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1.- INTRODUCCION

El objetivo del documento es el describir la funcionalidad y las acciones
requeridas para poder operar con facilidad el portal web “SISAE-SIBOLTRA”,
como Alumno/Egresado.

2.- MANUAL DE USUARIO

|. Reqgistro Alumnos/Egresados

1.- Ingresar a la direccion web de la plataforma de SISAE y SIBOLTRA
(http://www.sisae-siboltra.ipn.mx), como se muestra en la siguiente imagen:

@ www.sisae-siboltra.ipn.mx/

PLATAFORMA INSTITUCIONAL

_ &
SISAE ) SIBOELTRA

Seguimiento y Actualizacion Bolsa de Trabajo
de Egresados

Imagen 1.- Ingreso a la pagina de SISAE-SIBOTRA
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2.- Elegir el tipo de registro que se va a realizar, en este caso se elegira la opcién

de registro como Alumno/Egresado, haciendo clic en la opcién correspondiente
como se muestra en la imagen:

PLATAFORMA INSTITUCIONAL

SISAE () sisotTrA

Seguimiento y Actualizacién
de Egresados

Bolsa de Trabajo

Imagen 2.- Inicio de sesién como Alumno/Egresado.

3.- Se desplegara el menu de “inicio de sesidn” y “registro de nuevo usuario”.

Si no se ha realizado ningun registro debera realizar uno nuevo, debemos

ubicarnos en la parte inferior y a continuacién nuevo registro, como se muestra
en la imagen:

g

Introduce tus datos

iRecuerdame?

‘ Aceptar ‘

‘ Cancelar ‘

Si adn no te haz registrado I'
para registrarte

Si olvidaste tu contrasefia da clic aqui

Imagen 3.- Hacer clic en la parte inferior, para registrar nuevo usuario.

B
SIBOLTRA

Plataforma de Bolsa de Trabajo

y Seguimiento de esados

direccitn de exresados



S5

direccitn de egresadas
y sarvicha social

4.- Elegir esta opcion despliega en pantalla un menu donde se valida la boleta
de estudiante o egresado, se debe elegir el nivel de estudios que se tuvo dentro
del IPN, ya sea medio superior, superior o posgrado.

NOTA: Se puede elegir de manera afirmativa varios niveles de estudio dentro

del IPN y se debe de tener cuidado de no dejar ningln dato en blanco.

Validacion Boleta

;Realizaste estudios de nivel medio ® Mo
superior?
;Realizaste estudios de nivel Nao
superior?
;Realizaste estudios de nivel ® Ng

posgrado, doctorado o
especializacion?

Validar

® 5 2010301341

> Regresar

Imagen 4.- Llenar todos los campos para la validacién de boleta.

5.- Al validar la boleta, ingresar al Pre-registro y llenar datos del alumno. Estos
estan divididos en 3 pasos como se muestra a continuacion:

Pre-reqistro alumno paso 1:

Pre-registro de Alumnos

Datos Generales

Nombre(s); Apellido Paterno:
CURP Género
Seleccione una opcion
Nacionalidad! Estado Civil
Seleccione una opcian v Seleccione una opcion

| > Regresar
Apellido Materno:
Edad
v Seleccione una opcién M

Trabajas actualmente
v o5 No

Siguiente

Imagen 5.- Se realiza el llenado de datos los como: nombre, apellido paterno, apellido materno, CURP, genero, edad,
nacionalidad, estado civil.
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Pre-reqistro alumno paso 2:

Pre-registro de Alumnos | © Regresar |

Paso 2

Datos Escolares

Numero de Baleta: Situacion Académica (Actual)

2010301341 Seleccione una op

Promedio Final: Afio de inicio:

Seleccione una op

Area de conocimientos: Nivel de estudios Escuela de egreso

Seleccione una opcidn v Seleccione una opcion v Seleccione una
Carrera de egreso:

Seleccione una opcion

> Anterior Siguiente

Imagen 6.- Se realiza el llenado de datos como: nimero de boleta, situaciéon académica, promedio final, afio de inicio,
area, nivel de estudios, escuela de egreso y carrera.

Pre-reqistro alumno paso 3:

Pre-registro de Alumnos  Regresar

Datos de Contacto

Nomera de Teléfono: Numero de Celular Correo Electranico
Contrasefia: Confirma Contrasefia:

Deseas compartir tus datos para ingresar a SISAE y/o SIBOLTRA:
|#/Bolsa de trabajo I#ISISAE

< Anterior & Registrar

Imagen 7.- Se realiza el llenado de datos como: nimero de teléfono, celular, correo electrénico y contrasefia.

8
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6.- Al concluir el llenado de todos los campos, se da clic en el boton registrar. Al
validarse los datos, el sistema dar& un aviso que se ha registrado correctamente
y Se enviara un correo de confirmacion, como se muestra en la siguiente imagen:

CORRECTO

Usuario registrado correctamente, favor de revisar su correo:
mercadal9libre91@hotmail.com

Imagen 8.- Mensaje de registro exitoso.

7.- Verificar en su cuenta de correo proporcionada un mail de confirmacién y dar
clic en la parte que se indica en la siguiente imagen para confirmar el registro.

Correo de confirmacion SIBOLTRA

o DESS<notificaciones.dess2@gmail.com> B S Responder | v
Hoy, 09:19 p.m.

Usted ¥

Tenga cuidado. Este mensaje parece un correo de suplantacion de identidad (phishing). Obtener mas informacion acerca de la suplantacion de identidad
| Mostrar contenido bloqueado

Buen dia,

Este es un correo de confirmacion, esta direccion fue registrada en SIBOLTRA/SISAE.

Para confirmar su registro por favor usted no realizo dicho registro ignore este correo, gracias.

Sin mas por el momento, estamos para servirle.

Atte. Soporte Division de Egresados

Imagen 9.- En la imagen se muestra el correo de confirmacion de cuenta y donde se debe dar clic para terminar.

A continuacion, se despliega en el navegador la siguiente pantalla en donde se
indica que el registro ha sido correctamente confirmado y ya se puede iniciar
sesion dando clic en la opcién indicada, como se muestra a continuacion:

7 -
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Confirmacion de registro de Alumnos

Gracias por confirmar tu registro en la plataforma

Ya puedes iniciar sesion d

Imagen 10. Mensaje emergente al confirmar correctamente en el correo electrénico.

Il.- Inicio de Sesidn

Ir a la pagina principal del sitio web he ingresar en la seccién Alumno/Egresado.
Llenar los campos requeridos para el inicio de sesién, como se muestra en la
siguiente imagen:

Introducir CURP,

Introduce tus datos .~ | como usuario.

- Introducir contrasefia
R - ” T previamente
ar clic en “Aceptar .
. P J establecida.
para ingresar a la e
plataforma. ‘ Cancelar
Si aln no te haz registrado has clic aqui
para registrarte
Sichidaste tu contrasefia da clicagul — | Recuperar
contrasefia

Imagen 11.- Menu de inicio de sesion.

I
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II.1.- Recuperar contrasefia: Este campo es utilizado en caso de que se olvide o
extravié la contrasefia por alguna razén. Lo que se debera hacer es lo siguiente:

e Dar clic en las letras resaltadas en azul, para comenzar con el proceso de
recuperacion de contrasena.

e Ingresar en la pantalla que aparece a continuacion el CURP que se
encuentra vinculado a la cuenta, de la cual se quiere recuperar la
contrasefa:

Recuperacion de contrasena

Escriba su CURP para recuperar sus datos de acceso

CURFP

< Regresar &L Recuperar

Imagen 12.- Recuperacion de contrasefia.

e A continuacién, se mostrard un mensaje en el cual se confirma que se ha
enviado correctamente un correo a la direcciéon de correo vinculada con la
cuenta de SISAE-SIBOLTRA, como se muestra a continuacion:

CORRECTO

Se ha enviado un correo con sus datos de acceso a
mercado19libred1@hotmail.com

Imagen 13.- Mensaje de correo enviado exitosamente.
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Revisar direccion de correo electronico indicada en el mensaje anterior,
se le sugiere revisar de igual forma la bandeja de correos no deseados.
El correo indicara el usuario y la contrasefia de la cuenta, para poder
iniciar sesion con la misma.

o DESS<notificaciones.dess2@gmail.com > B 4 Responder | v

Usted 3

I Este remitente no ha superade nuestras comprobaciones de deteccidn de fraudes y puede que no sea quien aparenta ser. Mostrar contenido bloqueado

Buen dia,

Se ha solicitado una nueva contrasena para el acceso a su cuenta. Si usted no realizo este procedimiento por favor péngase
en contacto con nosotras al 5729-6000 ext. 580359,

Le enviamos los datos de acceso a su cuenta.
Usuario: GASRI10403HDFLNCO2

Contrasefia: DESS2017 En esta parte se
Sin mas por el momento, estamos para servirle. indica tanto el

Atte, Soporte Division de Egresados * usuario como la

contrasefia de la
cuenta solicitada.

Imagen 14.- Correo de recuperacion de contrasefia.

10

_#
SIBOLTRA

Plataforma de Bolsa de Trabajo

y Seguimiento de sados




S5

direccitn de egresadas
y sarvicha social

SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

Ill.- Funcionalidad

En la pagina principal del Alumno/Egresado se tendra la siguiente pantalla con
informacion personal del egresado, la cual se ira personalizando como se indica
a continuacion:

INFO. ACADEMICA HABILIDADES TRAYECTORLA EXPERIEMNCIA AREAS DE EXPERIENCLA CURSOS IDIOMAS CERRAR SESION

__ 8
SIBOLTRA

4.- Porcentaje del

| 9.- MenU Principal ‘ . -
T 70% de svance delperfl | avance del perfil
Notificaciones — .
- devalzarcoriasefia | 5.- Actualizacion de
‘ 3.-Personalizacion de Imagen == contrasena

5 =
6.- Generacion de

¢Trabajas actualmente? Tu objetiva es: (")

W GASRII0403HDFLNGO2

¥

Se=E | .- Objetivo Profesional

Eventos

v Recuerda descargar tu pase de acceso (presionando el
. . - boton [ y presentarlo el dia del evento
| 2.- Invitacion a encuestas ‘ £ MASCULIND
- - Mombre del evento Fecha Opciones
Q@ SIN DEFINIR
® sOLTERD PREMIO MOWEL 15/06/2017 | «
Actualizar informacicn Feria del empleo 2007 Venaro  04/06/2017 « K

-
#
#
&
.
I

1.- Actualizar informacion

v ‘ 8.-Asistencia a eventos

Imagen 11.- P4gina principal Egresado/Alumno, del portal web.

A continuacién, veremos a detalle cada uno de los puntos mostrados en la
imagen 11:

11
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[ll.1.- Actualizar informacion: Como se muestra en la imagen anterior

daremos clic en “actualizar informacion”, la cual desplegara una ventana

con todos los datos previamente definidos. Los campos que se deben
llenar y faltan por definir son los del domicilio; terminando de llenarlos
oprimir guardar para completar este campo, ver la siguiente imagen:

Actualizar informacion principal del alumno

CURF:
GASR910403HDFLNCOZ

Apellido materno:

SAMCHEZ
Fijo:
26435569

Informacion persona
Nombre(s):

RICARDO

Correo electrénico:

mercadol9libre31@hot

Genero:

MASCULING

Domicilio
Cadigo Postal

CARRAMNZA

Apellido paterna:

Estado civil:

SOLTERO ¥

Municipio

Calle

Mo. Interior

15500

Estado
CIUDAD DE MEXICO ¥ VEMUSTIAND

Colonia
MOCTEZUMA 1A SECC ¥ 15

Mo. Exterior
46 | /N
[ Guardar ] [ Cancelar ]

Imagen 12.- Menu para actualizar informacion del domicilio.

g
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[ll.2.- Invitacion a Encuestas: En este campo se mandaran
encuestas relacionadas con el instituto y los servicios que el mismo
ofrece a los egresados y estudiantes.

i Trabajas actualmente?
Iy v

¥

Actualmente trabajas en:

5in definir

Tu puesto actual es:

5in definir
Contestar encuesta

Imagen 13.- Para responder y recibir encuestas solo es necesario actualizar los campos de trabajo
y dar clic en “contestar encuesta”.

Ejemplo de encuesta:

8
SIBOLTRA

1.-;Después de egresado demord mas de un afic en obtener su titulo o grado?
-Seleccione- T

2.-Indique el motivo por el que demord mas de un ario en obtener el titulo o grado
-Seleccione- M

3.-Durante su formacion profesional o de posgrado, ;fue beneficiade con alguna beca del propio instituto y/u otras
organizaciones

-Seleccione- ¥ |Indique ;Cual?

4.-Actualmente se encuentra cursando algun posgrado o especialidad
-Seleccione- ¥

5.-5i contesto afirmativamente, indique los estudios que realiza

ESDGC'\alldad MNombre de la instituc Nombre del program Pais
Maestria Nombre de la instituc Nombre del program Pais
Doctorado Nombre de la instituc Nombre del program Pais

6.-Esta conforme con la formacion recibida en el Instituto Politécnico Nacional

-Seleccione- ¥

7.-Indique los motivos por los que estd conforme con su formacion profesional y/o de posgrado (puede seleccionar mas de
una opinion)

Las instalaciones de aulas, talleres y laboratorios coadyuvaron a su formacién profesional

El perfil de egreso le brindd mayores oportunidades de empleo

La formacion fomenta el interés por la creacion de microempresas

La formacién y adquisicion de habilidades facilitaron su desempefio laboral

Lne dncantac da la rarrara A Aranrama da nacarada ciantan can avaariancia laharal v actin actializadae an e acnacialidad

[11.3.- Personalizacién _de Imagen: En este campo se puede
personalizar la imagen que el usuario prefiera.

13 I
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Actualizar fotografia del alumno

Seleccione un archivo JPG o JPEG de maximo TMB para cargar:

Seleccionar archivo Ningun archiva seleccionado

Guardar imagen ] [ Cancelar ]

Imagen 14.- Actualizacion de fotografia del perfil del alumno/egresado.

[ll.4.- Porcentaje del avance del perfil: Indica el porcentaje
completado del perfil profesional del registrado.

70% de avance del perfil

Imagen 15.- Ejemplo del porcentaje completado, de un perfil de alumno/egresado.
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[11.5.- Actualizacion de contrasefia: Campo que nos permite realizar
la actualizacion o cambio de contrasefia, en caso de que se
requiera.
Actualizar contrasefia
Usuario:
GASRS10403HDFLNCO2
MNueva contrasefia:
Repetir contrasefa:
[ Actualizar ] ‘ Cancelar .
Imagen 16.- Actualizar contrasefia.
[11.6.- Generar CV: Herramienta que ayuda a realizar un Curriculum
Vitae, dando opciones de plantillas para posteriormente llenar con
datos personales de cada egresado.
Curriculum Vitae
®Plantillal Plantilla2 Plantilla3 Plantilla4 Plantillas

Generar CV Regresar

Imagen 17.- Generacion de CV gratuito, mediante la aplicacion incluida en la pagina SISAE-
SIBOLTRA.

8
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[11.7.- Objetivo Profesional: Este es personal y tiene que ser llenado
con cuidado, ya que sera el reflejo de persona o impresion que se
daré a los demas.

Tu objetivo es:

Encontrar una organizacion gue me permita
aplicar los conocimientos adquiridos en los afios

de estudio, asi como mi capacidad de
| A

Guardar

Imagen 18.- Ejemplo de objetivo profesional.

[11.8.- Asistencia a Eventos: En este apartado nos muestra los
eventos que estaran disponibles en el instituto, en los cuales se
puede asistir de manera gratuita solamente confirmando
asistencia. Se recuerda que se debe descargar el pase de acceso
el dia del evento.

‘.:1'-:: el dia :- evento I Una vez conﬂrmada
la asistencia al
evento, se puede
descargar el pase de
mx entrada al mismo.

MNombre del evenito Fecha Opciones

FREMIC MOVEL 15,/08/2007

L

Feria del emplec 2017 0d4/08,/2m7 o W
Rechazo de

asistencia al evento

L

¥
Confirmacion de
asistencia al evento

Imagen 19.- Menu de eventos.

SISAE ‘ SIBOLTRA.
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Pase de Acceso

4 4 1 del * El i Buscar | Siguiente u:L z "L
s e SIBOLTRA (i

El Instituto Politécnico Nacional

Tiene el honor de invitar a usted al evento:

PREMIO NOBEL

Imagen 20.- Ejemplo de impresion para evento, con pre-registro.

IV.- Menu Principal

En este mend se encuentran todas las opciones que se deben llenar para
completar el perfil al 100%, es indispensable prestar atencion a cada uno de sus
campos Y llenarlos con sinceridad, a continuacion, se muestra lo que contiene
cada uno de los campos del menu principal:

17 P ——
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IV.1.- Informacién Académica: Esta es llenada automaticamente
con los datos del registro, sin embargo, es indispensable que los
datos sean validados.

Informacion académica

MNimero de boleta: 2010301341
Escuela: ESIME Zacatenco
Carrera: Ingenieriz Elactrica
Situacidn académica: Pasante
Inicio de carrera: 2010
Fin de carrera: 2015
Promedio global: 7.5

~

Imagen 21.- Informacién académica del alumno/egresado, llenada previamente en el registro.

IV.2.- Habilidades: En este campo se agregan caracteristicas que
te hacen especial sobre los demas, ejemplo: pro actividad.

Habi”dades AGREGAR UNA HABILIDAD
Habilidad Opciones

—i

BORRAR HABILIDAD

GUARDA HABILIDAD

Imagen 22.- Agregar o borrar habilidades del usuario.

SISAE : .).S'Bpﬂ.,.

uimiento de
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I\V.3.- Trayectoria Académica: De igual manera que la Informacién
Académica, el sistema rellena este campo autométicamente con
los datos del registro.

Trayectoria académica

(+)Agregar escuela
Numero de boleta Escuela Carrera Situacién académica Inicio de carrera Fin de carrera Promedio global Opciones

2010301341 ESIME Zacatenco Ingenieria Eléctrica Pasante 2010 2015 75 & ®

Imagen 23.- Trayectoria académica.

IV.4.- Experiencia Laboral: Este campo es para saber el nivel de
experiencia obtenido en el campo laboral.

Experiencia laboral ‘ AGREGAR TRABAJO

Empresa Puesto Actividades Inicio Termino Salario Opdones

2

GUARDAR TRABAJO |

‘ BORRAR TRABAJO

Imagen 24.- Experiencia laboral del alumno/egresado.

19

8
SISAE SIBOLTRA

i
y Seguimiento de Egresados




ECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

¥

S5

direccitn de egresadas
y sarvicha social

IV.5.- Areas de Experiencia: En este campo se registran las
empresas para las cuales trabajaste, el area y el tiempo dentro de
la misma.

Area de experiencia | AGREGAR AREA

Area de experiencia

Imagen 25.- Areas de Experiencia.

Ojpdiones
¢ Be®
GUARDAR AREA‘ ‘ l
‘ BORRAR AREA ‘

IV.6.- Cursos de actualizacién: Cursos tomados, institucion donde
se tomo el curso vy el certificado obtenido.

Cursos de actualizacion | AGREGAR CURSO

Institucion Inicio

Imagen 26.- Cursos de actualizacion.

20

Documento obtenido Opciones
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GUARDAR CURSO | l

| BORRAR CURSO |
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IV.7.- Idiomas: En esta seccidn se agregan los idiomas dominados,
indicando el porcentaje hablado, escrito y la certificacion obtenida.

>

. AGREGAR IDIOMA
Idiomas _
Idioma Porcentaje hablado Porcentaje escrito Certificacion Opciones

i ®

GUARDAR IDIOMA | ‘

| BORRAR IDIOMA |

Imagen 27.- Menu de Idiomas.

V.- Redes Sociales

Para finalizar, en la parte inferior de la pagina se tienen las diferentes redes
sociales de egresados como lo son Facebook, twitter y YouTube. Donde se
podra acceder de manera facil y rapido a ellas con un clic.

| 4 4

LY
Facebook Twitter ‘ ‘ You Tube

Imagen 28.- Menu redes sociales.

21

8
SISAE SIBOLTRA

y & imiento de Egre:
y Seguimiento de Egre



