344 Lvargasg@upam.edu.mx e ; 2025 Activo Activar/Desactivar

21032007  Grecia  Carillo Aguilar 2229273430 brodriquezt@upam.edumx

21032005 Adrian  Camacho Ramirez 2211977747 brodriquezi@upam.edu.mx

14
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REGISTRO DE ALUMNOS DE MANERA MANUAL

1. Dirigete al botén de registrar alumno.

2. Captura toda la informacién solicitada en el formulario para registrar al alumno.

3. Finaliza el registro del alumno haciendo clic en el boton de registrar alumno que se
encuentra al final del formulario.

)]

@ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Registrar Alumno

Subir Archivo

Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Subir Archivo

Apellido Apeliido
Matricula  Nombre  Patemo Materno Telefono  Email Carrera Proceso  Periodo Estatus  Acciones

Ingeni Est Enero-Abril -
21032015 LuisReul  Guadalupe Antonio 2221750276 Lguadalupea@upam.edumx Lo o " stancia - Enero-Abrl Inactivo Activar/Desactivar
Software 1 2023
Ingenieria Estancie  Enero-Abril -
21032007  Grecia  Carillo Aguilar 2220273239 brodriguezi@upam.edumx 08 ; 028 Inactivo Activar/Desactivar
Ingenieria Estancie  Enero-Abril -
Automotriz . 2023 Activo Activar/Desactivar

21032005  Adrian  Camacho Ramirez 2211077747 b.rodriguezt@upam.edu.mx

Registro de alumnos X

Matricula del alumno *

Nombre(s) del alumno *

Apellido Paterno *

Apellido Materno *

Correo institucional *

Telefono *

Carrera * Seleccione una carrera...
Proceso * U Seleccione un proceso... ~
Periodo * Seleccione un periodo... ~

{ Registrar Alumno
"

15
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REGISTRO DE ALUMNOS POR ARCHIVO DE EXCEL

Para registrar a los alumnos por una lista de excel se debe de contemplar la estructura mostrada en la

siguiente imagen.

MATRICULA NOMBRE

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO TELEFONO CORREO CARRERA PROCESO PERIODO ANO
MATRICULA NOMBRE APELLIDOPATERNO  APELLIDO MATERNQ | TELEFONO CORREO CARRERA PROCESO PERIODO ANO
21032015 Luis Ratl Guadalupe Antonio 2001759276 |guadalupea@upam.edu.my | Ingenierfa en Software Estancia:2 Septiembre Diciembre 2033
23033009 WMaria Belen Guadalupe Antonio 2213468187 m guadalupea@upam.edumx | Ingenieria en Tecnologias Estancia2 Septiembre-Diciembre | 2013
21032005 Adrian Camacho Ramirez 2211977747 a.camachor@upam.edumy  Ingenieria Automotriz Estancia2 Septiembre Diciembre 2033
21032007 (recia Carrilo Agular 209773439 garrilloa@upam.edu.mx  Ingenieria en Energfa Estancia2 SepiembreDicembre 2033
21032011 Angel Ricardo Esparza Fugntes 22054624 aesparzaf@upam.edumx  Licenciatura en Terapia F Estancia2 Septiembre Diciembre | 2013
21032013 Odeth Phiama Conde Flores 215673702 odflores@upam.edu.mx  Licenciatura en Administr Estancia2 SepiembreDicembre 2033

1. Dirijase a la seccién de seleccionar archivo para cargar la hoja de excel que desee
importar.

2. Seleccione el archivo de excel que se encuentra almacenado en el equipo y haga clic en
abrir.

3. Una vez que el archivo se haya seleccionado se mostrara el nombre del archivo que se
selecciond y podra hacer clic en el botén de subir archivo para poder realizar el registro de
los alumnos.

]

@ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Registrar Alumno

ubir Archivo

Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados ]

l

Subir Archivo

Apeliicio
Matricula  Nombre  Paterno

Apeliido
Matemo

Telefono Email Estatus  Acciones

Inactivo Activar/Desactivar
Inactivo Activar/Desactivar
Activo Activar/Desactivar

Ingenieria en Estancia
Software 1 2023

21032015

LuisRaul  Guadalupe Antonio 2221759276 lguadalupea@upam.edu.mx

Ingenieria Estancia
Automotriz 1 2023

21032007 Grecia Carrillo Aguilar 2220273439 b.rodriguezi@upam.edu.mx

Ingenieria Estancia
Automotriz 1 2023

21032005 Adrian 2211077747 b.rodriguezt@upam.edu.mx

16
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Este equipo Descargas
Organizar ~ Nueva carpeta

Nombre
s Acceso rapido
Hoy (2)

IS email

l wps_download

| Escritorio »
Descargas A
E Documentos #
B Imégenes g
l Capturas
Musica
& Videos
OneDrive

M Este equipo

— 11g A

Nombre de archivo: |:| XLSX Worksheet '

Registrar Alumno

Subir Archivo

Seleccionar archivo email.xlsx

‘ Subir Archivo ‘

Al finalizar la carga de los alumnos se podran visualizar en la tabla que se encuentra debajo del
botdn de subir archivo. La carga de los alumnos de manera manual como por lista de de excel le
notifica a cada usuario por via correo electrénico su usuario y contrasefia que utilizaran para
loguearse como alumnos dentro del mismo sistema.

17
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ACTIVAR O DESACTIVAR ALUMNOS

1. El departamento de servicios escolares puede activar al alumno de manera
individual o de manera grupal con los botones respectivos.

2. En la columna acciones ubicada en la extrema derecha etiquetado como
“Activar/Desactivar” permitira cambiar el estado de Inactivo o activo, segun sea el
caso.

3. En la parte inferior izquierda se encuentran dos botones etiquetados como “Activar
todos” y “Desactivar Todos”. El cual cambia el estatus de todos los alumnos
registrados.

Apellido
Paterno

Apellido
Materno

Telefono Email Carrera Periodo Estatus  Acciones

21032015 Luis Raul  Guadalupe Antonio 2221759276 l.guadalupea@upam.edu.mx Ingenieria en Estancia Enero-Abril Inactivo Activar/Desactivar
Software 1 2023
21032007 Greci Carrill Aguil 2229273439 b.rodriguezt d Ingenieria Bstancia  Enero-Abril s Activar/Desacti
recia arrillo guilar .rodriguezt@upam.edu.mx Automotriz 1 2023 nactivo ctivar/Desactivar
. . . Ingenieria Estancia Enero-Abril . . "
21032005  Adrian Camacho Ramirez 2211977747 b.rodriguezt@upam.edu.mx ) Activo Activar/Desactivar
Automotriz 1 2023
10101014 Luis Vargas Garcia 2215982344  Lvargasg@upam.edu.mx Ingenieria en Estancia Enero-Abril Activo Activar/D tivar
9 vargasg@upam.edu. Software 1 2023 i

Activar Todos [ Desactivar Todos J

EXTRAS Y CIERRE DE SESION

1. En la barra superior se encuentran un par de opciones “Tema” en el cual el usuario
podra seleccionar entre el tema de la aplicacion (Claro, Oscuro y Default).

2. Se encuentra la etiqueta “Cerrar Sesidon” lo cual terminara la sesién del usuario y
regresara a la pantalla de inicio de sesion.

w UPAM @ Claro | Tema Cerrar Sesion

L Oscuro

a ) Default

@ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

o

®

@ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

18
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CAPITULO 3 MANUAL DE USUARIO “PTC”

INICIO DE SESION

1. Para poder acceder al sistema es necesario ingresar con el correo y la contrasefa
proporcionados.

2. Una vez que el logueo haya sido exitoso se podra visualizar una lista de los alumnos que
han cargado sus respectivos documentos para poder completar su proceso de estancia o
estadia.

3. ElI PTC podra visualizar la informacién respectiva de los alumnos pertenecientes al
programa educativo al cual pertenece.

Iniciar Sesion

[

¢Has olvidado tu contrasefia?

[]

w UPAM Tema Cerrar Sesion

A

@ PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO PTC

Validacion de Documentos

[Matricula Nombre Nombre Procese Nombre Documento Docoumento PDF Estatus PTC Periodo Acciones

19
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TECNOLOGICA:

VALIDACION DE DOCUMENTOS

1.

El ptc podra visualizar la informacion del alumno como lo es la matricula, el nombre del
alumno, el proceso en curso del alumno, el nombre del documento que se ha cargado, el
periodo en curso del alumno.

También se podra visualizar el documento cargado por el alumno y determinar si dicho
documento cumple con los documentos adecuados que se deben de entregar, para ello se
le proporciona al ptc dos botones en la cual puede validar dicho documento o en su caso
contrario rechazar el mismo.

Cuando el ptc ha validado el documento con el visto bueno este cambia el estatus a
Documento Valido y se muestra en color Vierde!

Cuando el ptc ha rechazado el documento se le notificara al alumno por correo electronico
el rechazo del documento el cual debe ser corregido y cargado nuevamente a la brevedad
posible a la plataforma, este se mostrara en color il

El ptc solo podra visualizar la informacion de los alumnos que han cargado algun
documento que involucre el proceso de cursar practicas, estancia o estadia.

M UPAM Tema Cerrar Sesion

]

@ PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO PTC

Validacion de Documentos

Matricula Nombre Nombre Proceso Nombre Documento Docoumento PDF Estatus PTC Periodo Acciones
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VISUALIZACION DE DOCUMENTOS PDF
1. Presionar sobre el botén etiquetado como “Mostrar PDF”
2. Esto mostrara el documento en una nueva ventana.
3. Una vez validado el documento el usuario podra elegir entre una de las dos opciones en la
columna de acciones, “Validar” y “Anular”

M UPAM Tema Cerrar Sesion

@ PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO PTC

Validacién de Documentos Contacto de la Sede

Informacion de Contacto de las Sedes

Matricula del alumno Nombre del alumno Nombre del proceso Nombre de la sede Correo de contacto de la sede Telefono de contacto de la sede

C @ @ localhost/Modelo-vista

=  Seguridad en Linux

Universidad Politécnica De Amozoc (UPAM)

v SejusIWeLIsH

Clave: 21EP0O002J

Alumno: Luis Radl Guadalupe Antonio

Tema: Seguridad en Linux

Validacion de Documentos Contacto de la Sede

Nombre Nombre
atricula Nombre Proceso Documento Docoumento PDF  Estatus PTC Periodo Acciones
—_—
. . . ;o Validar J
Luis Raul Guadalupe Documento no Se tlembre-chlembre[
21032015 ) P Estancia2  RVIN MoEE o P
Antonio PDF Valido 2023 [ [l J
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INFORMACION DE CONTACTO DE LA SEDE DEL ALUMNO

1. En la interfaz contacto de la sede el ptc podra visualizar la informacién del alumno como lo
es la matricula, el nombre completo del alumno, el nombre del proceso que esta cursando,
el nombre de la sede en la que el alumno se encuentra haciendo practicas, el correo y el
teléfono de contacto de la sede.

2. Los datos solo se muestran cuando el alumno se encuentra en algun proceso con la
empresa.

w UPAM Tema Cerrar Sesién

@ PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO PTC

Validacion de Documentos Contacto de la Sede

Q. Busqueda Especifica

Informacion de Contacto de las Sedes

Matricula del alumno Nombre del alumno Nombre del proceso Nombre de la sede Correo de contacto de la sede Telefono de contacto de la sede

El usuario puede cerrar sesién o cambiar de tema a (oscuro, claro o el que se encuentra poder default el
sistema) segun sea su preferencia de trabajo. poma ST,

L

MUPAM Tema ICalJ\ Sesion

@ PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO PTC

Validacién de Documentos Contacto de la Sede

Q Busqueda Especifica

Informacién de Contacto de las Sedes

Matricula del alumno Nombre del alumno Nombre del proceso Nombre de la sede Correo de contacto de la sede Telefono de contacto de la sede
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w uP - Claro Tema Cerrar Sesién
(& oscuro

) Defautt

@ PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO PTC

Validacion de Documentos Contacto de |la Sede

Q Busqueda Especifica

Informacion de Contacto de las Sedes

Matricula del alumno Nombre del alumno Nombre del proceso Nombre de la sede Correo de contacto de la sede Telefono de contacto de la sede
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CAPITULO 4 MANUAL DE USUARIO “VINCULACION”

INICIO DE SESION

1. Captura tu correo institucional y la contrasefia que recibiste en tu bandeja de entrada
y da clic en iniciar sesion.
2. Una vez iniciada la sesion podras visualizar los apartados que el sistema te da.

Iniciar Sesion

w UPAM Tema Cerrar sesion

— .
¢ Listas __F,_:'
Buscar: Buscar
Buscar por v

carrera:

Mostrar Datos Listas de Alumnos Exportar Excel

Matricula Nombre del Alumno Telefono Correo Carrera
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Apartado Listas

Las funciones que tiene este apartado son las siguientes:
1. Buscadores:

w UNIVERSIDAD POUIECNICA DE AMOIOC

arP

CO0RONAC
TECNOLOGICAS y PO!

Esta parte permite buscar alumnos de diversas maneras, la primera puede ser
buscando cualquier dato especifico, nombres, teléfonos o correo, para poder realizar
dicha busqueda tendra que escribir en el recuadro resaltado en la imagen siguiente.

&J uPAM

Tema Cerrar sesion

Listas Sedes Vacantes Periodos PTC Validacién de documentos
Buscar: Buscar
Buscar por Seleccione una Carrera... v

carrera:

Listas de Alumnos

Matricula Nombre del Alumno Telefono Correo

Exportar Excel

Carrera

Posteriormente se dara click al boton de buscar para que el sistema arroje los

resultados encontrados.

La segunda forma de buscar datos de los alumnos en grandes volumenes es
seleccionado el programa educativo en la lista resaltada y posteriormente pulsar el

botén etiquetado como “Mostrar Datos”

LI uPAM

Tema Cerrar sesién

Listas Sedes Vacantes Periodos PTC Validacién de documentos

Buscar: Buscar

@ Seleccione una Ca're‘avb
era:

— Listas de Alumnos
Matricula Nombre del Alumno Telefono Correo

Exportar Excel

Carrera
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2. Exportar Excel:
Para esta funcion es importante hacer lo siguiente:
Primero se seleccionara la carrera que desea exportar y posteriormente en exportar

Excel.
Periodos Registrados
Mes Afo Accion
Septiembre-Diciembre 2023 Eliminar

Apartado Sedes

En este apartado tiene tres funciones que son las siguientes:

&J uPAM

Tema Cerrar sesion

Listas Sedes Vacantes Periodos PTC Validacién de documentos

Buscar:

Sedes Registradas Agregar Sede

Logo Matricula Nombre de la sede Direccién Correo o Contacto Telefono Tipo de Sede Accién

w UPAM 198111 CARRITOS direccion 4Poniente correocontanto@gmail.com 2211223211 Privada Editar Sede

Sin logo 198112 CARRITOS direccion 4Poniente correocontanto@gmail.com 2211223211 Ppbtica, Editar Sede

1. Buscador:

Para esta funcién el usuario tiene que escribir el dato que quiere buscar vy
posteriormente pulsar el boton de Buscar:

Listas Sedes Vacantes Periodos PTC Validacion de documentos

Buscar: B

Sedes Registradas Agregar Sede

Logo Matricula Nombre de la sede Direccién Correo o Contacto Telefono Tipo de Sede Accién

w UPAM 198111 CARRITOS direccion 4Poniente correocontanto@gmail.com 2211223211 Privada Editar Sede

2. Exportar Excel:
El usuario en el momento desee puede exportar el listado de sedes con solo
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presionar Exportar Excel:

Listas Sedes Vacantes Periodos PTC Validacion de documentos

Sedes Registradas AgregarSede [ Exportar Excel [

Logo Matricula Nombre de lasede  Direccion Correo o Contacto Telefono Tipo de Sede Accion

@ UPAM 198111 CARRITOS direccion 4Poniente correocontan il.com 11223211 Privada Editar Sede

3. Agregar Sede:
Para esta funcion se necesita dar click en el boton etiquetado como “Agregar Sede”,
posteriormente el sistema cargara un formulario de registro.

w UPAM Tema Cerrar sesion

Listas Sedes Vacantes Periodos PTC Validaciéon de documentos

Buscar: m
Sedes Registradas [N AgregarSede [ Exportar Excel

Agrega una nueva sede X

Identificador *

Nombre de la Sede *

Dirreccion *

Correo o contacto *

Telefono *
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Tipo de sede * v
Contrasena *

Nombre del encargado de
la sede: *

Apellido paterno: *

Apellido materno: *

logo (opcional); * Elegir archivo | No se eligié ningun archivo

e Identificador: Id particular de la sede a registrar (Se sugiere registrar el nUmero de
convenio con la sede). Este dato es unico y no acepta valores duplicados.
Nombre de la Sede: Se registrara el nombre de la sede.
Direccioén: Se registrara la direccion de la sede.
Correo o Contacto: Se registrara el correo electronico de la sede para poder tener
comunicacion con el encargado de la sede.
Teléfono: Se registrara el numero de teléfono del encargo de la sede.
Tipo de sede: Se seleccionara una de las dos opciones que tiene este campo ya
que son “Publica” o “Privada”.

e Contrasena: Se registrara la contrasefia del encargo de la sede, para a futuro tener
el acceso al sistema.

e Nombre del encargado: En este apartado se registrara el nombre de pila del
encargado de la sede.

e Apellido Paterno y Apellido Materno: Son campos donde se registran los datos
del encargado de la sede.

e Logo: En este campo se cargara el logo de la sede en formato png, este campo es
totalmente opcional.

Posteriormente se le dara al botén de Guardar.

Apartado Vacantes

1. Nuevos Cupos:
Esta opcion nos permite crear nuevas vacantes para los alumnos, se pulsara sobre
el boton etiquetado como “Nuevos cupos”. Inmediatamente aparecera un formulario
para ingresar los datos de la vacante.
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@ UPAM Tema Cerrar sesion

Vacantes

Buscar: Buscar

Buscar por v
Carrera

Sede Carrera Proceso Periodo Perfil Beneficios Numero de vacantes

Formulario de registro.

Carrera
Proceso

Periodo

perfil

Beneficios

Numero de vacantes

Guardar

e Sede: Se seleccionara la sede de la lista desplegable (Para poder registrar
nuevos cupos es necesario que la sede haya sido registrada previamente).

e Carrera: Se seleccionara una carrera o programa educativo de la lista
desplegable.

e Proceso: Se seleccionara el proceso educativo requerido para cubrir la
vacante (Practicas, estancias, estadia , etc).

e Periodo: Se seleccionara el periodo en el cual se requiere que la vacante
sea cubierta. (Enero-Abril, Mayo-Agosto, Septiembre-Diciembre).

e Perfil: Aqui se ingresara de manera detallada las cualidades o aptitudes
buscadas por la empresa en los candidatos.

e Beneficios: Se enlistan los beneficios que ofrezca la sede.
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e Numero de vacantes: Se escribira cuantas vacantes disponibles existen.
e Por ultimo solo se dara en el boton etiquetado como “Guardar”

2. Exportar Excel:

e Se debera seleccionar el programa educativo.
e El siguiente paso es dar click en el botdn etiquetado como “Mostrar datos”
e El ultimo paso es dar click en el botén etiquetado como “Exportar a excel”

Listas Sedes Vacantes Periodos PTC Validacion de documentos

Buscar: Buscar

Buscar por Seleccione una Carrera.. v
rrera

4 !
i Mostrar Datos 1
., e

Listas de Alumnos

Sede Carrera Proceso Periodo

Apartado Periodo

1. Agregar Periodos

r

Perfil Beneficios Numero de vacantes

Dar click sobre el botén etiquetado como “Agregar Periodo” esto cargar un

formulario de registro.
I uPAM

Tema Cerrar sesion

Listas Sedes Vacantes Periodos PTC Validaci6n de documentos

Buscar: m

Periodos Registrados

Septiembre-Diciembre 2023

[l Agregar Periodo Exportar Excel

Accién

Eliminar
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Edicién de Periodos

Periodo * (0 Seleccione una periodo...

Guardar Nuevo Periodo

e Periodo: Se seleccionara uno de los periodos desde la lista desplegable.
Ano: El afio se registrara de manera manual.
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Agregar PTC

1. Buscadores:
En este el usuario podra buscar a los PTC de dos maneras distintas,
la primera es desde el buscador puede buscar cualquier dato, por ejemplo por el
nombre del PTC, su correo o su carrera. Para poder buscar primero tendra que
escribir lo que quiere en el apartado siguiente:

w UPAM Tema Cerrar sesién

Listas Sedes Vacantes Periodos PTC Validacion de documentos

e T
¥ Buscar: Buscar i ]
S —

Buscar por Seleccione una Carrera... ~
carrera:

Listas de Ptc Agregar PTC Exportar Excel

Nombre del PTC Correo Carrera

Posteriormente se le dara al botdén de buscar para que el sistema arroje los
resultados de dicho dato a buscar.

La segunda forma de buscar datos de los PTC grandes es con el buscar por carrera

donde se seleccionara la carrera que se quiera buscar para posteriormente darle al
boton de Mostrar Datos.

w UPAM Tema Cerrar sesién

Listas Sedes Vacantes Periodos PTC Validacion de documentos

Buscar:

Buscar por
carrera:

Nombre del PTC Correo Carrera

Seleccione una Carrera...
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2. Agregar PTC:
Para este apartado mostrara un formulario el cual se tiene que llenar.

Agrega un nuevo PTC X

Matricula: *

Nombre *

Apellido Parterno: *

Apellido Materno: *

Correo: *

Carrera: * Seleccione una Carrera... hd

Contrasefia: *

Matricula: es el codigo que tendra como identificador el PTC.

3. Exportar Excel:

w UPAM Tema Cerrar sesion

Listas Sedes Vacantes Periodos PTC Validacién de documentos

Buscar: m

Buscar por Seleccione una Carrera... ~
carrera:

Nombre del PTC Correo Carrera
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TECNOLOGICA:

Para poder descargar el listado de PTC primero tiene que seleccionar una carrera y
posterior darle al boton de “Exportar Excel”.

Validacion de documentos

w UPAM Tema Cerrar sesion

Validacion de documentos

Nombre Nombre Docoumento Estatus
Matricula Nombre Proceso Documento PDF Estatus PTC  Vinculacién Periodo Acciones

Adrian Camacho 8 Mostrar Documento Documento Enero-Abril
21032005 pamirez Estancia T RVIN PDF Valido Valido 2023 E

UPAM

En este apartado la persona validara o anulara el documento del alumno, para cumplir esto
primero el PTC tendra que validar el documento una vez que ya lo haya validado la
vinculacién podra darle al botén de validar.
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MANUAL DE USUARIO - SEDE

INICIO DE SESION

1. Captura tu correo institucional y la contrasefia que recibiste en tu bandeja de entrada
y da clic en iniciar sesion.
2. Una vez iniciada la sesion podras visualizar el apartado que el sistema te da.

'

METRONIC

Iniciar sesion

Email

I

Password

Has olvidado tu contrasefia?

Iniciar sesién
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Visualizacion del apartado

Esta es la pagina principal donde se muestran los alumnos postulados en este caso no hay
alumnos postulados. La sede tendra esperar a que se postulen, sélo podran postularse los

que la sede determine al registrarse en el sistema, de lado de arriba nos muestra a cuantos
han aceptado en este caso han a aceptadoa4 de 5

Postulades

@ Listado General

No hay mas alumnos postulados por el momento

En caso contrario es cuando hay alumnos postulados, donde se muestra la informacion del
alumno postulado, datos relevantes, desplazandose hacia abajo, tenemos el curriculum del
alumno, tenemos tres botones. El primero es para avanzar al siguiente alumno en caso de
querer ver toda la opcién de los alumnos postulados.

Postulados

@ Listado General

brandon rodriguez trujeque ( )escartar Generar Cita

Correo Electrénico: Teléfono: 22-25-88-55-72 Matricula: 21032035
m.santiagof@upam.edu.mx

Universidad: Universidad Politécnica de Amozoc Ingenieria en Software
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I\ Boton para descartar alumno: 1
Ahora esta el botén de descartar alumno, esto es irreversible, una vez descartado se le
notifica al alumno y quedara descartado.

Postulados

@ Listado General

brandon rodriguez trujeque s Descartar }mm Cita

Correo Electrénico: Teléfono: 22-25-88-55-72 Matricula: 21032035
m.santiagof@upam.edu.mx

Universidad: Universidad Politécnica de Amozoc Ingenieria en Software

Por ultimo el botén de generar cita, en este caso quiere decir que a la sede le interesa el
alumno y se les genera una cita para una entrevista.

Postulados

@ Listado General

brandon rodriguez trujeque

Correo Electrénico: Teléfono: 22-25-88-55-72 Matricula: 21032035
m.santiagof@upam.edu.mx

Universidad: Universidad Politécnica de Amozoc Ingenieria en Software
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Agendar cita

Postulados

@ Listado General

brandon rodriguez trujeque : ! Generar Cita

Fecha y Hora

Descripcién

Matricula: 2

equipo . en Software
|

Direccién

r Entrevistador

En caso de generar cita se debe llenar el formulario donde se dan los datos para la
entrevista y datos del entrevistador

Una vez generada la cita pasa al apartado de pendientes, en este estara la lista de alumnos
pendientes a una respuesta después de su entrevista.

Postulados

Aceptados

Pendientes

-

Vista de Pendientes:

Postulados

@ Listado General

Aceptar

Descartar

Esta es la interfaz de los alumnos que estan pendientes a ser confirmados y pasar a formar
parte de la empresa después de ser entrevistado o descartado después de su entrevista en
este caso se le notifica al alumno.
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Aceptados:

Postulados

Vista de Aceptados

Postulados

@ Listado General

Este es el modulo de aceptados o confirmados aca unicamente se muestra la informacion
de los alumnos que ya forman parte de la sede.
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