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1. Presentacion

La Intranet del Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIG@),
es la plataforma disefada que permite al personal de la Direcciones
Recursos Financieros, Capital Humano, Recursos Materiales y al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico de la Secretaria de
Administracién de este Instituto, llevar a cabo las actividades de
seguimiento, revision y evaluacion de la informaciéon que es generada a
través de los procesos que han sido automatizados por el SIG@.

Por medio del SIG@, las dependencias politécnicas llevan a cabo el
registro de la informacion relativa a los procesos financieros, contables,
de capital humano y recursos materiales.

Asi, el presente documento corresponde al manual de usuario, en el que
se describe el ingreso a la Intranet del SIG@, asi como también, son
mostradas las pantallas y los mensajes que permiten interactuar con el
mismao.
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2. Ingreso a Intranet

El ingreso a la Intranet del SIG@ deberd realizarse desde una
computadora con internet a través del Navegador Web de su preferencia.
Se recomienda hacer uso de las versiones mas recientes de los
navegadores, como se ilustra en la Figura 1.

\
)

Explorer 9.0+ Firefox 12.0+ Chrome 19.0+ Safari 5.1+ Opera 11.6+

Figura 1- Exploradores recomendados para el ingreso a la
Intranet del SIG@

La resolucion de pantalla minima recomendable para el uso del sistema
es de 1024 x 769 pixeles, sin embargo, si usted cuenta con un monitor
con resolucidn mayor, los elementos del moédulo se adaptaran a su
pantalla.

2.1 Requisitos de ingreso

Para ingresar a la Intranet del SIG@ deberd contar con una cuenta de
usuario y una contrasefia, los cuales son asignados previa autorizacion del
personal responsable del proceso.

Haciendo uso del Navegador Web de su preferencia, en la parte superior
encontrara la "Barra de direcciones" (véase Figura 2), en la que debera
teclear la direccion electrénica https://intranet.siga.ipn.mx, la cual lo
llevara a la pagina de acceso restringido.

B wsaner s o »

€ - C | Instituto Politecnico Nacional [MX] | https://intranetsiga.ipn.mx
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Figura 2- Direccion electrénica de ingreso

2.2 Pagina de inicio

Para ingresar a la Intranet del SIG@, debera ingresar los datos de su
cuenta usuario y su contrasefa a través de la pagina de acceso restringido
(véase Figura 3). Es importante revisar que la informacién que
proporcione esté correctamente escrita teniendo cuidado con las letras
mayusculas, minUsculas y caracteres especiales.

Intran@t . ACCESO RESTRINGIDO

Secretaria de Administracion

be ;
-9

Esta ingresando a un sitio seguro donde la
transmision de informacién es codificada, por lo
que otras personas no podran ver lo que en
esta seccién se envie.

Para ingresar al sistema favor de teclear su
usuario y contrasefia en los campos
correspondientes.

Usuario :

Contrasefa :

-
Navegadores Recomendados: 'ai S—|'
Vewsién Version Versién Version Versién = :
80+ 120+ 190+ S+ 116+ Coordinacion del Sistema
Institucional de Informacion

Figura 3- Pdgina de acceso de la Intranet del SIG@
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En caso de que los datos de acceso hayan sido correctos, podra ingresar
a la Intranet del SIG@, en la que seran habilitados los accesos segun el
rol o responsabilidad de ingreso al sistema (véase Figura 4).

Intran@t . ﬁ

Secretaria de Administracion

CONTABILIDAD
DEPENDENCIAS
CAPITAL HUMANO

Figura 4- Intranet del SIG@

Por el contrario, en caso de que no se hayan ingresado los datos de
accesos de forma correcta, no se podra ingresar a la Intranet del SIG@ y
sera mostrada una leyenda de advertencia (véase Figura 5).
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Intranet «: ACCESO RESTRINGIDO
Secretaria de Administracion s
S 9
- .
Estd ingresando a un sitio seguro donde la
transmision de informacién es codificada, por lo
que otras personas no podran ver lo que en
esta seccion se envie.
Para ingresar al sistema favor de teclear su
usuario y contrasefia en los campos
correspondientes.
Nombre de usuario 0-cofitrasefiaincorrectos
Usuario :
Contrasefia :
sl
ion

Coordinacidn del Sistema
Insiitucional de Informacion

Figura 5- Acceso denegado

2.3 Primer ingreso

Para ingresar a la Intranet del SIG@ debera capturar nombre de usuario y
contrasefia en la pagina de acceso restringido, cuando el usuario ingrese por
primera vez al sistema se le solicitard cambiar la contrasefia por una nueva, la
cual sera proporcionada por el sistema, dicha contrasefia sera alfanumeérica
y contendra caracteres en mayuscula y minuscula, a continuacion se describe el
proceso para llevar a cabo el cambio de contrasenfa.

La primera vez que se ingrese a la Intranet del SIG@ se mostrara un mensaje
en el area de trabajo de la Pagina principal (véase Figura 6) donde se informa
que, por seguridad, se deberd cambiar la contrasefa de acceso por una nueva
contrasefia generada por el sistema la cual estara marcada en color rojo, como
se observa en la Figura 6.
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BIENVENIDO COORDINACION DEL SI-STEMA INSTITUCIONAL DE INFORMACION

Secretaria de Administracion

iATENCION!
Por seguridad, se ha actualizado 1a contrasefa de ingreso al sistema, recuerde que es
su responsabilidad el uso de la misma, por lo que se le recomienda guardaria en
un lugar sequro.

Fecha y Mora de Actualizacion: 28/11/2014 12:34:40 hrs,
Direccién 19:127.0.0.1

Su nueva contrasefla se acceso es la sigulente: Xxx00XXxx
Por favor capturela en el siguiente cuadro

ACTUALIZACION DE CONTRASERA

Contrasefia anterior:
Nueva :omuulh::
Confirmar contrasefia:

=" 4

Figura 6- Solicitud de cambio de contrasefia

En el recuadro con la leyenda "Actualizacidon de contrasefia" (véase Figura 7) se
llevara a cabo la sustitucion de la contrasefia de primer ingreso por la contraseiia
nueva, proporcionada por la Intranet del SIG@.

iIATENCION!
Por seguridad, se ha actualizado 1a contrasefa de ingreso al sistema, recuerde que es
su responsabilidad el uso de la misma, por lo que se le recomienda guardarla en
un lugar seguro.

Fecha y Hora de Actualizacion: 28/11/2014 12:34:40 hrs.
Direccion 19:127.0.0.1

Su nueva contrasefia se acceso o3 la sigulente: Xxx00XXxx
Por favor capturela en el siguiente cuadro

ACTUALIZACION DE CONTRASERA

Contrasefia amorlor::
Nueva contraseia:

Confirmar contrasefia:

=" 4

Figura 7- Solicitud de cambio de contrasefia
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En el campo con la leyenda "Contrasefia anterior" se deberd capturar la
contrasefia con la que se ingresd por primera vez al a la Intranet del SIG@
(véase Figura 8).

Contraseina anterior:

Figura 8- Campo de captura de contrasefia anterior

Posteriormente se solicitara capturar la nueva contrasefia proporcionada por
el sistema (véase Figura 9), es importante revisar que la informacion que
proporcione esté correctamente escrita teniendo cuidado con las letras
mayusculas, minUsculas y caracteres especiales. Se recomienda guardar la
nueva contrasefia en un lugar seguro.

Nueva contraseiia:

Figura 9- Campos para capturar nueva contrasefia

Debera confirmar la nueva contrasena capturandola en el campo con la leyenda
"confirmar contrasefia" (véase Figura 10), en caso de que no coincida con al
tecleada en el campo anterior debera capturar los campos nuevamente.

Confirmar contrasena:

Figura 10- Campos para confirmar nueva contrasefia

Al concluir la captura de la contrasefia anterior, la nueva contrasefa y la

confirmacion debera seleccionar el boton de accion Q ubicado debajo de los
campos de captura (véase Figura 6) para remplazar la contrasefia anterior por
la nueva proporcionada por el sistema. Al guardar los cambios el sistema
confirmara el éxito de la operacion a través de una ventana de didlogo, como se
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muestra en la Figura 8. La nueva contrasefia reemplazara a la anterior por lo
cual se recomienda guardarla en un lugar seguro, ya que es a través de
ella que podra ingresar posteriormente a las Intranet del SIG@.

Mensaje de la pagina https://intranet.siga.ipn.mi x

La contrasefa ha sido actualizada correctamente,

Figura 11- Mensaje de confirmacion

Debera seleccionar la opcion "Aceptar" para cerrar la ventana de confirmacion e
ingresar a la Pagina principal de la Intranet del SIG@ (véase Figura 12)

Intrane@t . i

Secretaria de Administracion

CONTABILIDAD

DEPENDENCIAS
CAPITAL HUMANO

Esta ingresando a la Intranet de la Secretaria de
Administracion desde la IP: 127.0.0.1

Coordinacion del Sistema
Institucional de Informacién

Figura 12- Pdgina principal de la Intranet del SIG@
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Para mayor informacion del uso de la Pagina Principal podra consultar el
Manual de usuario de la Pagina principal de la Intranet del SIG@.

Adicional a esta guia y para resolver cualquier duda o en el caso de requerir
informacion sobre el uso de /a Intranet del SIG@ podra establecer contacto con
el personal de la CSII en las extensiones 57301, 57302, 57304 y 57341.

Version 1.1
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