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Constancia de Documentos en Tramite

Para realizar un trdmite de Constancia de Documentos en Tramite es necesario
realizar las siguientes acciones:

1. Seleccionar “Nuevo Tramite” en el menu principal.

N

(STEP) Sistema de Tramites para

< loJ BB iste g2 1o o
m Egresados de Posgrado

h

Buen dia, IENEED
.0

~ 2,

Nuevo Tramite Revisar Tramites Iniciados Consulta de Facturas o Tramites Finalizados
Recibos

2. Elsistema lo dirigirda a una pagina donde hay un formulario con su informacion
precargada con los datos existentes en SICEP. Puede editar su informacion
personal en caso de ser necesario dando clic al botén “Editar” al lado del campo
gue desee editar.

Nuevo Tramite

Correo Electrénico: -@out\ <:

Numero de Registro: -

Unidad Académica: ESCOM

Programa: Maestria en Ciencias en Sistemas Computacionales Mdviles

/A\ NOTA: Llenar los datos personales tal como apareceran en sus documentos oficiales (la Secretaria de Investigacion y Posgrado del IPN expide documentos en
mayusculas y mintsculas, considere los acentos)

Tipo de Tramite
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Una vez editado, de clic en el botdn “Guardar” para completar la edicién del
campo en el formulario.

Nuevo Tramite

v x
Correo Electrénico: -@Ouﬂook.com P
[ellIGEI@ Cancelar
Teléfono: - & Editar
Niimero de Registro: -

Unidad Académica: ESCOM

Programa: Maestria en Ciencias en Sistemas Computacionales Moviles

/\ NOTA: Llenar los datos personales tal como apareceran en sus documentos oficiales (la Secretaria de Investigacion y Posgrado del IPN expide documentos en
mayusculas y mindsculas, considere los acentos)

3. Una vez que esta seguro de que su informacién personal es correcta y no
necesita mas ediciones, seleccione el tipo de tramite 5. Constancia de
Documentos en Tramite.

Unidad Académica: ESCOM

Programa: Maestria en Ciencias en Sistemas Computacionales Moviles

/\ NOTA: Llenar los datos personales tal como apareceran en sus documentos oficiales (la Secretaria de Investigacion y Posgrado del IPN expide documentos en
mayusculas y mintisculas, considere los acentos)

Tipo de Tramite

Seleccione un tipo de trémite...

1. Certificado de Terminacién de Estudios y Diploma de Grado
2. Certificado Parcial
3. Certificado de Terminacion de Estudios Duplicado

4. Compulsa de Expediente al Archivo General del IPN

5. Constancia de documentos en tramite
6. Constancia por robo, extravio o Dafio del loma de Grado y/o Acta de Exdmen de Grado

7. World Education Service de nivel Posgrado

4. Posteriormente, de clic en el recuadro de la parte abajo con la leyenda “Al hacer
clic en ‘Aceptar’ estoy de acuerdo en que mi informacidén personal es correcta
y deseo comenzar el tramite”, posteriormente, envie su informacién haciendo
clicen el botédn “Aceptar”.

Nota: El formulario no lo dejard avanzar hasta que haya confirmado el
recuadro.
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Unidad Académica: ESCOM

Programa: Maestria en Ciencias en Sistemas Computacionales Méviles

/A NOTA: Llenar los datos personales tal como apareceran en sus documentos oficiales (la Secretarfa de Investigacién y Posgrado del IPN expide documentos en
mayusculas y mindsculas, considere los acentos)

Tipo de Tramite

5. Constancia de documentos en tramite 24

Al hacer clic en "Aceptar” estoy de acuerdo en que mi infermacién personal es correcta y deseo comenzar el trémite ® Aceptar

Instituto Politécnico Nacional

5. El sistema lo dirigira a una pantalla donde se muestra toda la informacién
proporcionada en su solicitud, de la misma forma, se muestra el tipo de tramite
gue va a solicitar, seguido de un formulario donde debera cargar una copia del
comprobante de pago que ya realizdé para el trdmite del cual necesita la
constancia, el archivo debera venir en formato PDF de no mas de 2 MB. Para
subirlo al formulario, elija el archivo haciendo clic en el campo “Elegir Archivo”.

(3] Constancia de Documentos en Tramite

(¢) Informacion del Estudiante

& Nombre: — =l Nimero de Registro: _

& Correo: _ Unidad Académica: ESCOM

Q, Teléfono: - 11 Programa: Maestria en Ciencias en Sistemas Computacionales
Méviles

L) Comprobante de Pago del Tramite para el que requieres la constancia
Elegir archivo  No se eligié ningtin archivo PDF

Adjunta una copia del Comprobante de pago, la constancia se expedira hasta que se valide el pago en el tramite original, antes no.

& Regresar | ® Enviar Solicitud

NOTA IMPORTANTE: La constancia se expedira hasta que se valide el pago en
el tramite original, antes no.

6. Unavezseleccionadoy cargado el archivo, de clic en el botén “Enviar Solicitud”.
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() Constancia de Documentos en Tramite

[#] Informacion del Estudiante

& Nombre:— = Nimero de Registro:—

2 coreo: GERED Unidad Académica: ESCOM

%, Teléfono: — [ Programa: Maestria en Ciencias en Sistemas Computacionales
Moviles

(8 Comprobante de Pago del Tramite para el que requieres la constancia

Elegir archivo | documento prueba ssad.pdf PDF

Adjunta una copia del Comprobante de pago, la constancia se expedird hasta que se valide el pago en el tramite original, antes no.

“ Regresar ) Enviar Solicitud -

NOTA IMPORTANTE: Este tramite no tiene costo, sélo se comparte una copia
del comprobante del pago que ya realizd, va dirigido para la Comunidad
politécnica que haya realizado su tramite de diploma y certificado y requiera
demostrar que sus documentos estan en proceso de elaboracion.

El sistema mostrara un mensaje donde anunciara que su solicitud ha sido
enviada con éxito, en ese momento empezara la revision de sus documentos
en la Divisién de Apoyo al Posgrado.

Salicitud registrada exitosamente! X

Nuevo Tramite

Correo Electrénico: - ‘ # Editar |
Teléfono: - & Editar ‘

En todo momento podra consultar el estado de su solicitud entrando al
apartado “Revisar Tramites Iniciados” en su menu principal.
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(STEP) Sistema de Tramites para
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Nuevo Tramite Revisar Tramites Iniciados Consulta de Facturas o Tramites Finalizados
Recibos

Sioriag

[ Cerrar Sesion

9. El sistema lo dirigira a una pantalla donde podra seleccionar entre todos sus
tramites activos, de clic en el selector y seleccione el trdmite de tipo Constancia
de Documentos en Tramite posteriormente, se mostrarda una barra de progreso
donde podra consultar el estado actual de su tramite.

h

]

Revisar Tramites Iniciados
Hola G - - oucdes consultar el estado de tus tramites.

Q Seleccionar Tramite

Selecciona un trémite:

Selecciona un tramite... ~

Selecciona un tramite...

Tramite #1D: 5 - Constancia de documentos en Tramite

Instituto Politécnico Nacional
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Revisar Tramites Iniciados
Hola D - .| pucdes consultar el estado de tus tramites.

Q_ Seleccionar Tramite

Selecciona un tramite:

Tramite #1D: 5 - Constancia de documentos en Tramite ~

(0 Detalles del Tramite

Constancia de documentos en Tramite

Entregado Ultima actualizacion: 2/7/2025, 1:32:44 p.m.
(7] Fecha de inicio: 2/7/2025 [E] Documentos: Comprobante de pago: En revision

Instituto Politécnico Nacional

10. En ese momento su solicitud esta siendo revisada por el personal de la Division

.

de Apoyo al Posgrado, puede consultar periddicamente el progreso de la
solicitud siguiendo los pasos 8 y 9 para ver nuevas actualizaciones.

En caso de que sus documentos presenten algun error, recibird una
notificacidon en su menu principal, puede consultarla haciendo clic en el botén
con forma de campana ubicado en la parte superior derecha de su pantalla.
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Buen dia, (D
Nuevo Tramite Revisar Tramites Iniciados Consulta de Facturas o Tramites Finalizados

Recibos

Instituto Politécnico Nacional

Secretarfa de Investi y Posgrado

Notificaciones

G

[ Cerrar Sesién

Tienes 1 tramite del tipo Constancia de documentos en
tramite en el estado de Correcciones. Vuelve a subir la
copia del pago atendiendo las observaciones

02/07/2025 12:38

Cerrar

12. Para corregir los documentos que tienen observaciones, siga los pasos 8y 9y

de clic en el botén “Corregir Pago”.
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Q Seleccionar Tramite

Selecciona un tramite:

Tramite #1D: 5 - Constancia de documentos en Tramite <:| v

() Detalles del Tramite

Constancia de documentos en Tramite

Correcciones Ultima actualizacion: 2/7/2025, 12:38:34 p.m,

7] Fecha de inicio: 2/7/2025 [E Documentos: Comprobante de pago: No Autorizado

& Corregir Pago <:|

13. El sistema lo dirigird a una pantalla donde aparecera el documento, y habrd un
selector de archivos en el documento que solicite correccion. Asi mismo, en la
parte derecha de la pantalla se mostraran las observaciones que deberan ser
atendidas para que el documento sea aprobado. Para subir una nueva version
del archivo, haga clic en el campo “Elegir archivo”, posteriormente, cuando
haya atendido a todas las observaciones y haya subido la nueva version del
documento, de clic en el botén “Subir Correcciones” ubicado en la parte inferior
de la pagina. El sistema mostrard un mensaje anunciando que sus cambios se
guardaron con éxito.
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& Copia del Comprobante de Pago

3 Copia del Comprobante de pago

Requiere correccién

Suba una nueva copia del comprobante de pago
siguiendo las indicaciones:

Nueva copia del comprobante de pago (PDF):

Elegir archivo  No se eligio ningan archivo

DOCUMENTO ‘

Observaci6n #1 ‘ v

~

Comprobante incorrecto, realizé este pago para
su Certificado de Terminacién y Diploma de
Grado el 30 de junio.

localhost dice

La copia del comprobante de pago corregida se ha subido

correctamente

14. En ese momento sus correcciones estan siendo revisadas por el personal de la

15.

6.

Division de Apoyo al Posgrado, puede consultar periddicamente el progreso de
la solicitud siguiendo los pasos 8 y 9 para ver nuevas actualizaciones.

En caso de que su solicitud vuelva a presentar errores, repita los pasos 11, 12, 13
y 14.

NOTA IMPORTANTE: En este momento su solicitud fue aprobada, si no se
detecta ningdn otro error, se encontrara en proceso de captura, el cual tiene un
tiempo de entrega de 10 dias habiles sin contar dias feriados y periodos
vacacionales

Una vez completada su constancia, el personal de DAP la subira a su expediente
para su visualizacién y descarga, desde el sistema se le notificara cuando la
constancia se encuentre lista. Para ver la notificacidn, siga las instrucciones del
paso 11.
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Notificaciones

Tienes 1 trémite del tipo Constancia de documentos en
tramite en el estado de Finalizado. Ya puedes descargar la
constancia en "Tramites Iniciados"

02/07/2025 13:56

Cerrar

17. Para ver y descargar la constancia siga los pasos 8 y 9 y de clic en el botén “Ver
y Descargar Constancia”.

Q Seleccionar Tramite

Selecciona un trémite:

Tramite #1D: 5 - Constancia de documentos en Tramite <:I b4

(@ Detalles del Tramite

Constancia de documentos en Tramite

Finalizado Ultima actualizacion: 2/7/2025, 1:56:00 p.m.
7] Fecha de inicio: 2/7/2025 [El Documentos: Comprobante de pago: Autorizado

ok, Ver y Descargar Constancia <:

18. El sistema abrira una pantalla donde se encuentra su copia de comprobante
de pago y su constancia subida por el personal de DAP, podrad navegar entre
archivos haciendo clic en las pestanas con los nombres de los documentos, asi
mismo, podra descargar la constancia haciendo clic en el botén “Descargar”
ubicado en la parte derecha de la pestafa de la constancia.
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:> [ Comprobante de pago
[® Constancia s — _

PRUEBA DE
DOCUMENTO

19. En este momento termina su tramite de manera exitosa.

a. En el momento DAP suba la constancia, desde el sistema cambiara el
estado de su tramite a “Finalizado”.

b. Puede consultar el trdmite que finalizé con éxito en la seccién “Tramites
Finalizados" de su menu principal.

A

Nuevo Tramite Revisar Tramites Iniciados Consulta de Facturas o Tramites Finalizados

Recibos

2

[ Cerrar Sesién

Instituto Politécnico Nacional

Revisar Tramites Finalizados

Lista de tramites que ya fueron finalizados

= Tramites que concluyeron exitosamente

Fecha de
Tipo de Tramite Estado Entrega Accién

- Maestria en Ciencias en Sistemas _ Constancia de documentos  Finalizado  2/7/2025 ©
Computacionales Méviles en Trémite 1:56:00 p.m. Ver

Matricula Nombre Programa Correo
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c. El sistema mostrard una pantalla con todos los documentos que
integraron el expediente de su trdmite, asi como la constancia que subid
DAP del mismo modo que en el punto 18.

:> Comprobante de pago
[® Constancia St _

PRUEBA DE
DOCUMENTO

20. Una vez terminadas las acciones que necesite, cierre sesidén con el botdn
“cerrar sesion” colocado en la esquina inferior derecha de la pagina principal.
Se recomienda cerrar sesidon siempre que se termine de usar el sistema por
cuestiones de seguridad.

®

S

Nuevo Tramite Revisar Tramites Iniciados Consulta de Facturas o Tramites Finalizados
Recibos

:> [ Cerrar Sesién

Instituto Politécnico Nacional
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