MANUAL PARA EL REGISTRO DEL PROGRAMAS DE CURSO Y PLANES DE CLASE PRESENCIAL
SISTEMA - SISARP

Liga/URL del sistema: http://cda.itson.edu.mx/sisarp
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1. Realizar una solicitud de registro de Programa de Curso o Plan de Clase presencial

Para llevar a cabo el proceso de registro es necesario realizar 3 pasos los cuales se describen a continuacion.

Paso 1 de 3: Solicitud de registro.

Para realizar un registro nuevo, hacer clic en el botén del menu que dice: Solicitar Registro.

A continuacién aparecen cuatro diferentes formas de buscar un curso, por:

e Programa Educativo

e C(Clave del curso
e |d de curso

e Nombre de curso

Una vez que selecciono el Programa Educativo o realizo la busqueda por las otras tres opciones, seleccione con

un clic el curso del cual desea realizar el registro.

Inicio Solicitar Registro

Solicitudes en Tramite

Solicitudes Concluidas Solicitudes en CDA

Solicitar Registro de Programa de Curso o
Seleccionar el curso por una de las siguientes opciones:

Elegir el modo

® programa Educativo O Clave del curso O'1d de curso O Nombre del curso de bl:ISCIUEda
Seleccione el
Seleccionar el Programa Educativo: |IELME (IEM2009) W Curso
Id de Curso Nombre de Curso Departamento Plan Semestre

1001P 003753 Integridad Personal Dpto Psicologia IELME IEM2009 01
1002M 003768 CleuloI Dpto Mateg)até IELME IEM2009 01
1004H 003770 Mec nica General con Laboratorio Dptgkfgenieria Civil IELME IEM2009 01
1004M 003771 Programaci¢n Estructurada [ éﬂpto Computacion y Disego IELME IEM2009 01
10078 003769 Qujmica B sica con Laboratorio Dpto Biotec y Ciencias Aliment IELME IEM2009 01
10088 003810 Qujmica B sica (Lab) Dpto Biotec y Ciencias Aliment IELME IEM2009 01

Una vez seleccionado el curso, lo siguiente es establecer el tipo de tramite, los cuales son:

o [F2] Registro de programa de curso.
e [F1] Cambios al programa de curso.
e [VoBo] Registro de plan de clase.

Plan: [EM2009 Semestre: 01

Correo de representante: jasanchez@itson.edu.mx

en Tramite

Representante de disefio: 00000034999 - Javier Alejandro Sanchez Lopez

Adjuntar el a

Vi
Tipo de trdmite: | [F2] Registro de programa de curso 4’|

Departamento de curso: Depto Computacion y Disedo

Registrar Solicitud

Datos del curso

Clave: 1004M Id de curso: 003771 Curso: PROGRAMACION ESTRUCTURADA I

Datos del profesor

1. Seleccione el Tipo
de tramite

an de clase a registrar

Comentarios:

Comentario (opcional)

2. Adjunte el plan de clase
0 programa de curso segun

el tramite seleccionado

/

Examinar... Adjuntar archivo

3. Envié la solicitud de

registro

H Enviar solicitud




Una vez enviada la solicitud de registro, aparecera un mensaje confirmando que su solicitud se ha enviado con
éxito a CDA, también recibira notificacién por correo con los datos del registro.

Su solicitud se ha enviado con éxito.
Recibira notificacion al correo:
jasanchez@itson.edu.mx

Notificacién por correo con los datos del nuevo registro.

Confirmacidon de Solicitud: No.3034

Programas de Curso <programasdecurso@itson.edu.mx=
Tviado:  viernes 13/05/2016 09:50 a.m.
ara &1 Javier Sanchez Lopez

Estimado(a) Javier Alejandro Sanchez Lopez

Su solicitud ha sido recibida, se le notificara por este medio cuando sea revisada por el personal de CDA.

Datos de su solicitud:

Solicitud: No. 3034

Representante de Disefio: Javier Alejandro Sanchez Lopez
ID del Representante: 00000034999

Clave del Curso: 1004M

ID del Curso: 003771 .

Nombre del Curso: PROGRAMACION ESTRUCTURADA |
Plan: IEM2003

Tramite Solicitado: [F2] Registro de programa de curso

Atte.
Innovacion Curricular - CDA.




Paso 2 de 3: Solicitud de registro.

2.1 Consultar solicitudes

En el botdn Solicitudes en Tramite podra visualizar las solicitudes que ha ingresado y las que estan pendientes
de concluir. Los estatus que aqui se mostraran serian los siguientes:

e Enespera

e Revisado

e Lliberado

Solicitudes en Tramite Solicitudes Concluidas Solicitudes en CDA

Solicitudes en tramite

IdCurso Clave Nombre del Curso Tipo de tramite Fecha de Solicitud
3000 004450 1065M SEMALETICA [VoBo] Registro de plan de clase 13/04/2016 Revisado
3014 000404 2806A MEJORA DEL DESEMPENO ORGANIZACIONAL [F1] Cambios al programa de curso 13/04/2016 Liberado
3021 000129 2102H COSTOS EN LA CONSTRUCCION [F1] Cambios al programa de curso 27/04/2016 En espera
3033 005018 1157G INTRODUCCION A LAS CIENCIAS AMBIENTALES [VoBa] Registro de plan de clase 12/05/2016 En espera

e e —
3034 003771 10040 PROGRAMACION ESTRUCTURADA [ [F2] Registro de programa de curso 13/05/2016 En espera >

2.2 Solicitudes con estatus En espera

Seleccionamos la solicitud de registro que se ingresé donde el estatus es En espera, aparecera su solicitud con

los datos generales y en la parte de abajo una leyenda debajo mencionando el estatus en que se encuentra
actualmente.

Inicio Solicitar Registro citudes en Tramite Solicitudes Concluidas Solicitudes en CDA

Solicitud en trimite

Datos del curso
Folio de solicitud: 2034 Tipo de tramite: [F2] Registro de programa de curso
Clave: 1004M Id de curso: 003771 Curso: PROGRAMACION ESTRUCTURADA I

Plan: [EM2009 Semestre: 01 Departamento de curso: Depto Computacion y Disedo

Datos del representante de disefio
Representante: 00000034999 - Javier Alejandro Sinchez Lopez
Correo: jasanchez@itson.edu.mx

Historial de la solicitud

No. Adjunto Version Enviado por Fecha Estatus Comentario

1 w-1.1-Programa de curso.docx 11 Representante 13/05/2016 En espera(Enviado a CDA) Ver

Solicitud con estatus: En espera(Enviado a CDA),
favor de esperar respuesta por parte de CDA

Enviar )

El siguiente recuadro aparecerd Unicamente Es imposible enviar, cuando
cuando CDA esté pendiente de revisar el estado la solicitud debe ser revisada
de la solicitud por CDA




2.3 Solicitudes con estatus Revisado
Cuando personal de CDA revise la solicitud y el archivo haya tenido observaciones, se subira de nuevo el archivo

para que el profesor atienda los ajustes necesarios. El sistema notificard al profesor el nuevo estatus de la
solicitud.

Solicitud: No.3034 - Revisado (Con Observaciones)

Programas de Curso <programasdecurso@itson.edu_mx:
viernes 13/05/2016 10:25 a.m.
% Javier Sanchez Lopez

Estimado(a) Javier Alejandro Sanchez Lopez

Le informamos que el estatus de su solicitud a cambiado a Revisado (Con Observaciones). favor de ingresar al
sistema para atender las observaciones sugeridas en el documento.

Liga del sistema : http://cda.itson.edu. mx/sisarp
Una vez atendidas las observaciones, favor de adjuntar el documento comegido en el sistema.
Datos de la solicitud:

Solicitud: No. 3034
Representante de Disefio: Javier Alejandro Sanchez Lopez
1D del Representante: 00000034999

Clave del Curso: 1004M

1D del Curso: 003771

Nombre del Curso: PROGRAMACION ESTRUCTURADA |
Plan: [EM2009

Tramite Solicitado: [F2] Registro de programa de curso
Atendido por: Marcos Ochoa Mufioz

CQuedamos en espera para continuar con el proceso

Para atender las observaciones realizadas por CDA, el profesor debe ingresar a la solicitud desde el menu
Solicitudes en tramite y realizar las siguientes acciones.

Inicio Solicitar Registro icitudes en Tramite Solicitudes Concluidas Solicitudes en C

Datos del curso

Folio de solicitud: 3034 Tipo de tramite: [F2] Registro de programa de curso
Clave: 10040 Id de curse: 003771 Curso: PROGRAMACION ESTRUCTURADA [
Plan: [EM2009 Semestrez:01  Departa

El profesor debe descargar el archivo marcado

Representante: 00000034999 - Javier Algj con el estatus Revisado (con observaciones)
Correo: jasanchez@itson.edu.mx

para realizar los cambios necesarios

Historial de la solici

Adjunto Versién Enviado por Comentario

a de curso.docx Representante 13/05/2016 espera(Enviade a CDA) Wer

—
v-1.2-Programa de curso.docx 12 CDA 13/05/2016 Revisado (Con observaciones)

m

Adjuntar el archivo del programa de curso o plan de clase a registrar

Comentarios:

Por ultimo darle al botdén enviar,
el cual notificara CDA que el

estatus de la solicitud cambio para
ser revisada nuevamente

-
Una vez hecho los cambios en el documento / D)

debe adjuntar de nuevo el archivo




Unas vez que el profesor enviar las correcciones, el sistema notifica al personal de CDA para que sean atendida
nuevamente la solicitud.

icitudes en Tramite Solicitudes Concluidas Solicitudes en CDA

Solicitud en trimite

Inicio Solicitar Registro

Datos del curso

Folio de solicitud: 3034 Tipo de tramite: [F2] Registro de programa de curso
Clave: 1004M Id de curso: 003771 Curso: PROGRAMACION ESTRUCTURADA I
Plan: [EM2009 Semestre:01 Departamento de curso: Depto Computacion y Diseso

Datos del representante de disefio
Representante: 00000034999 - Javier Alejandro Sanchez Lopez Nuevo estatus del documento
Correo: jasanchez@itson.edu.mx

Hiistorial de la solicitud

Adjunto Version Enviado por Comentario

1 w-1.1-Programa de curso.docx 11 Representante 13/05/2016 En espera(Enviado a CDA Ver
2 w-1.2-Programa de curso.docx 12 CDA 13/05/2016 Revisado (Con observaci ) e
3 v-1.3-Programa de curso.docx 13 Representante 13/05/2016 Corregido (Enviado a CDA) Ver
Solicitud con estatus: Corregido (Enviado a CDA),
favor de esperar respuesta por parte de CDA
Enviar

El siguiente recuadro aparecerd Unicamente cuando
CDA esté pendiente de revisar el estado de la solicitud

Nota: El punto 2.3 se puede repetir n veces, hasta que el documento a registrar no tenga observaciones.
También puede darse que la solicitud no entre al punto 2.3 si el documento en la primera
revisién no tiene observaciones que atender y este es liberado.

2.4 Solicitudes con estatus Liberado
Cuando personal de CDA haya revisado la solicitud y el archivo no contenga observaciones, este cambiard a

estatus liberado, y el sistema notificara al profesor el nuevo estatus de la solicitud para que continlde con la
generacion del Formato de Registro. La notificacién por sistema es la siguiente.

Solicitud: No.3034 - Liberado

Programas de Curso <programasdecurso@itson.edu.mx=
viernes 13/05/2016 11:10 a.m.
#| Javier Sanchez Lopez

Estimado(a) Javier Alejandro Sanchez Lopez
Le informamos que el estatus de su solicitud a cambiado a Liberado, favor de ingresar al sistema para generar el Formato de Registro correspondiente.

Liga del sistema : http://cda.itson.edu. mx/sisarp

Una vez generado el formato de registro, debe hacerlo llegar con las firmas corespondientes en original y una copia al drea de Innovacién Curricular en el edificio de
Tutorias, Campus Nainari, con el personal que atendié su solicitud.

Si el curso es del Nivel de Profesional Asociado o Licenciatura, debe traer impreso el programa de curso desde la plataforma Saeti1 en version amplia y resumida.

Para subir el curso al saeti1, puede ingresar a la pagina http://saeti.itson.mx/ con su ID como coordinador del curso, de no estar dado de alta como coordinador,
puede comunicarse con Javier Sanchez, su correo Javier. sanchez@itson.edu. mx Ext. 1610.

Datos de la solicitud:

Solicitud: Mo. 3034
Representante de Disefio: Javier Alejandro Sanchez Lépez
ID del Representante: 00000034999

Clave del Curso: 1004M

1D del Curso: 003771 .

Nombre del Curso: PROGRAMACION ESTRUCTURADA |
Plan: IEM2009

Tramite Solicitado: [F2] Registro de programa de curso
Atendido por: Marcos Ochoa Mufioz




Cuando la solicitud ha sido liberada se procede a Generar el Formato de Registro, para esto el profesor debe
ingresar a la solicitud desde el menu Solicitudes en tramite y realizar las siguientes acciones.

Solicitud en trimite
Paso 1 de 3: Solicitud de registro.
Datos del curso

Folio de solicitud: 3034 Tipo de tramite: [F2] Registro de programa de curso
Clave: 1004M 1Id de curso: 003771 Curso: PROGRAMACION ESTRUCTURADAI

Plan: [EM2009 Semestre: 31  Departamento de curso: Depto Computacion y Disedo

Datos del representante de disefio

Representante: 00000034999 - Javier Alejandro Sanchez Lopez

Version final del
documento Liberado

Correo: jasanchez@itson.edu.mx
Paso 2 de 3: Liberacion de doo

Adjunto Comentano

1 wv-1.1-Programa de curso.docx Representante 13/05/2016 En espera(Enviado a CDA) Ver
2 w-1.2-Programa de curso.docx ﬁj CDA 13/05/2016 Revisado (Con cbservaciones) Ver
3 w-1.3-Programa de curso.docx / 13 Representante 13/05/2016 Carregide (Enviado a CDA) Ver
4 y-2-Programa de curso.docx Z 20 CDA 13/05/2016 Liberado Ver
Paso 3 de 3: Generar formato de registro.
Justificacidon

(Redactar en un maximo de 3 lineas |a razon de los cambios segdn la Academia.)

Redactar justificacion en maximo 3 lineas i .
Campo obligatorio de

o justificacion
1

Ingrese el personal que autoriza

P SLA£A0508 SRLInel fpez o oz Haga clic en ‘Agregar’, para

avier Alejandro Sanchez Lépez [Eliminar] . ,
— - . . . — <——1 seleccionar al personal segun el rol.
Administrador del programa educativo: JERSSENEElsldolkr-]als ol =l Kele S bl lialiar-ls

(Campos obligatorios)

I GGG T Bl ety L (ol [avier Alejandro Sanchez Lapez [Eliminar]

Ingrese los integrantes del comite de disefio
Participantes Unidad Obregon: [fFEaae-ela o0 INateralATislhtl

— _©

Haga clic en ‘Agregar’, para

Participantes Unidad Guaymas: Jatslg==F-ly
seleccionar a los integrantes que

participaron por unidad

Participantes Unidad Navojoa: Elsli=sEl / (Minimo de haber un integrante)

Una vez generado el formato de registro, debe hacerlo llegar con las firmas correspondientes en original y una copia a
area de Innovacidn Curricular en el edificio de Tutorias, Campus Nainari, con el personal que atendid su solicitud.

Si el curso es del Nivel de Profesional Asociado o Licenciatura, debe traer impreso el programa de curso desde la
plataforma Saetil en version amplia y resumida.

P

. L. A Guardar y generar formato de registro | >
Una vez ingresado los datos solicitados, damos clic en ~—— —

el botén para generar el formato de registro (.PDF)




Una vez generado el formato de registro, debe hacerlo llegar con las firmas correspondientes en original y una
copia al drea de Innovacién Curricular en el edificio de Tutorias, Campus Ndinari, con el personal que atendié su
solicitud.

Si el curso es del Nivel de Profesional Asociado o Licenciatura, debe traer impreso el programa de curso desde la
plataforma Saetil en versiéon amplia y resumida.

Para subir el curso al saetil, puede ingresar a la pagina http://saeti.itson.mx/ con su ID como coordinador del
curso, de no estar dado de alta como coordinador, puede comunicarse con Javier Sanchez, su correo

javier.sanchez@itson.edu.mx Ext. 1610.
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El formato generado para el registro dependera del tipo tramite seleccionado los cuales pueden ser:

o [F2] Registro de programa de curso.
e [F1] Cambios al programa de curso.
e [VoBo] Registro de plan de clase.

Ejemplo del formato generado por sistema:

F2 2009
Instituto Tecnologico de Sonora FORMATO PARA DAR DE ALTA PROGRAMAS DE CURSO
5 de Febrero No. 818 Sur. CON EL ENFOQUE POR COMPETENCIAS PLAN 2009
Telefono 410-09-00 Apdo. 541 C.P. 85000 ___PROFESIONAL ASOCIADO
Cd. Obregon, Sonora _X_LICENCIATURA
CDAC-POP-FO-21-01 POSGRADO

FECHA: 13 de mayo de 2016

FOLIO DE SOLICITUD: DATOS DEL CURSO:
Clave: 1004M

3034 1D de Curso: 003771

Nombre: PROGRAMACION ESTRUCTURADA |

Espacio que sera llenado por la Coordinacion
e Desarrollo Academico al momento del
resguardo

REQUISITOS CUBIERTOS

(Espacio para ser marcado por el area de Desamollo Curricular de la Coordinacion de Desarrollo Académico)

A | B Cc ‘ D E F G

INTEGRANTES DEL COMITE DE DISERO
PARTICIPANTES UNIDAD OBREGON  PARTICIPANTES UNIDAD GUAYMAS  PARTICIPANTES UNIDAD NAVOJOA

Marcos Ochoa Munoz NIA NiA
JUSTIFICACION
justificacion
REPRESENTANTE DEL COMITE DE DISENO LIDER DEL BLOQUE
Javier Algjandro Sanchez Lopez Javier Alejandro Sanchez Lopez
ADMINISTRADOR DEL PROGRAMA EDUCATIVO JEFE DE DEPARTAMENTO
Javier Algjandro Sanchez Lopez Javier Alejandro Sanchez Lopez

Membro de b Asociacion Nacional de Universidades e Institucione s de E ducacion Superior

VER OBSERVACIONES EN LA PAGINA SIGUIENTE

Pagina 1 de 2



http://saeti.itson.mx/
mailto:javier.sanchez@itson.edu.mx

2.5 Solicitudes con estatus Registrado

Una vez que el profesor ha realizado todo lo indicado en el punto 2.4, CDA da por terminado el proceso de
registro cambiando el estatus de la solicitud a Registrado. El sistema notificara la finalizacion de la solicitud de
registro.

Solicitud: No.3034 - Registrado
Programas de Curso <programasdecurso@itson.edu.mx=

viernes 13/05/2016 01:07 p.m.
#| Javier Sanchez Lopez

Estimado(a) Javier Alejandro Sanchez Lopez

Le informamos que el estatus de su solicitud a cambiado a Registrado. dando por terminado el proceso de registro.
Datos de la solicitud:

Solicitud: No. 3034

Representante de Disefio: Javier Alejandro Sanchez Lopez
ID del Representante: 00000034999

Clave del Curso: 1004M

ID del Curso: 003771 .

Nombre del Curso: PROGRAMACION ESTRUCTURADA |
Plan: IENM2009

Tramite Solicitado: [F2] Registro de programa de curso
Atendido por: Marcos Ochoa Mufioz

El profesor podra consultar todas las solicitudes que haya registrado al igual de aquellas que por politicas del
proceso han sido canceladas, para revisar las solicitudes debe ingresar en el botén del menu de solicitudes
concluidas.

Solicitar Registro Solicitudes en Tramite Solicitudes Concluidas Solicitudes en CDA Listado de solicitudes I
concluidas
Solicitudes concluidas
Folic IdCurso Clave Nombre del Curso Tipo de tramite Fecha de cierre Estatus
3003 003804 1001B Quimica [F2] Reqgistro de programa de curso 18/04/2016 Registrade
3015 003805 10028 LABORATORIO DE ANALISIS QUIMICO [VoBao] Registro de plan de clase 18/04/2016 Registrado
OPTATIVA [ (DISENOS EXPERIMENTALES . .
3020 005475 1035V APLICADOS A LA PRODUCCION ANIMAL [F2] Registro de programa de curso 18/04/2016 Registrado
3023 005429 11104 GESTION ORGANIZACIONAL I [F2] Reqgistro de programa de curso 28/04/2016 Cancelado
3034 003771 1004M PROGRAMACION ESTRUCTURADA T [F2] Registro de programa de curso 13/05/2016 Registrado




Al seleccionar una de las solicitudes va mostrar toda la informacion generada en el registro.

Solicitud en tramite
Paso 1 de 3: Solicitud de registro.
Datos del curso
Folio de solicitud: 3034 Tipo de tramite: [F2] Registro de programa de curso
Clave: 1004M Id de curso: 003771 Curso: PROGRAMACIOM ESTRUCTURADA I
Plan: IEM2009 Semestre: 01 Departamento de curso: Depto Computacion y Disedo

Datos del representante de disefio
Representante: 00000034399 - Javier Alejandro Sanchez Lopez
Correo: jasanchez @itson.edu.mx
PPaso 2 de 3: Liberacién de documento a registrar.

Historial de la solicitud

No. Adjunto Version Enviado por Fecha Estatus Comentario
1 w-1.1-Programa de curso.docx 11 Representante 13/05/2016 En espera(Enviado a CDA) Ver
2 v-1.2-Programa de curso.docx 12 CDA 13/03/2016 Revisado {Con observaciones) Ver
3 v-1.3-Programa de curso.docx 13 Reprasentante 13/05/2016 Carregido (Enviado a CDA) Ver
4 y-2-Programa de curso.docx 2,0 CDA 13/05/2016 Liberadeo Ver

1 Le informamos que el estatus de su solicitud a cambiado a Registrado,

| dando por terminado el proceso de registro.
Paso 3 de 3: Generar formato de registro. -
Justificacién

Justificacion
Ingrese el personal que autoriza Estatus en RegiStrado
Javier Alejandro Sanchez Lopez (SO“CitUd concIuida)
Javier Alejandro Sanchez Lopez
Javier Alejandro Sanchez Lopez
Javier Alejandro Sanchez Lépez

Ingrese los integrantes del comite de disefio

Participantes Unidad Obregén: RElf«siNald =R RN TeF4

Participantes Unidad Guaymas:

Participantes Unidad Navojoa:




