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MANUAL DE USUARIO - MODULO DE EXPEDIENTES

SOLICITUD DE EXPEDIENTES

DESCRIPCION

Este documento explicara la funcionalidad del Mddulo de solicitud de expedientes, donde los usuarios
con perfil de: Unidad de posgrado, Departamento de registro e inscripciones, Revisidon de estudios y
diplomacion y Ventanilla de Posgrado podran crear solicitudes de préstamo de expedientes.

Para efecto de este documento los mencionaremos como usuarios de Posgrado.

El préstamo de expedientes es exclusivo de los alumnos de Posgrado, el mddulo parte del hecho que
el proceso de Inscripcidon a Posgrado es el mecanismo que ejecuta la creacién de expedientes, de
cualquier forma, los usuarios de departamento de archivo tendran la posibilidad de crear expedientes
de manera manual.

ACCESO

Al iniciar sesién en el sistema, los usuarios tendran disponible el acceso al médulo dentro de menu
de Posgrado.

Posgradoe

ARCHIVOD P
— SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

CATALOGOS hd

ENCIUESTA SATISFACCION hd

INICIO

En la pantalla inicial habra un botén de NUEVO PRESTAMO vy una tabla que mostrara todos los
préstamos realizados por el usuario.

También se muestran los botones Excel, PDF e Imprimir, los cuales exportaran los datos de la tabla.
El campo Buscar: hard una busqueda en todas las columnas de la tabla con el texto ingresado.

La columna de Estatus mostrara en color cada uno de sus expedientes.
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Expedientes

+ Muevo Préstamo

Buscar:  Término de bisqueda [ Excel [ PDF S Imprimir
T L e T
315562 ROSAS MENDEZ RARAEL 54012025 DAVID DIAZ 201 02s PRESTADC! . B
] N 31E5E2 ROSAS MENDEZ RARREL /01y anes CANCELADG
3 315562 ROSAS MENDEZ RARAEL 24401172025 CANCELADG
H 3155692 ROSAS MENDEZ RAFAEL 2440172025 CANCELADO
1 315562 RG4S MENDEZ RARREL 23/0r1/2025 DAVID DiAZ 2440172025 ZF0Fanes DEVUELTC:
4 1315565 TRIMIDAD LUNA MARCOS 244012025 DAVID DiAZ 24401£ 025 E01ra02E DEVUELTC:
3 1315565 TRIMIDAD LUNA MARCOS 24401172025 CANCELADG
3 074163753 SERRAND MEMDOTA JORGE ANTONIO  24/01/2025 CANCELADD
1 074163753 SERRAND MEMDOZA JORGE ANTONIO  23/01/2025 DAVID DiAZ 24017025 2440172025 DEVUELTC:
6 074163753 SERRAND MEMDOZA JORGE ANTONIO  24/01/2025 DAVID DiAZ 244014025 ZFA0AF02E DEVUELTC!
L
Mostrando del 1al 10 de 18 registros Anterior 2 Siguiente

NUEVO PRESTAMO

Al hacer clic en el botén NUEVO PRESTAMO se abrira una ventana modal donde se podran buscar los
expedientes para realizar una nueva solicitud.

Nuevo Préstamo

* Namero Cuenta: Alumnno;

COhbservaciones:

m et m

NINGUN DATO DISPONIELE EN ESTA TABLA

Mostrando registros del 0'al 0 de un total de O registros Anterior  Siguiente

Para buscar el expediente el usuario debera ingresar el nimero de cuenta del alumno y el sistema le
mostrard el nombre completo del alumno.

* Mumero Cuenta; Alumnao;

313155692 ROSAS MENDEZ RAFAEL

Observaciones:
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Para agregar el expediente del alumno a la lista de aquellos que se desean solicitar, el nUmero de
cuenta debera ser obligatorio, en caso de no ingresarlo el sistema nos dird que el nUmero de cuenta
y el alumno son campos requeridos.

* Mumero Cuenta: Alurnno:
B Campo Requerido B Campo Requerido
Observacdiones:

En caso de que el nUmero de cuenta no exista, el sistema lo notificara mediante un mensaje de alerta
en color rojo.

* Numero Cuenta: Alumne:

5481111117

MNao existe el expediente: 548111111

Observaciones:

En caso de que el expediente se encuentre dado de baja o el drea de archivo aun no cuente con los
documentos, el sistema lo notificard mediante un mensaje de alerta en color rojo.

* Mimero Cuenta: Alumno:

074163752

El expediente aun no ha llegado al area de Archivo

Observaciones:

+ Agregar

I
te]
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*Mumern Cuenta: Alurno:

07416237532

El expediente esta dado de baja

Chservaciones:

+ Agregar

En caso de que el expediente requerido ya se encuentre prestado, el sistema lo notificara mediante
un aviso de alerta, sin embargo, se podra se podra realizar la solicitud de dicho expediente.

* Namero Cuenta: Alumno;

313155692 ROSAS MEMDEZ RAFAEL

El expediente se encuentra prestado a: SARA MORALES

Observacdones:

Una vez que se agregardn 1 o mas expedientes al listado previo, se podra generar la solicitud de todos
los expedientes seleccioando la opcidn GUARDAR.

Nuevo Préstamo

* Momero Cuerta: Alumno:

Observaciones:

regar

074163753 SERRANO MENDCZA
JORGE ANTONIO

312155624 CARMACHO TORRES FELLX

312155695 TRINIDAD LUMA
MARCOS

Mostranda del 1 al 3 de 3 registras Anterior Siguiente

Bl Guardar

04/01/2025 Manual de usuario - Mddulo de Expedientes 4



Al seleccionar la opcion GUARDAR se generara la solicitud de expedientes y el sistema mostrara un
mensaje indicando que la solicitud se hizo correctamente.

Solicitud expedientes

Las solicitudes de expedientes fueron creadas

A los expedientes que se encuentren en estatus PRESTADO, se les podra agregar una nota para uso
interno mediante la opcién Agregar Nota.

SOLICITAD G

PRESTALD D E]

PRESTAD
€

DEYIIELT:

DENYIELT:

DEYIIELT:

Al seleccionar la opcién Agregar Nota el sistema mostrara una ventana modal con un campo de texto
donde se podra agregar alguna nota. Para guardar o actualizar la nota, sélo debera hacer clic en el
boton ACEPTAR.

Nota de préstamo

;Desea agregar una nota a este préstamo?

Folio: 11

Mimero cuenta: 313155692
Alumno: ROSAS MEMNDEZ RAFAEL
MNota:

v Aceptar
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Todos los préstamos listados mostraran la ocpién VER, el cual al hacer clic el sistema desplegara una
ventana modal que donde se podran visualizar los detalles del préstamo.

Detalle Préstamo
Mimero Cuenta: Estatus:
313155694 PRESTADC

Apellido paterno: Apellido Materno: Mombre:
CAMACHD TORRES FELIX

Solicitd: Presto: Fecha préstamo:

SARA MORALES DAVID DIAZ 23/01/2025

Devolvid: Recibid: Fecha devolucion:

Ohbservaciones solicitud:

Ohservaciones préstamo:

Ohservaciones devolucidn:

«Aceptar

PRESTAMO DEL EXPEDIENTE

La aprobacion o el rechazo de la solicitud del expediente estara a cargo del personal del
departamento de archivo (ver manual), el cual indicara si es posible prestar el expediente
fisicamente, en caso de realizarse correctamente le serd entregado en cuanto acuda a la ventanilla
del departamento de archivo.
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