Guia de Acceso

Guia de Uso

y
Solucion de Problemas



Guia de Acceso

Contenido

(Da clic sobre el nombre del tema para ir a la pagina)

ACCESO Ol SITTO ittt sttt bbb e e bt et sa et et e bt e b et e b e st e st ebente s ene e 4
USUQITO YO FEQISTTATO ...ttt ettt sttt st ae et e besbeesaesaesbesteensensesens 6
USUQOITIO INUEBVO. .ttt sttt sttt ettt et et e st e sesteeseesaenteaseeseensasesseesaensansessesneensensens 6
INSCHDCION O IOS CUISOS ...evveevieticteieeete ettt ettt et et et eeteeteete s sseteesessenseseesestesensenseseesesseneas 9
ESTTUCTUIO A& 10S CUISOS ..ottt ettt bttt be st a e 12
AUTOEVAIUGCION ..ottt b et ss b s ettt e s e s et et esesene s 15
Generacion de constancCia €leCirONICA ... 17
Solucion de AUAAS Y PIrODIEMAS. ......cviieeeeeeeeeeeee ettt ettt ne e 19
YT @ 1] 1 1= SRS 21



N
C/EXLM‘ Guia de Acceso

iBienvenidas y bienvenidos!

Para partficipar en la capacitacion a distancia que ofrece
el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informaciéon y Proteccion de Datos Personales (INAI), a
través de su Centro Virtual de Capacitacion, es importante
tomar en cuenta los siguientes pPasos:
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Acceso al sitio

1. Abre un navegador de internet. El CEVINAI funciona mejor con Google Chrome o con

Morzilla Firefox:
@ chrome (@ Firefox

2. Ingresa a la pdagina del INAI: www.inai.org.mx y da clic en el icono del Sistema Nacional de
Transparencia (SNT)
ubicado en la parte superior derecha del portal:

o« o 9 :
j ACCESOALA PROTECCION DE GOBIERNO SISTEMA NACIONAL
I n QI [@ EONOCENGS FLEND INFORMACION DATOS PERSONALES ABIERTO DE TRANSPARENCIA Q

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES N
il
‘ ¢QUE INFORMACION /COMO PROTEJO MIS ;ENQUETE &
- PUBLICA NECESITAS? DATOS PERSONALES? PODEMOS AYUDAR?
INAI PONE A DISPOSICION DE LA
SOCIEDAD INFORMACION PUBLICA ©

SOBRE INTERVENCIONES DE

OMUNICA KIVADA =

Posteriormente de las listas seleccionamos CAPACITACION y después seleccionamos
CEVINAI
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TELEFONO » 01 800 835 4324 =

m CONSEJO NACIONAL INSTANCIAS DEL SNT CAPACITACION INFORMACION DE INTERES ELECCIONES 2021 SESIONES INSTANCIAS

SIPOT .
CEVINAI
Curso de

administracion de
documentosy

archivos
\ \
Docu‘mentos de
ACCESO A LA INFORMATION FUBLICA PROCESO ELECTORAL 2021
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
r

O ingresa directamente con la liga: http://cevinai-snt.inai.org.mx/

Esta dirigira directamente a la Pdgina directamente del “Campus Organismos Garantes y Sujetos
Obligados Locales”

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales

CEVINAI

(o P
jlmporiante!
El Campus Organismos Garantes y Sujetos Obligados Locales, le da la mas cordial

bienvenida y pone a su disposicion 1as siguientes secciones: Sidespués tie eaviar el fsrmularia e resisir
N0 recibes el correo de confirmacién o siNO
|puedes nacer uso Ue 1a liya ue confirmacidn,
nuedes ingresar con el nombre de usuario
vla contrasefia que definisie el dia hahil
siguieme de W resisiro. iGracias!

Capacitacién en linea

Capacilacion presencial

o
e
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Usuario ya registrado

stituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
formacién y Proteccion de Datos Personales

3 avises
jlmportante!

S10BSPUES 1€ ENVAr &l JOMmuIArio U8 registro
NO recibes el correo e confimiacion o 5iNO
Duedes Bacer uso de I liga de confirmacion,
puedes ingresar con el nombre de usuario
vla contraseiia nue definiste el dia hahil
siguiente de W registo. Gracias!

| Campus Organismos Garantes y Sujelos Obligados Locales, e da Iz mas cordial
ienvenida y pone a su dispesicion las siguientes secciones:

Capacitacin presencial

Capacitacién en linea
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.

.

Usuario Nuevo.

la, Acceso a la >

bs Personales

Q

Avisos
ilmportante!

Sidespués de enviar el formulario
de registro NO recibes el correo de
confirmacion o si NO puedes hacer
uso de laliva de confirmacidn,
puedes ingresar con el
nombre de usuario y la
contraseiia que definiste
T el dia habil siguiente de tu
registro. iGracias!

la mas cordial

Si ya cuentas con un
Usuario y una
Contrasena

ingrésalos aqui

Si eres un Usuario

Nuevo registra tus
datos para tener

acceso a los cursos
AqQui.
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Rellena el formulario con tus datos...

CEVINAI

Nueva cuenta
w Colapsar todo

~ Elegir su nombre_de_usuario y contrasefia

* Nombre_de_usuario

La contraseia deberia tener al menos 8 caracterles)

* Contraseda

~ Mas detalles

* Direccién Email

= Correo (de nuevo)

= Nombrs

T m

En este formato hay campos obligatorios =

—_

Captura y selecciona los
datos necesarios. Da clic en
la opcidén “Crear cuenta”.

Da Click para crear
la cuenta

Para el llenado del formulario, toma en cuenta lo siguiente:

e Los campos de nombre de usuario y contrasena son alfanumeéricos y en minUsculas.
No se aceptan caracteres especiales como espacios en blanco, acentos, etc.
e La confrasena debe contener minimo 8 caracteres alfanuméricos.

¢ Como nombre de usuario no se recomienda poner el nombre de pila.

-
Si al enviar tus datos, el sistema te regresa al formulario y borra tu
apellido materno, hay un error en el llenado de los campos, por
lo que serd necesario que revises de nuevo tu registro y observes
arriba de cada campo, ya que el sistema te indica con letras rojas
cudl es el error que tienes y qué es lo que debes hacer para

corregirlo.
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Crear un nuevo usuario y contrasefia para acceder al sistema

MNombre de usuario] El nombre de usuario sdlo puede contener caracteres alfanuméricos
alicia paredes

La contrasena debena tener al menos o caracter(es)

Contrasefia® sessssss [C| Desenmascarar

Por favor, escriba algunos datos sobre usted

Direccidn de coreo™  a@in.com

Correo (de nuevo)® a@in.com
MNombre®  Alicia

L e P

| Apellido Materno™
’ ll-l'\-lI "-‘I LT Tailihd i

estudios™®
Sexo®™ M -

Ciudad® DF

e —
Pais™ Meéxico -

Es indispensable que guardes y/o recuerdes tu usuario y
contrasena ya que estos datos se te solicitardn cada vez que
desees ingresar al CEVINAL

Una vez registrado, es necesario selecciones la modalidad de la capacitacién que deseas
realizar.

IMPORTANTE: Si después de enviar el formulario de registro no
recibes el correo de confirmacion, podrds ingresar con las claves

que definiste al dia habil siguiente.
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Inscripcidon a los cursos

Para inscribirte a los cursos, deberds iniciar sesidon con tus datos de usuario y contrasena y verds
la siguiente pantalla:

Selecciona la opcidén

“"Capacitacion en Linea”

El Campls Oroanismos Garantes y Sujetos Ohligados Locales, le da la mas
cordial bidnvenida y pone a su disposicidn [as siguientes secciones:

Capacitacion en linea Capacitacidn presencial

Repositario
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Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales

B Avisos
Clasificacion de Ia Informacién F® iimportante!

Sidespués de emiar el formulario e registro
N0 recibies el correo de confinmacion o siN0

Procedimientos de impugnacion en materia de acceso & Ia informadin publica &

Introduccién a 1a Ley General de Archivos Fo 5 useela
DuUEdes ingresar con el nombre de usuario
Tratamiento de datos biométricos y manejo de incidentes de seguridad de datos personales FOo vla coniraseiia que definiste el dia habil

Siguiente de tu regisire. jGracias!
Lineamientos para la Organizacidn y Conservacién de Archivos Fo

Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva o]

FO

B Guia de Acceso

s

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados

Reforma Constitucional en Materiz de Transparendia Fo
Intreduceién a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacian Piblica
Sensibilizacion para la Transparencia y la Rendicion de Cuentas

Erica Plblica

Guia instructiva para el uso del SIPOT

Reforma Constitucional en Materia de Transparencia Fe
Introduccién a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica Fe
Sensibilizacién para la Transparencia y la Rendicién de Cuentas Fe

Etica Publica Fe
Guia instructiva para el uso del SIPOT Fe

Buscar cursos:|

10
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@ Para acceder al curso debes dar click en la liga de abajo

@ Curso Introduccion a la Ley General de
Archivos

Una vez que ingreses al curso da clic en el botdn “Inscribirme” para confirmar tu inscripcion:

* Auto-inscripcion (Estudiante)

Mo ze necesita clave para insoribirss

| Inscribirme |




N

&7

- EVINAI Guia de Acceso

Estructura de los cursos

Los cursos pueden presentar diferentes estructuras, a continuacion, las describimos para que
conozcas las secciones que los integran:

% Novedades

a Para acceder al curso debes dar click en la liga de abajo

@] Curso Introduccién a la Ley General de Archivos

El diseno de visualizacion y descarga de los contenidos es el siguiente:

Para acceder al contenido deberds dar clic en el link

12
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En los cursos:

Al ingresar visualizards de manera rdpida las opciones que te permitirdn conocer las distintas
opciones para revisar el contenido del curso:

Encontrards los siguientes elementos que integran el navegador del curso, el cual, se muestra
por primera vez solo con el primer tema habilitado. Notards que, conforme avances se irdn
habilitando los contenidos del menu principal.

Menu principal

>
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Cuenta con la opcién de audio, para escuchar el curso, el cual puede servir como
moderador en el desarrollo del mismo, se puede habilitar o pausar a decision del usuario.

Curso introductorio a la Ley General de Archivos

>

» 000/248 )

Propésito del curso

Se puede descargar el curso para poder estudiarlo sin necesidad de conectarse a la
plataforma

Descargar curso

Estructura del curso

Temas del contenido

14
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Autoevaluacion

Al dar clic en Autoevaluacion deberds después dar clic en el botdn

Estructura general de la autoevaluacion:

vPuomccianos Daros Pmsomauss | conwe

SisTEmA NACIONAL| Conseso
DE TRANSPARENCIA| N srjonar
Accisaaa lworsacion Posuica

e e e bl as 1505 B LGA "c’)gicoﬁema 2w Autoevaluacion

Pregunta 1 Fara el procedimiento de consulta de archivas historicos, la ley establece que
Sin responder
ain Seleccione una;

E EE E |E| Puntaje de 1.00 a. Se facilitara el acceso al documento original o reproduccion integra v fiel en otro medio
(8 ][to] [11][12] v

2 b Para los documentos de consulta con walor histérico no podré accederse, solamente el extracto que la instancia
|E| IE responsable determine

Terminar intenta ...

c. Sefacilitara el acceso exclusivamente a aquellos documentos que cuya reproduccion del documento original esté el
su versian digital

d. Se facilitara el acceso exclusivamente a una reproduccion integra del documento, la versién original no podra

—tonzubarce
Siguiente < m—

) Preguntas
Navegaciéon dentro °

Botén de avance
del Examen

FPagina Principal (hame) & Mis cursos & ILGA = Tdpic

Pregunt= 1 Para

Sin responder
ain

. . . . Selec
Al ferminar el cuestionario da clic en

“Terminar Intento” II'IE”EIE Furtale de 103 @ 4,

[7][&][s ][] [11][x2] v
Iﬁ”ﬁ”ﬁl b. P:

insta
I Terminar intento I

15
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En la siguiente pantalla da clic en el botén “Enviar todo y terminar”

14 S TESPUNAET aun
15 Sin responder ain
16 Sin responder ain
17 Sin responder aan
18 Sin responder aun
19 Sin responder ain
20 Sin responder ain
21 Sin responder aan

Enviar todo y terminar

inai

Se te mostrard la revision de tu Autoevaluacion (aciertos y errores) y la calificacion obtenida en
cada uno de tus intentos:

Comenzado el jueves, 23 de junio de 2016, 00:06
Completado el jueves, 23 de junio de 2016, 00:07
Tiempo empleado 1 minutos 7 segundos

m 2131251 __Punt_t'm 3:04'21:0' .
—_——— Calificacion de un maximo de

3| Fal 5] el 7] e Pregunta 1 La Ley General de Transparencia regula la integracion, organizacion y funcionamiento de las siguientes
TTrrTzEs instancias responsables en materia de transparencia y acceso a la informacion:

19 20 21 Punitia 0.0
sobre 1,0 Seleccione una:

Mostrar todas las
preguntas en una pagina Y

- L a
Finalizar revision

El Consejo Macional Macional de Transparencia, los Comités de Transparencia y de las Unidades de Transparencia

h. El Consejo Nacional de Transparencia, el Consejo Consultivo de los Organos Garantes, los Comités de
Transparenciay de las Unidades de Transparencia

C.
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, del Consejo
Macional, los Organos Garantes, del Consejo Consultivo de los Organos Garantes, de los Comités de Transparencia
v de las Unidades de Transparencia

d.
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a |a Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, Organos
Garantes de las entidades federativas y Consejo Consultivo de los Organos Garantes X

16
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Para ACREDITAR un curso, es necesario obtener la
calificacion maxima de 100

(equivalente a 10 puntos)

En caso de no lograr los 10 puntos en el primer
intento, el sistema te permite realizar la
autoevaluacién cuantas veces sea necesario, sin

problema alguno.

Generacion de constancia electréonica

Una vez que hayas acreditado la autoevaluaciéon del curso con la calificaciéon maxima de 100
(equivalente a 10 puntos), podrds generar tu constancia de participacion electronica en el
maodulo de la pdgina principal del curso “Emision de constancias electronicas” dando clic en
“Obtén tu Constancia’.

= Diagrama de temas

= Adkririztaciin ded cursa
§ Derme debsgaem
ILETAIP
[ Caifcaciones

B Ajusies de i perk

=1l “
*

[ p—
b Pigrias do sifa
b A e

* Mz cursas

b RCMT
- ILETAIR ) i

¥ Parficipanies Para acceder al curso debes dar click en la liga de abajo

b Gorers

» Ternai

Cursa LETAIR
b T B Curmal
2 ]

[£] Austoevaiuacian

g Para acceder a la Autoevaluacion, da clic agui

; | | .

EMISION DE CONSTANCIAS ELECTROMICAS

en la opcion “Editar Informacion” del menu “2
o Cada constancia que generes por curso acre

generado por el sistema a partir de tu informs

=] Obten tu constancia

] Gty st

17
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En la siguiente pantalla da clic en el botdn “Obtén tu certificado”

SisTEMA NACIONAL| Consso
DE TRANSPARENCIA| N aciomat
J‘ g
1

wPeoTEccHmne Daros Persoraes | cone.

Pagina Principal (home) = Mis cursos m ILGA » Tdpico/Tema 3 » Constancia

=ir Resumen de certificados recibidos anteriormente N
> Administracidn del Emitido  Calificacion ilmnortante!
curso -
lunes,  Autoevaluaci€pn . ) .

Y ajustes de mi perfil 1 de Calificacian: smesu!les e en_marel
maya 100.00 % mrmu!arm de registro NO
da recibies el correo de

=i- 2020 confirmacidn o si N0 puedes
1719 hamfrusn_n’elali!la de
Pagina Principal (home) Elija &l botdn debajo para guardar su certificado en su computadora. confirmacidn. DUEes

ingresar con el nombre de
I Obtener su certificado I usuario ¥ la contrasefia
aue definiste el dia hahil

Il hogar (area personal)
¥ Paginas del sitio
¥ b narfil

Se generard tu constancia de participacion en el curso formato PDF; toma en cuenta que tu
nombre aparecerd tal y como lo capturaste en tu registro al CEVINAL.

Obtén tu constancia

Instituto Nacional de Transparencia. Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Otorga la presente

Constancra

Jaime Quintero Garcia

Por haber acredtado el curso en linea:

Introduccién a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica
DOCALGTAIPFAUS 2t g
Culfeaciondel caro: 1000%

Horas screditadas 7
1 de jumio de 2016

Arminds Balbuens Cisneros
Dircceion General de Capacitacidn

18
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Soluciéon de dudas y problemas

De cudanto tiempo dispongo para concluir los cursos (cuanto duran)

Los cursos del CEVINAI son asincrénicos, es decir, han sido disenados para que los
participantes puedan trabajar “a su ritmo”; por ello, no tienen fecha limite para terminarlos.
La Unica recomendacién que te hacemos es que al momento de presentar la
autoevaluacion lo hagas de forma ininterrumpida; si no la concluyes en el momento, los
avances no podrdn ser guardados.

No he recibido el correo para confirmar mi registro.

Esto ocurre debido a que los servidores informdticos de algunas instituciones limitan la
recepcion de correos electronicos externos a través de ciertos filtros.

Si esto sucede, puedes intentar ingresar después de 24 Hrs. de tu registro con el nombre de
usuario y contrasena que definiste. Recuerda que en el proceso de registro tU defines tanto
el nombre de usuario como la contfrasena, en ningun momento el CEVINAI asigna dichas
claves.

No puedo ingresar al sistema.

Antes de realizar su ingreso, solicitamos atentamente elimine el historial temporal de su
navegador de internet y verificar que su computadora no tenga restricciones activadas.
Asimismo, recomendamos utilizar el navegador Google Chrome o Mozilla Firefox e ingresar
a través de la pdagina oficial del SNT: https://cevinai-snt.inai.org.mx/

Me aparece una frase de error en inglés

El error. ADONewConnection: Unable to load database driver ", se refiere a que ha
infentado ingresar con un usuario diferente al registrado en el sistema, por tal motivo le
pedimos ingrese con el usuario y contrasena tal y como nos lo registro, utilizando
mayusculas y minusculas, asi como considerar borrar los espacios en blanco sobrantes o
intenta recuperarlo.

| httpe/feevifaip..| dexphp % |
b p://cevifaip...loginfindex.php \+

4 | @ cevifsipublica.ifai.org.my/login/index.php & || Q Buscar
Notice: Undefined property: stdClass:-$type in /var/www/html/LMS-Publico/moodleSQLPublico/auth/db/auth php on line 113
ADONewConnection: Unable to load database driver "

Fatal error: Call to a member function Connect() on a non-object in /var/www/html/LMS-Publico/moodleSQLPublico/auth/db/auth php on line 118

No puedo visualizar los contenidos en linea

Es muy probable que no puedas visualizar el contenido en linea debido a que no tienes
instalada la Gltima version del software (pulg-in) necesario; éste se denomina Adobe Flash
Player, el cual, puedes descargar en (https://get.adobe.com/es/flashplayer/). También, es
importante tomar en cuenta que los videos de los cursos estdn disenados en formato

19
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streaming (similar a YouTube) por lo que los permisos que tengas en tu equipo y la
velocidad de descarga en tu conexion a internet pueden influir en la visualizacion.

6. Me aparece una pantalla negra y no puedo ingresar al curso
En caso de que le aparezca una pantalla negra, deberd dar clic en el recuadro blanco
que le aparece en la parte superior izquierda y darle los permisos requeridos para poder
acceder al confenido del curso, en caso de que no funcione debe deshabilitar las
restricciones de su computadora.

I P s - et CRepee & — = L = 1 =i

7. Cuantas veces puedo realizar la evaluacion final.
Le recordamos que, para ACREDITAR un curso, es necesario obtener la calificacion maxima
de 100 (equivalente a 10 puntos) en la evaluacién final para poder acceder a la
constancia, en caso de no lograr los 10 puntos en el primer intento, el sistema te permite
realizar la autoevaluacion cuantas veces sea necesario, sin problema alguno.

8. No se guardan los registros de las evaluaciones de los médulos.
Referente alas evaluaciones de repaso de los cursos le informo que, solo son para reafirmar
los conocimientos adquiridos, es por eso que se pueden readlizar las veces que sean
necesarias, por lo tanto, no quedan registradas como parte de la calificacion final, de lo
que si queda registro es de la evaluacion final para obtener la constancia, la cual debe
ser realizada de manera ininterrumpida ya que, si no la concluyes en el momento, los
avances no podrdn ser guardados.

9. No puedo generar mi constancia; no se muestra la secciéon “emision de constancias
electrénicas”.
Recuerda que para generar las constancias de los cursos que ofrece el CEVINAI, deberds
aprobar las autoevaluaciones con el méximo puntaje, es decir, 100. En caso de no hacerlo
podrds intentarlo cuantas veces sea necesario.

20
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Si has obtenido el mdaximo puntaje, pero no visualizas la seccidn para generar tu
constancia, seguramente tienes minimizada la seccidén; para restaurarla, da clic en los dos
cuadros blancos que estdn del lado derecho de la seccidon 1 o 2, segun el caso:

© | Diagrama de temas
~ Administracion del
curso

@ Darme de baja en
ILGTAIF

E Calificaciones

¥ Ajustes de mi perfil

Pagina Principal
= Area personal
¥ Paginas del sitio

W
. fkﬁ/’

2 I -
-
Mis cursos 1 Autoevaluacion

F RCMT

~ ILGTAIP % Para acceder a la Autoevaluacion, da clic aqui
¥ Participantes

¥ General
¥ Tema 1
¥ Tema 2 Ir a..[Elegir... ~
¥ Tema 3

10. En la constancia mi apellido materno aparece duplicado
La duplicidad en tu apellido materno se debe a que, en elregistro, en el campo "apellido”,
escribiste tanto el paterno como el materno. Para corregirlo ingresa en el lado izquierdo de
la pantalla al meny "Ajustes/Ajustes de mi perfil" y elimina tu apellido materno del campo
senalado. La constancia se genera con el nombre tal y como lo capturaste en tu registro.

11. Como puedo redlizar cambio de campus.
El *Campus Organismos Garantes y Sujetos Obligados Locales” del CEVINAI estd disenado
para atender las necesidades de capacitacidon de los sujetos obligados del orden local,
porlo que no fenemos acceso a los otros Campus que conforman el sistema CEVINAL

En este sentido, si asi lo deseaq, serd necesario crear una nueva cuenta de uso exclusivo
para el Campus al que desea inscribirse, ya que no le serd posible el acceso utilizando el
usuario y contrasena de ortos campus. Sugerimos utilizar un correo y usuario diferentes a los
gue dio de alta ya que el sistema CEVINAI no permite la duplicidad de usuarios y correos.

Soporte

En caso de tener alguna duda o incidencia con la plataforma, favor de escribirnos a
cualquiera de las siguientes direcciones de correo electrénico:

alejandro.martinez@inagi.org.mx; olin.ortega@ingi.org.mx; carmen.zepeda@ingi.org.mx
con gusto lo atenderemos.

21


mailto:alejandro.martinez@inai.org.mx
mailto:olin.ortega@inai.org.mx
mailto:carmen.zepeda@inai.org.mx

