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“Sin papel, sin
carpetas, en linea
y mas...”

SBM

Bienvenido

Objetivo
Facilitar a los miembros del Subcomité de Bienes Muebles, el uso y operacion del Sistema de
Gestion del Subcomité de Bienes Muebles(SBM) a través de la presente guia.

Login

il
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
& 3 “La Técnica al Servicio de la Patria®

Sistema de Gestion del Subcomité de Bienes Muebles

Usuario/a & [EIEICE <_—@

Contrasefia @ [EELCEEE] &—@

¢ Olvidaste tu contrasefa? —@
® T ()

£ Mo estas registrado? Da clic aqui... ’-_@
GEL e

Fig. 1. Login.
La primer pantalla es la de inicio de sesion, conformada por:

Campo del nombre del usuario.

Campo de la contrasefia.

Link para recuperar contrasefia

Link para pre-registro.

Botdn para limpiar los campos de captura.
Boton para confirmar inicio de sesion.

No o kreDde

Version del sistema.
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Pre-registro

Al ingresar al pre-registro se muestra la siguiente pantalla.

alt o
% INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL SISTEMA DE GESTION DEL SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES .{30
A%
2]

¥ "La Técnica al Senvicio de la Patria” Direccion de Recursos Materiales y Servicios

ALTAUSUARID/A

Nombre{s) Apeliido Uno Apelido Dos
RFC Homoclave CURP.
Género Titulo

[ setecciona una opeion.. v |« [ Seleccions una opcién.. v |«

DETALLES PERSONALES

Correo Institucional Correo Adicional Teléfono

DATOS USUARID/A

Nombre de Usuario/a
[El valor debe ser al menos de § caracteres de largo.
Procedencia Usuario Unidad
Errmrn o e o

Lateralicad

Selecciona una opeian_ 7 |

Fig. 2. Pre-registro.

Todos los campos y combos marcados en rojo son obligatorios, con excepcion de los correos

electronicos y el captcha, que tienen otras reglas.

Datos personales

Estos datos involucran la informacién general como nombre, RFC, titulo, etc.

Fig. 3. Datos personales.
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Conforme se capture o seleccione la informacién en los campos obligatorios, su contorno
cambiara a color verde.

Al seleccionar Género, como se mostré en la Fig.3, el combo titulo se cargarda en femenino o
masculino.

Tioulo

Celeccione una opcion... ¥

Seleccione una opcion... -

ARQUITECTO

Ll BIOLOGO

CIRUJANO DENTISTA

CIUDADAND

CONTADOR PUBLICO

CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO
DOCTOR

—| Fl=ICO |
[MNGEMIERD
— INGENIERD ARQUITECTO 5
INGEMNIERD BIOQUIRMICO

INGEMIERD QUIMICO INDUSTRIAL

JOVEN

LICENCIADO

LICEMCIADD EN ADMIMISTRACION DE EMPRESAS
l“ LICENCIADO EN CONTADURIA PUBLICA
LICENCIADO EN CRIMINCOLOGIA

LICENCIADO EN NEGOCIO INTERMNACIOMAL

LICENCIADDO EN RELACIOMES COMERCIALES b

|+
Fig.4. Titulo.

Debe seleccionar una opcién del combo Titulo, como se muestra en la Fig.4.

Detalles Personales

En este apartado deberd agregar el correo institucional, correo adicional y un nimero
telefénico o extension.

DETALLES PERSONALES

Correo Institucional

Telefono

cerre@institucion.mx 51555

Fig.5. Detalles Persona.
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Datos Usuario/a
R os s

Fig.6. Detos Usuario/a.

Se captura el nombre del usuario, se selecciona en el combo “Procedencia Usuario”: interno o
externo, unidad a la que pertenece y lateralidad.

Procedencia Usuario

Selecciona una opcidn... ¥

Selecciona una opcion..

INTERMO

EXTERMNO

Fig.7. Procedencia Usuario.

Interno, se refiere a un usuario que pertenece a una Unidad Responsable del IPN y Externo a
una Dependencia que no pertenece al Instituto.
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Unidad

SCCione una opcion... ¥

Seleccione una opck

DESARROLLO A
ESARROLLO DE PRODUCTOS BIOTICOS

TIVFT T T OO T O TSIV TS T T

Fig.8. Unidad Interna.

_ Linidad

Leleccions Uuna opcion... T

L
for
SECRETARIA DE EDUCACION PLBLICA
5
5

C
ECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
CRETARIA DE LA FUNCICON PUBLICA,

Fig.9. Unidad Externa.

Despliega las unidades correspondientes, Internas o Externas.

DATOS USUARID/A

Mombre de Usuario/a

Procedencia Usuario Unidad

CENTRG NACONAL DE CALCULD .

v

Fig.10. Lateralidad.
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El sistema permite la configuracion de acuerdo con la lateralidad del usuario(zurdo o diestro).

—-\_I‘- ' g
et
[ ey, ey

Fig.11. Codigo Captcha.

Por seguridad, es obligatorio capturar el campo tal como lo muestra la Fig. 11.

Vs

Fig.12. Llenando Formulario.

Cuando se finaliza la captura del formulario y se da Aceptar, el sistema envia un mensaje de
proceso de pre-registro exitoso, a través de un correo electrénico, donde se informa el
nombre del usuario y contrasefia, como se muestra en la Fig. 13.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL SISTEMA DE GESTION DEL SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES
“La Tecnica al Servicio de la Patnia® “Dwreccion de Recursos Matenales y Servcios”

712205

Estimade Ingeniero. MARISOL HERNANDEZ ARELLANO.

Me es grato inférmale que se encuentra pre-registrado en el "SBM", a |a brevedad se e informara por este
mismo medic de la respuesta para el uso del sistema.

Su nombre de usuario es: silver_ari
Su password es: Y2uZBGO@

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atte.

Administrader del SEM
Direccion de Recursos Materiales y Servicios DRMyS.

D.R. Instituto Politécnico Nacional (IPN), Edificio de la Secretaria de Administracion, Planta Baja, Unidad Profesional | :'; ¢
“Adolfo Lopez Mateos™ Zacatenco. Av . Miguel Othon de Mendizabal s/n esq. Miguel Bemard, Col . Residencial La
Escalera, Del. Gustavo A. Madero, C.F. 07738 T

Fig.13. Correo electronico de pre-registro.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL SISTEMA DE GESTION DEL SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES
“La Técnica al Servicio de la Patria” “Direccion de Recursos Materiales y Senicios”

71272015

Estimade Ingeniero. MARISOL HERNANDEZ ARELLANO.

Me es grato informarle que su REGISTRO ha sido Aceptado en el "SBM". Es necesario realizar lo
siguiente para tener acceso al sistema:

1.- Ingrese con su usuaric v la contrasefa que le fue enviada a su correo.
2.- Es necesaric que cambie la contrasefia anterior por una nueva.

Sin otro particular, reciba un cordial zaludo.

Atentamente:.

Administrador del SBM
Direccion de Recursos Materiales v Servicios DRMyS

D.R. Instituto Politecnico Nacional (IPN). Edificio de la Secretaria de Administracion, Planta Baja, Unidad Profesional | 3|
“Adolfo Lopez Mateos™ Zacatenco, Av Miguel Othon de Mendizabal s/n e5q. Miguel Bemard, Col . Residencial La
Escalera, Del. Gustavo A. Madero, C.F. 07738 Tan

@D

Fig.14. Correo electrénico de registro aceptado.

Posteriormente, al ser aceptado por el Administrador del SBM, recibird un segundo correo
eléctronico como se muestra en la Fig.14 informandole los pasos a seguir para el ingreso al
sistema.



Pag. 09 SBM

Funcionalidad

Login

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

“La Técnica al Servicio de la Patria”

Sistema de Gestion del Subcomité de Bienes Muebles

Usuario/a I Usuariola

Contrasena a Contrasefia

¢ Olvidaste tu contrasefia?

Crcoer W cer |

£ Mo estas registrado? Da clic aqui...

Version 1.1

Fig.15. Login.

Le solicitard nombre de usuario y contrasefia, como se muestra en la Fig. 15. De ser un
usuario de nuevo ingreso o que recuperod su contrasefia, se mostrara la siguiente pantalla ver
Fig. 16, solicitando el cambio obligatorio de contrasefia.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
“a Técnica al Servicio de la Patria®

Sistema de Gestién del Subcomité de Bienes Muebles

"CAMBIO DE CONTRASENA" el B
Nueva Contrasefia a Nueva Contrasefia

S a =
Confirmar Contrasefia KB e

Version 1.1

Fig.16. Cambio de contrasefia.

En el caso de intentar iniciar sesion en el sistema y no ser correctos los datos o no estar
habilitado aun como usuario del sistema, se mostrara un mensaje de “ADVERTENCIA”".
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ijADVERTENCIA!

EL USUARIO / LA USUARIA DESCONOCIDO NO EXISTE
O ESTA INACTIVO

Fig. 17. Advertencia.

Solo se daré clic a “Cerrar” y podra interntar nuevamente.
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Pantalla Principal

A continuacién se muestra el area de trabajo.

: INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL SISTEMA DE GESTION DEL SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES
" &€ i ficio de la Patria™ Direccio i ervicios

La Técnica al Servicio i6n de Recursos Materiales y S

MICD  SESIONES  SALR

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Fig.18.Pantalla Principal.

Se divide en cuatro secciones:

e Cabecera
e Menu

e Cuerpo

e Pie
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Sesiones

INICIO~ SESIONES  SALIR

CONTROL DE SESIDNES BUSQUEDA SESION l

Fig.19. Sesiones.

Se seleccionara dentro del men( “SESIONES = CONTROL DE SESIONES = BUSQUEDA
SESION”

@ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL SISTEMA DE GESTION DEL SUSCOMITE DE BIENES MUEBLES ‘E
¥l a Técn il Ay BT ) ==

Tecnica al Senvicio de la Patna Direccin de Recursos Matenales y Servicios ¢ By

INCD  SESONES AL
DTS D€ BUISQUEDA

Nambre Sesién
Sisgueda Burscar

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Fig.20. Busqueda de Sesiones.
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Como se muestra en la Fig. 20, en el campo de busqueda se podra poner la sesion, que
servira como el criterio por el cual se realizara el filtro o basqueda: Primera, segunda, etc.; el
afio de las sesiones, asi como también ordinaria, extraordinaria, etc.

INIGD ~ SESIONES  SALIR

BUSQUEDA SESION
§ DATOS DE BUSQUEDA
Nombre Sesion

Blsqueda Buscar
2013 ORDINARIA 1 |SESI0N ORDINARLA ENERD 2015 INACTIVA
2015 ORDINARIA 1 SESION ORDINARIA ENERD 2015 INACTIVA
2015 ORDINARIA 1 .EEE\-J'I\ ORDINARIA ENERD 2015 NACTIVA
2015 | DRDENARIA 1 1SESI0N OROINARIA ENERO 2015 INACTIVA
2015 ORDINARIA 23 | SESIGN ORDINARSA ENERD 2015 INACTIVA

[ o | wooesso | o | neme | coowxssm
(i<[<]] 5

Fig.21 Busqueda de Sesiones

Al realizar la busqueda aparecera una tabla como lo muestra la Fig. 21, informando del tipo de
sesion, el nombre de la misma, su estatus.
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Arbol de documentos
El sistema muestra una pestafia en la parte superior izquierda o derecha, segin se haya
configurado la lateralidad del usuario, que se refiere al &rbol de documentos.

£ INSTITUTO POLITE AC SISTEMA DE GESTION DEL SUBCOMITE DE BIE
Discccion de Recwisos Malerial

¢ "La Técnica al Se

MO0 SESIONES  SALR

Fig.22. Pestafa de arbol de documentos.

Al seleccionar documentos se desplegara el arbol de documentos, el cual muestra la

organizacién de los documentos de sesiones por afio y tipo, como se muestra en la Fig. 23 y

Fig. 24.

¢ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL SISTEMA DE GESTION DEL SUBCOMITE DE BIENES MUEBLE:
4 "La Técnica al Servicio de b Palna® Dieccion de Recursos Malerdakes y Senicio

M0 (U CATALOGES SENONES  DOOIMENTDS  SAR

SESIONES 2015 iy

SESIONES ORDINARIAS iy

o
o]
g
=
&
g
[
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Fig.23. Arbol de documentos.

00 USUARGS  CATALDGOS  SEROWES  DOCLMENTOS  SALI ) ’/

SESIONES DROINARIAS 1§
DOCUEMNTO UE LA SESION ORDINARIA 2015R)
LISTA DE ASISTENCIA DE LA SESION ORDINARIA ENERD 2015
ACTAR
ACUERDOSH
SE &M ORTANARLL FERRERC 20150

Fig.24. Arbol de documentos desplegados.

Se seleccionara el documento que se desea desplega como se muestra en la Fig. 25.

“La Técnica al I Patna®

@ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL SISTEMA DE GES

W00 USUARGS  CATAIDGOS  SEDONES  DOOMENTOS SR . - _5‘

200

SOMES 2016 ig
SCSONES ORDINARIAS g
DOCUEMNTO DE LA SESION ORDINARIA 20150
LISTA DE ASISTENCIA DE LA SESION ORDINARIA ENERG 2015
ACTAR
ACUERDOSH

SESION ORDINARIA FEBREAD 2015 iy

B souewn

Fig.25. Seleccién de documentos.



Pag. 17 SBM

Al ser seleccionado el documento, se mostrara en la pantalla Fig. 26

@ INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL SISTEMA DE GESTION DEL SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES

“La Técnica al Servicio de la Patna” Direccion de Recursos Malenales y Servicios

INICD  USUARIOS  CATALOGOS  SESIONES  DOCUMENTOS  SALR

SESIN ORDINARIA ENERD 2015>>ACUERDOS.

LOS REQUISITOS QUE DEBERAN CUBRIR LOS PARTICULARES QUE
SOLICITEN EL REGISTRO SON

LOS REQUISITOS QUE DEBERAN CUBRIR LOS PARTICULARES QUE

@ SOLICITEN EL REGISTRO SON
| REauistTos |

TACTTIENT & AN

Fig.26. Carga de documento.

Notas en el documento

El documento es cargado en un visor de PDF, el cual permite descargar, girar, imprimir y

buscar una palabra en el documento.

En la parte inferior se pueden agregar las notas por pagina del documento, como se muestra
en la Fig. 27 y 28.
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NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL SISTEMA DE GESTION DEL SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES
La Técnica al Senvicio de la Patria" Direccion de Recursos Matenales y Semvicios ¢

INIID ~ USUARIDS  CATALDGOS  SESIONES  DOCUMENTOS  SALR

SESION ORDINARIA ENERO 2015>>LISTA DE ASISTENCIA DE LA SESION ORDINARIA ENERD 2015

LISTA DE ASISTENCIA

PRESIDENTE

SECRETARIO DE EDUCACION PUBLICA
LIC. EMILIO CHUAYFFET CHEMOR

VOCAL DE LA SEP

DIRECTOR GENERAL DE PRESUPUESTO
Y RECURSOS FINANCIEROS DE LA SEP
C.P.RODOLFO DEMETRIO ALOR MUNOZ

VOCAL DE LA SHCP

TITULAR DE LAD\RECCION GENERAL DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO A"

NEI A CUQD

Fig.27. Navegacion del documento.
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¢ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL SISTEMA DE GESTION DEL SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES
' "La Técnica al Servicio de la Patna” Direccion de Recursos Mateniales y Servicios ¢

INICIO ~ USUARIOS  CATALOGOS ~ SESIONES ~ DOCUMENTOS  SALR
SESION DRDINARIA ENERD 2015>>LISTA DE ASISTENCLA DE LA SESION ORDINARIA ENERD 2015
L 4 ¥ Page 4 of10
LISTA DE ASISTENCIA

PRESIDENTE

SECRETARIO DE EDUCACION PUBLICA
LIC. EMILIO CHUAYFFET CHEMOR

VOCAL DE LA SEP

DIRECTOR GENERAL DE PRESUPUESTO
Y RECURSOS FINANCIEROS DE LA SEP
C.P. RODOLFO DEMETRIO ALOR MUNOZ

VOCAL DE LA SHCP

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO “A”

NEI A CUAD

COMENTARIO CON RESPECTO AL O QUE SE MUESTRA EN LA PAGINA|

Fig.28. Captura de nota.

Al dar clic en el botén guardar, se mostrara el mensaje indicando que la nota fue guardada.
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X Q.
2 INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL SISTEMA DE GESTION DEL SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES o
E ¥ "La Técnica al Servicio de la Patna” Direccion de Recursos Maieniales y Sewvicios ¢ 5

INICID  USUARIOS  CATALOGOS  SESIONES ~ DOCUMENTOS  SALR
SESION ORDINARIA ENERD 20155>LISTA DE ASISTENCLA DE LA SESION ORDINARIA ENERO 2015

LISTA DE ASISTENCIA

PRESIDENTE

SECRETARIO DE EDUCACION PUBLICA
LIC. EMILIO CHUAYFFET CHEMOR

VOCAL DE LA SEP

DIRECTOR GENERAL DE PRESUPUESTO
Y RECURSOS FINANCIEROS DE LA SEP
C.P. RODOLFO DEMETRIO ALOR MUNOZ

VOCAL DE LA SHCP

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO “A”

NEl A CUND

COMENTARIO CON RESPECTO AL O QUE SE MUESTRA EN LA PAGINA

iCAMBIOS GUARDADOS!

Fig.29. Nota guardada.

Al desplazarse por las paginas del documento, se mostrara las notas que contengan. Las
notas pueden ser borradas o editadas en cualquier momento, éstas son personales y no
pueden ser vistas por otro usuario.
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Recuperar Contrasena

Cuentas

En la parte inferior del campo de captura de contrasefia se muestra el link de recuperacion de
la misma.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

“La Técnica al Servicio de la Patria”

Sistema de Gestidn del Subcomité de Bienes Muebles

Usuario/a [ Usuariofa

Contrasefia @ [EEWEELE

£Dlvidaste tu contrasefia?

T TR—

& No estas registrado? Da clicaqui..

Vorsion 1 T —

Fig.30. Recuperar contrasefia.
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Al dar clic en el link “¢ Olvidaste tu contrasefia?” se mostrara la siguiente pantalla, Fig. 31

. Qe
& INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL SISTEMA DE GESTION DEL SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES q}.

¥ "La Técnica al Seivicio de la Patria” Direccion de Recursos Materiales y Servicios ¢ %

RECUPERAR CONTRASENA

DATOS USUARIO/A

Nombre de Usuario/a

silver_ari

Ingresar Correo
julio. montiel@hotmail com

Fig.31. Solicitud de recuperacion de contrasefia.

El sistema solicita nombre de usuario y uno de los dos correos con los cuales se dio de alta.

Requisitada la informacién, enviara un correo electronico con la nueva contrasefia, como se
muestra en la fig. 32. El usuario estara obligado a cambiarla nuevamente al intentar acceder a
la aplicacién, después del proceso de recuperacion de contrasefia.



Pag. 23

SBM

- INSTITUTO POLITECHICO NACIOMAL SISTEMA DE GESTION DEL SUBCOMITE DE BIEMES MUEELES
¢ “La Técnica al Servicio de |a Patria™ “Direccion de Recursos Materiales y Servicios™

8122015

Estimada Arguitecta. MARISOL HERNANDEZ MOMTIEL.

A continuacion se muestra su contrasefia actualizada para tener acceso al sistema:
Su nueva contrasefa es: ZBYGKyXJTc2ROCGgYa5E6 Q==

Una vez que acceda al sistema se le pedira cambiar su contrasefia.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente:.

Administrador del SBM
Secretaria de Gestion Estratégica.

D.R. Instifute Politécnico Nacional (IPN), Edificio de la Secretaria de Administracion, Planta Baja, Unidad Profesional
“Adolfo Lopez Mateos™ Zacatenco, Av . Miguel Othon de Mendizabal =/n esq. Miguel Bemard, Col . Residencial La
Escalera, Del. Gustave A Madero, C.P. 07733

Fig.32. Correo de recuperacion de contrasefia.

Informacion
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Instituto Politécnico Nacional
Av. Miguel Othén de Mendizabal S/N, Esq. Av. Miguel Bernald, Col. Residencial la éscalera,
Delegacion Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, Distrito Federal

Tel. 57296000

Fax 51224
www.drmys.ipn.mx
www.sbm.ipn.mx

Direccion de Recursos Materiales
y Servicios
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