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HOJA DE CONTROL DEL DOCUMENTO 
 

Información del Documento 
Nombre del 
documento 

(ID): 
Guía de usuario rol: Profesor/a de Tiempo Completo (PTC) 

Control de Versiones 

Versión Descripción Fecha Elaboración 

1.0 Segunda integración del documento Diciembre 2024 

Nota: Los cambios significativos a este documento se describen por el aumento de versión 
en grado de 1.0 por cada uno de ellos. Los demás cambios realizados y que no alteren la 
intención del documento se verán reflejados en cambios de versión en 0.1. 
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GLOSARIO  

DGESUI 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e 

Intercultural. 

MAAGTICSI 

Manual Administrativo de Aplicación General en las materias de 

Tecnologías de la Información y Comunicaciones y de Seguridad de 

la Información. 

TIC Tecnologías de la Información y Comunicación. 

Credenciales de 

acceso 

Usuario y contraseña para el uso de un sistema, cuenta con permisos para 

su uso. 

PRODEP Programa para el Desarrollo Profesional Docente. 

IPES Institución Pública de Educación Superior. 

RIP Representante Institucional PRODEP. 

PTC Profesor (a) de Tiempo Completo. 
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1. INTRODUCCIÓN 
 
El propósito del siguiente Manual de Usuario es guiar en la funcionalidad y 
operación del Módulo de Captura de Currículum y Solicitudes PTC en los diferentes 
componentes que lo conforman. 
 
 

2. REQUERIMIENTOS TÉCNICOS PARA EL USO DEL 

SISTEMA  
 

• Acceso a internet 
• Navegador web 

o Chrome 
o Firefox 

• Estar registrado en el sistema como PTC 
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3. INGRESAR 
Los usuarios que ya contaban con credenciales: usuario y contraseña serán las 
mismas con las que ingresaban en el sistema anterior. 
 
Los usuarios nuevos recibirán un correo electrónico con las credenciales de acceso 
(usuario y contraseña) y la liga para ingresar al módulo. 
 
https://dgesui.ses.sep.gob.mx/sisup/ 

 
Imagen 1. Correo de Bienvenida. 

 
Imagen 2. Recepción de correo electrónico con datos de liga, usuario y contraseña. 

nombre.apellido 

nombre.apellido 

https://dgesui.ses.sep.gob.mx/sisup/


 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

8 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

Deberá ingresar al módulo dando clic en la liga indicada en el correo electrónico, se 
mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
Imagen 3. Acceso. 

1) Registrar el usuario asignado. 
2) Registrar la contraseña asignada. 
3) Dar clic en “Ingresar”. 

 

 

Imagen 4. Inicio de sesión. 
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Al ingresar por primera vez a la plataforma el sistema solicitará cambiar la 
contraseña por seguridad. 

1) Registrar la contraseña actual (enviada por correo). 
2) Registrar una nueva contraseña (debe tener mínimo 8 caracteres). 
3) Confirmar la nueva contraseña. 
4) Dar clic en “Cambiar contraseña”. 

 

Imagen 5. Cambio de contraseña 

Al dar clic en “Cambiar contraseña” aparece una ventana emergente indicando que 
la contraseña se actualizó de forma correcta. 

 

Imagen 6. Actualización de contraseña. 
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En caso de olvidar la contraseña deberá realizar lo siguiente: 

1) Dar clic en ¿Olvidaste Contraseña?  

 

Imagen 7. Olvido de contraseña. 

2) Se desplegará la siguiente pantalla. 
3) Capturar el correo electrónico. 
4) Dar clic en Enviar Correo Electrónico.  

 

 

Imagen 8. Correo para restablecer contraseña. 

5) Recibirá un correo electrónico. 
 

 

Imagen 9. Recepción de Correo para restablecer contraseña. 
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6) Al ingresar al correo electrónico, seleccionar y dar clic en “Restablecer 
contraseña”.  

 

 

Imagen 10. Restablecer contraseña. 

El sistema abrirá una nueva pestaña en el navegador y mostrará la siguiente 
pantalla, donde puede modificar la contraseña, una vez realizado esto, deberá 
ingresar al sistema y poner sus nuevas credenciales. 

 

Imagen 11. Recuperar contraseña. 
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4. MAPA DE NAVEGACIÓN 
Al ingresar al sistema visualizará en la parte superior de la pantalla el menú: 
 

• Página principal 
• Datos Generales 
• Datos curriculares 
• Información adicional 
• Solicitudes 
• Mi Perfil 

 
Imagen 12. Mapa de Navegación 

 

5. PÁGINA PRINCIPAL 
 
En esta sección se mostrarán los avisos o noticias que el (la) Representante 
Institucional (RIP) comparta para su conocimiento y/o atención.  
 
Cada que desee regresar a la página principal, dar clic en el ícono Casa. 
 

 
Imagen 13. Página principal, Ícono Casa. 
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6. DATOS GENERALES 
En este apartado se agrupa la información general de un(a) PTC. 
 
Al dar clic en Datos Generales se despliega un submenú con las siguientes 
opciones: 

• Identificación 
• Estudios realizados 
• Datos laborales 

Para ingresar a cada una deberá dar clic en la opción deseada. 
 

 
Imagen 14. Datos Generales. 

 

6.1  IDENTIFICACIÓN 
 

1) Seleccionar y dar clic en “Identificación”. En este apartado se muestra la información 
general del (de la) PTC.  

 

 
Imagen 15. Datos Generales, identificación 
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El (la) RIP es quien ingresa la información al sistema, si requiere modificar 
información de algún campo que no esté habilitado, es necesario notificarlo 
directamente al (a la) RIP para que el (ella) realice la actualización. 
 
Se habilitarán las siguientes secciones para actualizar información. 
 

• Género  
• Teléfono celular 
• Correo electrónico alternativo 

 

 
Imagen 16. Identificación. 
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Imagen 17. Identificación. 
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Para modificar algún registro de los campos habilitados, deberá seleccionarlo, 
aquellos que no estén habilitados solo pueden ser editados por su RIP. 
 

1) Género, elegir del catálogo desplegable  

 
Imagen 18. Identificación, Género. 

 
2) Teléfono celular, realizar el registro 

 
Imagen 19. Identificación, Teléfono celular. 

 
3) Correo electrónico alternativo, realizar el registro 

 
Imagen 20. Identificación, Correo electrónico alternativo. 
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4) Dar clic en botón para guardar los cambios. 

 
Imagen 21. Identificación, guardar cambios.  

 

Aparecerá una ventana emergente indicando que la “información de identificación 
actualizada correctamente”. 
 

1) Dar clic en Ok. 

  
Imagen 22. Identificación, actualización de información.  
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6.2  ESTUDIOS REALIZADOS 
En este apartado se muestran los registros de información sobre los estudios 
realizados por el (la) PTC. 
 
Se podrá visualizar la información cargada por el (la) RIP, los campos estarán 
inhabilitados; en caso de requerir una modificación deberá notificarlo directamente 
al (a la) RIP para que sean realizados. 

 

 
Imagen 23. Estudios realizados. 
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6.3  DATOS LABORALES 
 
En este apartado se muestran los registros de información del historial contractual 
del (de la) PTC. Se podrá visualizar la información cargada por el (la) RIP, los campos 
estarán inhabilitados; en caso de requerir una modificación deberá notificarlo 
directamente al (a la) RIP para que sean realizados. 

 

 
Imagen 24. Datos laborales. 
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7. DATOS CURRICULARES 
 
En este apartado se agrupa la información curricular de un (a) PTC. Al dar clic en 
Datos curriculares se despliega un submenú con las siguientes opciones: 
 

• Líneas de investigación 
• Producción académica 
• Proyectos de investigación 
• Docencia 
• Tesis 
• Tutoría 
• Gestión académica 
• Participación en PE (individual) 

Para ingresar a cada una deberá dar clic en la opción deseada. 
 

 
Imagen 25. Datos curriculares. 
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7.1  LÍNEAS DE INVESTIGACIÓN 
 
En este apartado se muestra la información de la (las) línea(s) de investigación que 
desarrolla de forma individual el (la) PTC. Tendrá la opción para dar de alta una 
nueva línea de investigación o registrar una línea de las que están incluidas en el 
catálogo desplegable. 
 
Para ingresar en este apartado, se debe dar clic en Datos curriculares y seleccionar 
dentro del submenú: Líneas de investigación. 
 

 
Imagen 26. Datos curriculares, Líneas de investigación. 

Al dar clic en el submenú Líneas de Investigación aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
Imagen 27. Líneas de investigación. 
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Para realizar el registro de una línea de investigación relacionada al tema que esté 
trabajando, seleccionarla del catálogo desplegable. 
 

1) Puede capturar una palabra clave para agilizar la búsqueda de la línea de 
investigación dentro del catálogo.  

2) Elegir la opción acorde al tema de trabajo 

 
Imagen 28.Líneas de investigación, catálogo desplegable. 

Para registrar la línea de investigación. 
 

1) En la sección descripción, colocar una breve semblanza de lo que se trabaja en la 
línea de investigación. 

2) Dar clic en Guardar línea. 

 
Imagen 29. Línea de investigación (registro). 
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Al dar clic en Guardar línea, aparece una notificación indicando que la línea de 
investigación se agregó con éxito. 
 

3) Dar clic en Ok. 

 
Imagen 30. Línea de investigación agregada con éxito. 

Para un Alta de nueva línea de investigación. 
 

1) Dar clic en Dar de alta una nueva línea 

 
Imagen 31. Alta de nueva línea de investigación. 
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Aparecerá una ventana como la siguiente: 
 

 
Imagen 32. Registro de nueva Línea de Investigación. 

2) Colocar el nombre de la nueva línea de investigación 

 
Imagen 33. Nueva Línea de investigación, registro de nombre. 
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3) Añadir una descripción breve de la línea de investigación 

 
Imagen 34. Nueva Línea de Investigación, registro de Descripción. 

En caso de no poder terminar el registro de información, puede dar clic en cerrar 
4) Al dar clic en Cerrar, la ventana se cerrará sin que se pierda la información 

 
Imagen 35. Nueva línea de Investigación, Cerrar. 
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Para retomar el registro de la nueva línea de investigación 
5) Dar clic en Dar de alta nueva línea 

 
Imagen 36. Alta de nueva línea de investigación, retomar el registro. 

Se abrirá la ventana que contiene la información previamente capturada, podrá 
modificar o agregar contenido adicional si se requiere. 
 

6) Dar clic en Guardar cambios 

 
Imagen 37. Alta de nueva línea de investigación, terminar registro 
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Al guardar la información aparecerá una alerta que nos indica que la Línea de 
investigación fue agregada con éxito. 
 

7) Dar clic en Ok. 

 
Imagen 38. Línea de investigación agregada con éxito. 

Para editar algún registro: 
 

1) Dar clic en el ícono de lápiz 

 
Imagen 39. Línea de investigación, editar registro. 
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Se abrirá la ventana siguiente: 
 

2) Realizar las modificaciones necesarias en la descripción. 
3) Dar clic en Guardar cambios. 

 
Imagen 40. Línea de investigación, edición guardar cambios. 

Al guardar los cambios realizados, aparecerá una ventana que indique que la línea 
de investigación fue agregada con éxito. 

4) Dar clic en Ok. 

 
Imagen 41. Líneas de investigación, edición realizada con éxito. 



 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

29 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

Para Eliminar algún registro deberá: 
 

1) Seleccionar el registro dando clic en el ícono Bote de basura 

 
Imagen 42. Líneas de investigación, botón eliminar. 

Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. 
2) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro. 
3) Dar clic en Sí, eliminar para eliminar el registro 

 
Imagen 43. Líneas de investigación (Eliminar) 
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7.2 PRODUCCIÓN ACADÉMICA 
 
En este apartado se muestran los registros de la “Producción académica” del (de 
la) PTC. Tendrá la opción para agregar información, modificarla o eliminarla. 
 

 
Imagen 44. Producción académica. 
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Para realizar el registro de la sección Producción académica se debe seleccionar el 
Tipo de producción académica en el catálogo desplegable. 
 
Nota: SE REQUIERE QUE SOLAMENTE SE REGISTREN PRODUCTOS PUBLICADOS 

 
Al dar clic en Producción académica, se abrirá la siguiente pantalla, donde se 
mostrarán los productos académicos 
 

• Artículo indexado 
• Artículo arbitrado 
• Libro 
• Capítulo de libro 
• Informe Técnico 
• Productividad Innovadora 
• Prototipo 
• Innovación Tecnológica 
• Obras artísticas 

 
Imagen 45. Producción académica, catálogo desplegable de Tipos de producción académica. 
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ARTÍCULO INDEXADO 
 
Para realizar el registro de Artículo indexado es necesario llenar los campos de los 
siguientes rubros: 
 

• Nombre del artículo 
• Autores 
• Nombre de la revista 
• País 
• Año de publicación 
• ISSN 
• Factor de impacto 
• Índice 
• Dirección electrónico o DOI 
• Descripción 
• Portada de la revista 
• Hoja Legal 
• Evidencia de artículo con autores 
• Guardar 

 
Imagen 46. Artículo Indexado. 
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1) Nombre del artículo, anotar el título de la publicación. 

 
Imagen 47.  Artículo Indexado, nombre del artículo. 

 
2) Autores, anotar el nombre del autor(a) o autores (as). 

 
Imagen 48. Artículo indexado, autores. 
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3) Nombre de la revista, anotar el título. 

  
Imagen 49. Artículo Indexado, nombre de la revista. 

 
 

4) País, elegirlo entre el catálogo desplegable. 

 
Imagen 50. Artículo Indexado, país. 
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5) Año de publicación, elegirlo entre el catálogo desplegable. 

 
Imagen 51. Artículo indexado, año de publicación. 

 
6) ISSN, colocar el código. 

 
Imagen 52. Artículo Indexado, ISSN. 

 



 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

36 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

 
 

7) Factor de impacto, colocar el número. 

 
Imagen 53. Artículo Indexado, Factor de Impacto. 

8) Índice, colocar el número. 

 
Imagen 54. Artículo Indexado, Índice. 
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9) Dirección electrónico o DOI, colocarla dirección o DOI. 

 
Imagen 55. Artículo Indexado, Dirección electrónica o DOI. 

10) Descripción, colocar una semblanza breve del artículo indexado. 

 
Imagen 56. Artículo Indexado, Descripción. 
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11) Portada de la revista, al dar clic se abrirá una ventana en la cual deberá seleccionar 

el documento en formato PDF. Seleccionarlo y dar clic en Abrir. 

 
Imagen 57. Artículo Indexado, portada de la revista. 

12) Hoja Legal, al dar clic se abrirá una ventana en la cual deberá seleccionar el 
documento en formato PDF. Seleccionarlo y dar clic en Abrir. 

 
Imagen 58. Artículo Indexado, hoja legal. 
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13) Evidencia de artículo con autores, al dar clic se abrirá una ventana en la cual deberá 
seleccionar el documento en formato PDF. Seleccionarlo y dar clic en Abrir. 

                   
Imagen 59. Artículo Indexado, Evidencia de artículo con autores. 

14)  Al terminar de llenar los campos con la información requerida y así completar el 
registro, dar clic en Guardar. 
 

 

Imagen 60. Artículo Indexado, Guardar. 
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Al guardar aparecerá la siguiente ventana que nos indica que el artículo indexado 
se ha guardado con éxito. 
 

15) Dar clic en OK.  

 
Imagen 61. Artículo Indexado, guardado con éxito. 

 
Para Eliminar un registro de Artículo indexado es necesario realizar las siguientes 
acciones: 

1) Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura 

 
Imagen 62. Artículo Indexado, Eliminar registro. 
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2) Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. Dar clic en 
Sí, eliminar.  

3) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro.  

 
Imagen 63. Artículo Indexado, Eliminar. 

A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro fue 
eliminado de manera correcta. 

4) Dar clic en OK. 

 
Imagen 64. Artículo Indexado, eliminado con éxito. 
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Para Editar algún registro deberá seleccionarlo. 
 

1) Dar clic en el ícono de lápiz. 

  
Imagen 65. Artículo Indexado, Editar. 

 
Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
Imagen 66. Artículo Indexado, edita información. 
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Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en 
Cerrar. No se perderá la información cargada anteriormente. 

 
Imagen 67. Artículo Indexado, Cerrar. 

1) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar. 

 
Imagen 68. Artículo Indexado, edición.  
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2) Dar clic en Guardar cambios, para llevar a cabo la edición de la información. 

 
Imagen 69. Artículo Indexado, edición, guardar cambios. 

Si desea cambiar el documento probatorio en formato PDF. 
 

3) Dar clic en seleccionar archivo, seleccionar el archivo y después dar clic en Abrir. 

  
Imagen 70. Artículo Indexado, modificación de documento probatorio. 
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4) Al terminar de realizar las modificaciones, dar clic en Guardar cambios. 

 
Imagen 71. Artículo Indexado, guardar cambios. 

En seguida aparecerá una ventana emergente indicando que el Artículo indexado 
se actualizó con éxito. 
 

5) Dar clic en OK. 

 
Imagen 72. Artículo Indexado, edición realizada con éxito. 
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ARTÍCULO ARBITRADO 

Al dar clic en artículo arbitrado aparecerá la siguiente ventana, donde se mostrarán 
los siguientes campos. 
 

• Nombre del artículo 
• Autores 
• Nombre de la revista 
• Año de publicación 
• País 
• ISSN 
• Dirección electrónica 
• Descripción 
• Portada de la revista 
• Hoja legal 
• Evidencia de artículo con autores 
• Guardar 

 
Imagen 73. Artículo arbitrado. 
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Para realizar el registro del producto académico Articulo arbitrado, se deberá 
registrar la información de los siguientes campos: 
 

1) Nombre del artículo, colocar el título de la publicación en el campo indicado. 

 

Imagen 74. Artículo Arbitrado, nombre del artículo. 

2) “Autores”, colocar el nombre de los autores en el campo indicado. 

 
Imagen 75. Artículo Arbitrado, autores. 
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3) “Nombre de la revista”, colocar el nombre de la revista que publica el artículo 
arbitrado. 

 
Imagen 76. Artículo Arbitrado, nombre de la revista. 

4) “Año de publicación”, elegir el año en el menú que se despliega. 

 
Imagen 77. Artículo Arbitrado, año de publicación. 
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5) “País”, elegir el país dentro del menú que se despliega. 

 
Imagen 78. Artículo Arbitrado, país. 

6) “ISSN”, colocarlo en el campo indicado. 

 
Imagen 79. Artículo Arbitrado, ISSN. 
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7) “Dirección electrónica”, colocarla en el campo indicado. 

 
Imagen 80. Artículo Arbitrado, Dirección electrónica. 

 
8) “Descripción”, redactar una breve semblanza de la publicación. 

 
Imagen 81. Artículo Arbitrado, Descripción. 
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9) Portada de la revista, al dar clic se abrirá una ventana en la cual deberá seleccionar 
el documento en formato PDF. Seleccionarlo y dar clic en Abrir. 

  
Imagen 82. Artículo Arbitrado, portada de la revista. 

 

10) Hoja legal, al dar clic se abrirá una ventana en la cual deberá seleccionar el 
documento en formato PDF. Seleccionarlo y dar clic en Abrir.  

  
Imagen 83. Artículo Arbitrado, hoja legal. 
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11) Evidencia de artículo con autores, al dar clic se abrirá una ventana en la cual deberá 
seleccionar el documento en formato PDF. Seleccionarlo y dar clic en Abrir. 

  
Imagen 84. Artículo Arbitrado, Evidencia de artículo con autores. 

12) Al terminar de llenar los campos con la información requerida y así completar el 
registro, dar clic en Guardar. 

 
Imagen 85. Artículo Arbitrado, Guardar. 
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Aparecerá la siguiente ventana que indicará que el artículo arbitrado ha sido 
guardado con éxito. 
 

13) Dar clic en OK. 

 
Imagen 86. Artículo Arbitrado, guardado con éxito.  

 
Para Editar algún registro deberá seleccionarlo. 
 

Seleccionar el registro que desea dando clic en el ícono de lápiz. 

 

Imagen 87. Artículo Arbitrado, ícono editar. 
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Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla. 

 
Imagen 88. Artículo Arbitrado, ventana editar información. 

Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en 
Cerrar. No se perderá la información cargada anteriormente. 

 
Imagen 89. Artículo Arbitrado, Cerrar. 
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1) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar. 

 
Imagen 90. Artículo Arbitrado, edición de campos. 

2) Dar clic en Guardar cambios, para llevar a cabo la edición de la información. 

 
Imagen 91. Artículo Arbitrado, Guardar cambios. 
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Si desea cambiar el archivo en formato PDF. 
 

3) Dar clic en seleccionar archivo, al dar clic se abrirá una ventana en la cual deberá 
ubicar el documento en formato PDF. Seleccionarlo y dar clic en Abrir. 

 
Imagen 92. Artículo Arbitrado, modificación documento PDF. 

4) Al terminar de realizar las modificaciones, dar clic en Guardar cambios. 

 
Imagen 93. Artículo Arbitrado, Guardar cambios. 
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En seguida aparecerá una ventana emergente indicando que el Artículo 
arbitrado se actualizó con éxito. 
 

5) Dar clic en OK. 

 
Imagen 94. Artículo Arbitrado, actualizado con éxito. 

Para Eliminar un registro de Artículo arbitrado es necesario realizar las siguientes 
acciones: 
 

1) Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura. 

 
Imagen 95. Artículo Arbitrado, Eliminar. 



 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

58 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

2) Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. Dar clic en 
Sí, eliminar.  

3) Dar clic en Cancelar, si no desea eliminar el registro.  

 
Imagen 96. Artículo Arbitrado, Eliminar / Cancelar. 

A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro fue 
eliminado de manera permanente. 
 

4) Dar clic en OK. 

 
Imagen 97. Artículo Arbitrado, registro eliminado con éxito. 
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LIBRO 
 
Al dar clic aparecerá la siguiente ventana 
 

• Nombre del libro 
• Autores 
• Editorial 
• Edición 
• Año de publicación 
• País  
• ISBN 
• Portada del libro 
•  Hoja legal 
•  Índice 
• Guardar 

 

 
Imagen 98. Registro de Libro. 
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1) Nombre del libro, colocar el título de la publicación. 

 
Imagen 99. Libro, nombre de libro. 

 
2) Autores, colocar el nombre de los autores. 

 
Imagen 100. Libro, autores. 
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3) Editorial, colocarla en el campo indicado. 

 
Imagen 101. Libro, editorial 

. 

4) Edición, seleccionarla del catálogo numérico dando clic en las flechas arriba - abajo. 

 
Imagen 102. Libro, edición. 
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5) Año de publicación, elegirlo del catálogo desplegable. 
 

 

Imagen 103. Libro, año de publicación. 

6) País, elegirlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 104. Libro, país. 
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7) “ISBN”, colocarlo en el campo indicado. 

 
Imagen 105. Libro, ISBN. 

 
8) Portada del libro, al dar clic se abrirá una ventana en la cual deberá seleccionar el 

documento en formato PDF. Seleccionarlo y dar clic en Abrir. 

 
Imagen 106. Libro, portada de libro. 
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9) Hoja legal, al dar clic se abrirá una ventana en la cual deberá seleccionar el 
documento en formato PDF. Seleccionarlo y dar clic en Abrir.  

 
Imagen 107. Libro, hoja legal. 

 
10)  Índice, al dar clic se abrirá una ventana en la cual deberá seleccionar el documento 

en formato PDF. Seleccionarlo y dar clic en Abrir. 

 
Imagen 108. Libro, índice. 
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11) Al terminar de llenar los campos con la información requerida y así completar el 
registro, dar clic en Guardar. 

 
Imagen 109. Libro, Guardar. 

Aparecerá la siguiente ventana, que nos indica que el producto académico se 
guardó con éxito. 
 

12)  Dar clic en OK. 

 
Imagen 110. Libro, registro de libro guardado con éxito. 
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Para Editar algún registro deberá seleccionarlo 
 

Seleccionar el registro que desea dando clic en el ícono de lápiz. 

 

Imagen 111. Libro, ícono editar. 

Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla. 

 
Imagen 112. Libro, ventana editar. 
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1) Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en 
Cerrar. No se perderá la información cargada anteriormente. 

 
Imagen 113. Libro, cerrar. 

2) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar. 

 
Imagen 114. Libro, editar campo. 
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3) Dar clic en Guardar cambios. 

 
Imagen 115. Libro, Guardar cambios. 

Si desea cambiar el archivo en formato PDF. 
 
4) Dar clic en seleccionar archivo, seleccionar el archivo y después dar clic en Abrir. 

 
Imagen 116. Libro, editar documento en PDF. 
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5) Al terminar de realizar las modificaciones, dar clic en Guardar 

 
Imagen 117. Libro, Guardar cambios. 

En seguida aparecerá una ventana emergente indicando que el Libro se actualizó 
con éxito. 
 

6)  Dar clic en OK. 

 
Imagen 118. Libro actualizado con éxito. 
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Para Eliminar un registro de Libro es necesario realizar las siguientes acciones: 
 

1) Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura 

 
Imagen 119. Libro, ícono eliminar. 

2) Aparecerá una ventana emergente. Dar clic en Sí, eliminar para eliminar el registro. 
3) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro. 

 

 

Imagen 120. Libro, eliminar / cancelar. 
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A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro fue 
eliminado de manera correcta. 
 

4) Dar clic en OK. 

 
Imagen 121. Libro, cerrar. 
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CAPÍTULO DE LIBRO. 
 
Aparecerá la siguiente ventana. 
 

• Nombre del libro 
• Autores del libro 
• Nombre del capítulo 
• Autores del capítulo 
• Editorial 
• Año de publicación 
• País 
• Portada del libro 
• Hoja legal 
• Índice 
• Portada del capítulo 
• Guardar 

 
Imagen 122. Capítulo de Libro, ventana de registro. 
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1) Nombre del libro, colocar el título de la publicación en el campo indicado. 

 
Imagen 123. Capítulo de Libro, nombre de la publicación. 

 
2) Autores del libro, colocarlos en el campo indicado. 

 
Imagen 124. Capítulo de Libro, autores. 
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3) Nombre del capítulo, colocar el título del capítulo en el campo indicado. 

 
Imagen 125. Capítulo de Libro, nombre del capítulo. 

4) Autores del capítulo, colocar los nombres en el campo indicado. 

 
Imagen 126. Capítulo del Libro, autores del capítulo. 
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5) Editorial, colocarla en el campo indicado. 

 
Imagen 127. Capítulo de Libro, editorial. 

6) Año de publicación, elegirlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 128. Capítulo de libro, año de publicación. 
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7) País, elegirlo del menú desplegable. 

 
Imagen 129. Capítulo de Libro, país. 

 
8) Portada del libro, subir el documento probatorio en formato PDF. 

 
Imagen 130. Capítulo de Libro, portada del libro. 
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9) Hoja legal, subir el documento probatorio en formato PDF. 

 
Imagen 131. Capítulo de libro, hoja legal. 

10)  Índice, subir el documento probatorio en formato PDF. 

  
Imagen 132. Capítulo de Libro, índice. 
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11) Portada del capítulo, subir el documento probatorio en formato PDF. 

 
Imagen 133. Capítulo de Libro, Portada del capítulo. 

12) Al terminar de llenar los campos con la información requerida y así completar el 
registro, dar clic en Guardar. 

 
Imagen 134. Capítulo de Libro, Guardar. 
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En seguida aparecerá una ventana emergente que nos indica que el Capítulo del 
libro se guardó con éxito. 
 

13) Dar clic en OK. 

 
Imagen 135. Capítulo de libro guardado con éxito. 

Para Editar algún registro deberá seleccionarlo. 
 

Seleccionar el registro que desea dando clic en el ícono de lápiz. 

 

Imagen 136. Capítulo de Libro, ícono lápiz. 
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1) Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla. 

 
Imagen 137. Capítulo de Libro, editar. 

Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en Cerrar. No 
se perderá la información cargada anteriormente. 

 
Imagen 138. Capítulo de Libro, cerrar. 
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2) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar 

 
Imagen 139.Capítulo de Libro, editar. 

3) Dar clic en Guardar cambios, para llevar a cabo la edición de la información. 

 
Imagen 140. Capítulo de Libro, guardar cambios. 
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En seguida aparecerá una ventana emergente indicando que el Capítulo de libro se 
actualizó con éxito. 

4) Dar clic en OK. 

 
Imagen 141. Capítulo de Libro actualizado exitosamente. 

Para Eliminar un registro de Capítulo de Libro es necesario realizar las siguientes 
acciones: 
 

1) Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura. 

 
Imagen 142. Capítulo de Libro, ícono eliminar. 
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2) Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. Dar clic en 
Sí, eliminar.  

3) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro.  

 
Imagen 143. Capítulo de Libro, Eliminar / Camcelar. 

A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro fue 
eliminado de manera correcta. 
 

4) Dar clic en OK. 

 
Imagen 144. Capítulo de Libro, Capítulo de libro eliminado exitosamente. 
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INFORME TÉCNICO 
 
Al dar clic en informe técnico aparecerá la siguiente pantalla. 
 

• Título del proyecto o estudio 
• Autores 
• Beneficiario 
• Alumnos participantes 
• Fecha de inicio 
• Fecha de término 
• País 
• Constancia de registro 
• Objetivo 
• Guardar 

 
Imagen 145. Informe Técnico, registro. 



 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

85 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

Para realizar el registro es necesario llenar los siguientes campos: 
 

1) Título del proyecto o estudio, colocarlo en el lugar indicado. 

 
Imagen 146. Informe Técnico, Titulo del proyecto o estudio. 

 

 
2) Autores, colocar el (los) nombre(s) en el lugar indicado. 

 
Imagen 147. Informe Técnico, autores. 
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3) Beneficiario, colocar el nombre en el lugar indicado. 

 
Imagen 148. Informe Técnico, beneficiario. 

 
 

4) Alumnos participantes, colocar los nombres en el campo indicado. 

 
Imagen 149. Informe Técnico, alumnos participantes. 
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5) Fecha de inicio, elegirla del calendario dando clic en el ícono de calendario. 

 
Imagen 150. Informe Técnico, fecha de inicio. 

6) Fecha de término, elegirla del calendario dando clic en el ícono de calendario. 

 
Imagen 151. Informe Técnico, fecha de término. 
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7) País, elegirlo del catálogo desplegable.  

 
Imagen 152. Informe Técnico, país. 

 
8) Constancia de registro, subir el documento probatorio en formato PDF. 

  
Imagen 153. Informe Técnico, constancia de registro. 
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9) Objetivo, colocar un texto breve en el campo indicado. 

 
Imagen 154. Informe Técnico, objetivo. 

 
10)  Al terminar de llenar los campos con la información requerida y así completar el 

registro, dar clic en Guardar. 

 
Imagen 155. Informe Técnico, guardar. 
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A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro fue 
guardado con éxito. 

 
11)  Dar clic en OK. 

 
Imagen 156. Informe Técnico, guardado con éxito. 

 
Para Editar algún registro deberá seleccionarlo. 
 

Seleccionar el registro que desea dando clic en el ícono de lápiz. 

 

Imagen 157. Informe Técnico, ícono editar. 
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1) Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
Imagen 158. Informe Técnico, editar. 

 

Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en 
Cerrar. No se perderá la información cargada anteriormente. 

 

 
Imagen 159. Informe Técnico, cerrar. 
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2) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar. 

 
Imagen 160. Informe Técnico, editar campo. 

 

3) Dar clic en Guardar cambios, para llevar a cabo la edición de la información. 
 

 
Imagen 161. Informe Técnico, guardar cambios. 
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Si desea cambiar el archivo en formato PDF.  

 
4) Dar clic en seleccionar archivo, seleccionar el archivo y después dar clic en Abrir. 

 
Imagen 162. Informe Técnico, edición documento en PDF. 

 

5) Al terminar de realizar las modificaciones, dar clic en Guardar. 

 
Imagen 163. Informe Técnico, guardar cambios. 
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En seguida aparecerá una ventana emergente indicando que el Informe Técnico se 
actualizó con éxito. 

 
6) Dar clic en OK. 

 
 Imagen 164. Informe Técnico actualizado con éxito. 

 

Para Eliminar un registro de Informe técnico es necesario realizar las siguientes 
acciones: 
 

1) Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura. 

 
Imagen 165. Informe Técnico, ícono eliminar. 
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2) Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. Dar clic en 
Sí, eliminar para eliminar registro. 

3) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro.  

 
Imagen 166. Informe Técnico, eliminar/ cancelar. 

A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro 
fue eliminado de manera correcta. 
 

4) Dar clic en OK. 

  
Imagen 167. Informe Técnico, registro eliminado. 
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PRODUCTIVIDAD INNOVADORA 
 
El producto académico PRODUCTIVIDAD INNOVADORA considera los siguientes 
productos: Patente, Modelo de utilidad, Marca, Diseño de Herramientas, Hardware 
y Software y Denominación de origen. 
 
A excepción de PATENTE, los demás productos contienen los mismos campos. 
 
En este apartado se incluirán dos ejemplos para el correcto registro de los 
productos, uno de PATENTE y otro de DISEÑO DE HERRAMIENTAS. 
 
Al dar clic en productividad innovadora se abrirá la siguiente pantalla. 
 

 
Imagen 168. Productividad innovadora, ventana de registro. 
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En tipo de productividad innovadora, se encuentra un catálogo desplegable, del cual 
podrá seleccionar cualquiera de las siguientes para realizar el registro. 
 

• Patente 
• Modelo de utilidad 
• Marca 
• Diseño de herramientas 
• Hardware / Software 
• Denominación de origen 

 
Imagen 169. Productividad innovadora, catálogo Tipo de productividad innovadora. 
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Para comenzar con el registro, deberá llenar los siguientes campos con la 
información requerida. 
 

1) Título, colocar el nombre del producto en el campo indicado. 

 
Imagen 170. Productividad innovadora, titulo. 

 
2) Autores, colocar los nombres en el lugar indicado. 

 
Imagen 171. Productividad innovadora, autores. 
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3) Uso, colocar una descripción breve en el campo indicado. 

 
Imagen 172. Productividad innovadora, uso. 

 
4) No. de Registro, colocar el número en el campo indicado. 

 
Imagen 173. Productividad innovadora, no. de registro. 
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5) Año de registro, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 174. Productividad innovadora, año de registro. 

 
6) País, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 175. Productividad innovadora, país. 
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7) Clasificación internacional de patentes, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 176. Productividad innovadora, clasificación internacional de patentes. 

 
8) Constancia de registro u otorgamiento, subir documento probatorio en formato 

PDF. 

 
Imagen 177. Productividad innovadora, constancia de registro u otorgamiento. 
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9) Al terminar de llenar los campos con la información requerida y así completar el 
registro, dar clic en Guardar. 

 
Imagen 178. Productividad innovadora, guardar. 

 
 

Al dar clic aparecerá la siguiente ventana indicando que el registro de Productividad 
Innovadora se realizó con éxito. 
  

10) Dar clic en OK. 

 
Imagen 179. Productividad innovadora, guardada con éxito. 
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Para Editar algún registro deberá seleccionarlo. 
 

Seleccionar el registro que desea dando clic en el ícono de lápiz. 

 

Imagen 180. Productividad innovadora, ícono editar. 

 
1) Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla. 

 
Imagen 181. Productividad innovadora, ventana editar. 
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Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en 
Cerrar. No se perderá la información cargada anteriormente. 

 
Imagen 182. Productividad innovadora, cerrar. 

 
2) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar. 

 
Imagen 183. Productividad innovadora, editar. 

3) Dar clic en Guardar cambios, para llevar a cabo la edición de la información. 
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Imagen 184. Productividad innovadora, guardar cambios. 

Si desea cambiar el archivo en formato PDF  
 

4) Dar clic en seleccionar archivo, seleccionar el archivo y después dar clic en Abrir. 

 
Imagen 185. Productividad innovadora, edición documento en PDF. 
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5) Al terminar de realizar las modificaciones, dar clic en Guardar. 

 
Imagen 186. Productividad innovadora, guardar cambios. 

En seguida aparecerá una ventana emergente indicando que la Productividad 
innovadora se actualizó con éxito. 
 

6) Dar clic en OK. 

 
Imagen 187. Productividad innovadora actualizada con éxito. 
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Para Eliminar un registro de Productividad Innovadora es necesario realizar las 
siguientes acciones: 
 

1) Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura. 

 
Imagen 188. Productividad innovadora, ícono eliminar. 

 
2) Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. Dar clic en 

Sí, eliminar para eliminar el registro. 
3) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro.  

 
Imagen 189. Productividad innovadora, eliminar/cancelar. 
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A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro fue 
eliminado de manera correcta. 
 

4) Dar clic en OK. 

 
Imagen 190. Productividad innovadora, registro eliminado de manera correcta. 

DISEÑO DE HERRAMIENTAS 
 
Para comenzar con el registro, dar clic en los siguientes campos: 
 

1) Título, colocar el nombre del producto en el campo indicado. 

 
Imagen 191. Productividad innovadora, título. 
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2) Autores, colocar los nombres en el lugar indicado. 

 
Imagen 192. Productividad innovadora, autores. 

3) Uso, colocar una descripción breve en el campo indicado. 

 
Imagen 193. Productividad innovadora, uso. 
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4) No. de Registro, colocar el número en el campo indicado. 

 
Imagen 194. Productividad innovadora, No. De registro. 

5) Año de registro, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 195. Productividad innovadora, año de registro. 
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6) País, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 196. Productividad innovadora, país. 

7) Constancia de registro u otorgamiento, subir documento probatorio en formato 
PDF. 

 
Imagen 197. Productividad innovadora, constancia de registro u otorgamiento. 
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8) Guardar, dar clic en el botón Guardar al terminar de realizar el registro del 
producto. 

 
Imagen 198. Productividad innovadora, guardar. 

Al dar clic aparecerá la siguiente ventana indicando que el registro de Productividad 
Innovadora se realizó con éxito. 
 

9) Dar clic en OK. 

 
Imagen 199. Productividad innovadora guardad con éxito. 
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Para Editar algún registro deberá seleccionarlo. 
 

1) Seleccionar el registro que desea dando clic en el ícono de lápiz. 

 

Imagen 200. Productividad innovadora, ícono editar. 

 

 
1) Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
Imagen 201. Productividad innovadora, ventana de edición. 
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Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en 
Cerrar. No se perderá la información cargada anteriormente. 

 

 
Imagen 202. Productividad innovadora, cerrar. 

 

2) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar. 

 
Imagen 203. Productividad innovadora, edición. 
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3) Dar clic en Guardar cambios, para llevar a cabo la edición de la información. 

 
Imagen 204. Productividad innovadora, guardar cambios. 

Si desea cambiar el archivo en formato PDF.  
 

4) Dar clic en seleccionar archivo, seleccionar el archivo y después dar clic en Abrir. 

 
Imagen 205. Productividad innovadora, modificar documento en PDF. 
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5) Al terminar de realizar las modificaciones, dar clic en Guardar. 

 
Imagen 206. Productividad innovadora, guardar. 

En seguida aparecerá una ventana emergente indicando que Productividad innovadora 
se actualizó con éxito. 
 

6) Dar clic en OK. 

 
Imagen 207. Productividad innovadora, actualizada con éxito. 
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Para Eliminar un registro de Productividad Innovadora es necesario realizar las 
siguientes acciones: 
 

1) Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura 

 
Imagen 208. Productividad innovadora, ícono eliminar. 

2) Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. Dar clic en 
Sí, eliminar.  

3) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro.  

  
Imagen 209. Productividad innovadora, eliminar/cancelar. 
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A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro fue 
eliminado de manera correcta. 
 

4) Dar clic en OK. 

 
Imagen 210. Productividad innovadora, registro eliminado con éxito. 
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PROTOTIPO 
 
El prototipo puede ser Arquitectónico, Programa de Cómputo, Diseño Industrial o 
Desarrollo Industrial, seleccionar el Tipo de prototipo del catálogo desplegable. 
 

 
Imagen 211. Prototipo, Tipo de prototipo. 
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La ventana de registro de PROTOTIPO incluye los siguientes campos: 
 

• Nombre del prototipo 
• Autores 
• Descripción del prototipo 
• Objetivo 
• Institución para la que fue creado 
• Año de la publicación 
• País  
• Descripción del desarrollo y beneficios 
• Guardar  

 
Imagen 212. Prototipo, ventana de registro. 
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Para comenzar con el registro del producto académico PROTOTIPO, deberá llenar 
los campos con la información requerida, comenzando con: 
 

1) Nombre del prototipo, colocar el nombre del producto. 

 
Imagen 213. Prototipo, nombre del prototipo 

 
2) Autores, colocar los nombres de los autores del prototipo. 

 
Imagen 214. Prototipo, autores. 
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3) Descripción del prototipo, colocar una semblanza breve del producto. 

 
Imagen 215. Prototipo, descripción del prototipo. 

 
4) Objetivo, colocar una descripción breve. 

 
Imagen 216. Prototipo, objetivo. 
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5) Institución para la que fue creado, colocar el nombre de la institución en el campo 
indicado. 

 
Imagen 217.  Prototipo, institución para la que fue creado. 

6) Año de la publicación, elegir el año del catálogo desplegable. 

 
Imagen 218. Prototipo, año de la publicación. 
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7) País, seleccionar del catálogo desplegable. 

 
Imagen 219. Prototipo, país. 

8) Descripción del desarrollo y beneficios, elegir documento probatorio en formato 
PDF. 

 
Imagen 220. Prototipo, descripción del desarrollo y beneficios. 
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9) Guardar, dar clic en el botón para guardar la información del registro del producto, 

 
Imagen 221. Prototipo, guardar. 

Al dar clic, aparecerá la siguiente ventana, indicando que el registro se realizó con 
éxito. 
 

10) Dar clic en OK. 

 
Imagen 222. Prototipo guardado con éxito. 
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Para Editar algún registro deberá seleccionarlo 
 

Seleccionar el registro que desea dando clic en el ícono de lápiz. 

 

Imagen 223. Prototipo, ícono editar. 

 
1) Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla 

 
Imagen 224. Prototipo, ventana edición. 
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Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en 
Cerrar. No se perderá la información cargada anteriormente. 

 

 
Imagen 225. Prototipo, cerrar. 

2) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar. 

 
Imagen 226. Prototipo, edición. 
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3) Dar clic en Guardar cambios, para llevar a cabo la edición de la información. 

 
Imagen 227. Prototipo, guardar cambios. 

Si desea cambiar el archivo en formato PDF.  
 

4) Dar clic en seleccionar archivo, seleccionar el archivo y después dar clic en Abrir 

 
Imagen 228. Prototipo, modificar documento en PDF. 
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5) Al terminar de realizar las modificaciones, dar clic en Guardar. 

 
Imagen 229. Prototipo, guardar. 

 
Para Eliminar un registro de Prototipo es necesario realizar las siguientes acciones: 
 

1) Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura. 

 
Imagen 230. Prototipo, ícono eliminar. 
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2) Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. Dar clic en 
Sí, eliminar.  

3) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro.  

  
Imagen 231. Prototipo, eliminar. 

4) Al dar clic en Sí, eliminar aparecerá una ventana emergente indicando que el 
registro se eliminó de manera exitosa.  
 
Dar clic en OK. 

 
Imagen 232. Prototipo, registro eliminado de manera correcta. 
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INNOVACIÓN TECNOLÓGICA 
 
El producto Innovación Tecnológica puede ser arquitectónico, programa de cómputo, 
diseño industrial o de desarrollo industrial. Para comenzar con el registro: 
 

1) Seleccionar el tipo de innovación del catálogo desplegable. 

 
Imagen 233.  Innovación tecnológica, catálogo tipo de innovación 

 

Al dar clic en el producto deseado, aparecerá la siguiente ventana. 
 

• Titulo 
• Autores 
• Necesidad que cubre 
• Objetivo 
• Impacto de la creación 
• Uso 
• Año de la publicación 
• País 
• Lugar de implementación 
• Informe de resultados del producto 
• Descripción 
• Guardar 
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Imagen 234. Innovación tecnológica, ventana de registro. 
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Para comenzar con el registro, deberá llenar los campos con la información 
requerida, comenzando con: 
 

1) Título, colocar el nombre del producto. 

 
Imagen 235. Innovación tecnológica, título. 

 

2) Autores, colocar los nombres de los creadores del producto. 

 
Imagen 236. Innovación tecnológica, autores. 
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3) Necesidad que cubre, colocar una descripción breve. 

 
Imagen 237. Innovación tecnológica, necesidad que cubre. 

4) Objetivo, colocar una descripción breve. 

 
Imagen 238. Innovación tecnológica, objetivo. 
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5) Impacto de la creación, realizar una descripción breve. 

 
Imagen 239. Innovación tecnológica, impacto de la creación. 

6) Uso, colocar una descripción breve. 
 

 

Imagen 240. Innovación tecnológica, uso. 
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7) Año de la publicación, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 241. Innovación tecnológica, año de la publicación. 

8) País, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 242. Innovación tecnológica, país. 
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9) Lugar de implementación, colocar el nombre del lugar donde se utiliza el producto. 

 
Imagen 243. Innovación tecnológica, lugar de implementación. 

 
10)  Informe de resultados del producto, subir el documento probatorio en formato PDF. 

 
Imagen 244. Innovación tecnológica, informe de resultados del producto. 
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11)  Descripción, colocar una semblanza breve. 

 
Imagen 245. Innovación tecnológica, descripción. 

12)  Guardar, dar clic en el botón. 

 
Imagen 246. Innovación tecnológica, guardar. 
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Para Editar algún registro deberá seleccionarlo 
 

Seleccionar el registro que desea dando clic en el ícono de lápiz. 

 

Imagen 247. Innovación tecnológica, ícono editar. 

1) Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla. 

 
Imagen 248. Innovación tecnológica, ventana editar. 
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Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en 
Cerrar. No se perderá la información cargada anteriormente. 

 

 
Imagen 249. Innovación tecnológica, cerrar. 

2) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar. 

 
Imagen 250. Innovación tecnológica, edición. 
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3) Dar clic en Guardar cambios, para llevar a cabo la edición de la información. 

 
Imagen 251. Innovación tecnológica, guardar cambios. 

Para Eliminar un registro de Innovación Tecnológica es necesario realizar las 
siguientes acciones: 
 

1) Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura 

 
Imagen 252. Innovación tecnológica, ícono eliminar. 
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2) Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. Dar clic en 
Sí, eliminar.  

3) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro.  

 
Imagen 253. Innovación tecnológica, eliminar. 

A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro fue 
eliminado de manera correcta. 
 

4) Dar clic en OK. 

 
Imagen 254. Innovación tecnológica, registro eliminado con éxito. 
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OBRAS ARTÍSTICAS 
 
Al dar clic en OBRAS ARTÍSTICAS, se abrirá la siguiente pantalla 
 

• Tipo de creación 
• Autores, colocar los nombres de los autores. 
• Nombre de la obra, colocar el Titulo de la creación. 
• Descripción de la obra, colocar una semblanza breve. 
• Impacto social / artístico de la obra. 
• Innovación metodológica 
• Lugar donde se presentó 
• Año de la publicación, seleccionarlo del catálogo desplegable. 
• País, seleccionarlo del catálogo desplegable. 
• Evidencia documental 
• Guardar, dar clic en el botón. 

 
Imagen 255.  Obras artísticas, ventana de registro. 
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1) Para comenzar el registro de la obra seleccionar el Tipo de creación del catálogo 
desplegable 

 
Imagen 256. Obras artísticas, catálogo tipo de creación. 
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2) Autores, colocar los nombres de los autores. 

 
Imagen 257. Obras artísticas, autores. 

 
3) Nombre de la obra, colocar el Titulo de la creación. 

 
Imagen 258. Obras artísticas, nombre de la obra. 
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4) Descripción de la obra, colocar una semblanza breve. 

 
Imagen 259. Obras artísticas, descripción de la obra. 

 

5) Impacto social / artístico de la obra. 

 
Imagen 260. Obras artísticas, impacto de la obra. 
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6) Innovación metodológica. 

 
Imagen 261. Obras artísticas, innovación en la metodología. 

 

7) Lugar donde se presentó. 

 
Imagen 262. Obras artísticas, lugar donde se presentó. 

 
 
 
 



 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

148 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

8) Año de la publicación, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 263. Obras artísticas, año de publicación. 

 
9) País, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 264. Obras artísticas, país. 
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10)  Evidencia documental. 

 
Imagen 265. Obras artísticas, evidencia documental. 

 

11)  Guardar, dar clic en el botón. 

 
Imagen 266. Obras artísticas, guardar. 
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Al dar clic aparecerá la siguiente pantalla, indicando que el registro se realizó con 
éxito. 
 

12)  Dar clic en OK. 

 
Imagen 267. Obras artísticas, registro exitoso. 

Para Editar algún registro deberá seleccionarlo, dando clic en el ícono de lápiz. 
 

 

Imagen 268. Obras artísticas, ícono editar. 
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1) Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla. 

 
Imagen 269. Obras artísticas, ventana edición. 

 

Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en 
Cerrar. No se perderá la información cargada anteriormente. 
 

 
Imagen 270. Obras artísticas, cerrar. 
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2) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar. 

 
Imagen 271. Obras artísticas, edición. 

 

3) Dar clic en Guardar cambios, para llevar a cabo la edición de la información. 

 
Imagen 272. Obras artísticas, guardar cambios. 
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1) Para Eliminar un registro es necesario realizar las siguientes acciones: 
 
Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura. 

 
Imagen 273. Obras artísticas, ícono eliminar. 

 

2) Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. Dar clic en 
Sí, eliminar.  

3) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro.  

  
Imagen 274. Obras artísticas, eliminar. 
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A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro fue 
eliminado de manera correcta. 
 

4) Dar clic en OK. 

 
Imagen 275. Obras artísticas, registro eliminado con éxito. 
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7.3   PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 
En este apartado se muestran los registros de los proyectos de investigación 
realizados por el (la) PTC. 
 
En este apartado tendrá la opción para Agregar, Modificar o Eliminar información. 
 
Al dar clic en PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN, aparecerá la siguiente pantalla. 
 

• Nombre del proyecto 
• Estatus 
• Fecha de inicio 
• Objetivo 
• Actividades realizadas 
• Protocolo 
• Guardar 

 

 
Imagen 276. Proyectos de investigación, ventana de registro. 
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Para comenzar con el registro, llenar los campos con la información requerida. 

 
1) Nombre del proyecto, colocarlo en el campo indicado. 

 
Imagen 277.  Proyectos de investigación, nombre de proyecto. 

 
 
 

2) Estatus, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 278. Proyectos de investigación, estatus. 

 
 
 



 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

157 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

3) Fecha de inicio, dar clic en el ícono de calendario y seleccionar la fecha. 

 
Imagen 279. Proyectos de investigación, fecha de inicio. 

 
 

4) Fecha de término, dar clic en el ícono de calendario y seleccionar la fecha. 

 
Imagen 280. Proyectos de investigación, fecha de término 
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5) Objetivo, colocar una breve descripción. 

 
Imagen 281. Proyectos de investigación, objetivo. 

 

 
6) Actividades realizadas, colocar una breve descripción. 

 
Imagen 282. Proyectos de investigación, actividades realizadas. 
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7) Protocolo, subir documento probatorio en formato PDF. 

 
Imagen 283.  Proyectos de investigación, protocolo. 

 
 

8) Informe final, subir documento probatorio en formato PDF. 

  
Imagen 284.Proyectos de investigación, informe final. 
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NOTA: Si desea agregar a un alumno dar clic en la casilla, en caso contrario, 
continuar con el paso 14. 
 

9) Desea agregar a un(a) alumno(a) o alumnos(as) participantes, dar clic en el recuadro. 

 
Imagen 285. Proyectos de investigación, agregar alumno 

 

10) Alumnos participantes, colocar los nombres de los alumnos(as) participantes. 

 
Imagen 286. Proyecto de investigación, alumnos participantes. 
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11)  Tipo de producto generado por el alumno derivado de su participación en el 
proyecto, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 287. Proyectos de investigación, tipo de producto generado. 

 

12)  Documento de asignación de actividades del alumno, subir documento probatorio 
en formato PDF. 

 
Imagen 288.  Proyectos de investigación, documento de asignación. 



 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

162 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

 
13)  Producto publicado donde participe el alumno, subir documento probatorio en 

formato PDF.  

 
Imagen 289. Proyectos de investigación, producto publicado. 

 

14)  Guardar, dar clic en el botón Guardar. 

 
Imagen 290. Proyectos de investigación, guardar. 



 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

163 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

 

Para Editar algún registro deberá seleccionarlo 
 

Seleccionar el registro que desea dando clic en el ícono de lápiz. 

 

Imagen 291. Proyectos de investigación, ícono editar. 

 
 

1) Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla 

 
Imagen 292. Proyectos de investigación, ventana editar 
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Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en Cerrar. No 
se perderá la información cargada anteriormente. 

 
Imagen 293. Proyectos de investigación, cerrar. 

 

2) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar 

 
Imagen 294. Proyectos de investigación, edición. 
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3) Dar clic en Guardar cambios, para llevar a cabo la edición de la información. 

 
Imagen 295. Proyectos de investigación, guardar cambios. 

 
 

Para Eliminar un registro de Proyectos de investigación es necesario realizar las 
siguientes acciones: 
 

1) Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura 

 
Imagen 296. Proyectos de investigación, ícono eliminar. 
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2) Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. Dar clic en 
Sí, eliminar.  

3) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro.  

  
Imagen 297. Proyectos de investigación, eliminar. 

4) A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro fue 
eliminado de manera correcta. 

 
Imagen 298. Proyectos de investigación, registro eliminado exitosamente. 
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7.4 DOCENCIA 
En este apartado se muestran los registros de las materias/asignaturas impartidas 
por el (la) PTC en la institución, tendrá la opción para Agregar, Modificar o Eliminar 
información. Deberá realizar los registros de información y al final deberá cargar en 
el sistema el documento que acredite la asignación de las materias/asignaturas por 
año. 
 

 
Imagen 299. Docencia, registro. 

1) Dar clic en “Documentación de docencia por año”, se abrirá la siguiente pantalla. 
Antes de realizar el registro deberá subir el documento en el cual se acredite por año 
la asignación de las asignaturas/materias; una vez cargado el documento podrá 
continuar con el registro de la carga académica. 

 
Imagen 300.  Docencia, documentación por año. 
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2) Seleccionar archivo, subir documento probatorio en formato PDF. 

 
Imagen 301. Docencia, documento probatorio. 

 
3) Año, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 302. Docencia, año. 
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4) Guardar, dar clic en el botón Guardar. 

 
Imagen 303. Docencia, guardar. 

 
5) Al Guardar aparecerá una ventana donde se indica que el archivo se guardó con 

éxito. 

 
Imagen 304. Docencia, archivo guardado con éxito. 
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Para continuar con el registro, llenar los campos con la información requerida. 
 

6) Dar clic en el catálogo desplegable de DES, seleccionar la institución de donde 
imparte la materia / asignatura. 

 
Imagen 305. Docencia, catálogo DES. 

7) Dar clic en el catálogo desplegable de Unidad académica, seleccione del catálogo 
la opción deseada. 

 
Imagen 306. Docencia, catálogo unidad académica. 
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8) Dar clic en el catálogo desplegable Nivel, seleccionar el nivel académico en el que 
imparte la asignatura. 

 
Imagen 307.  Docencia, catálogo grado. 

9) Dar clic en el catálogo desplegable de Programa educativo, seleccione del catálogo 
la opción deseada. 

 
Imagen 308. Docencia, catálogo programa educativo. 
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10)  Anotar el nombre de la Materia, colocar el nombre tal cual aparece en el 

documento de asignación. 

 
Imagen 309. Docencia, materia. 

 
 

11)  Colocar el número de horas a la semana que imparte por materia frente a grupo, 
dando clic en las flechas arriba - abajo. 

 
Imagen 310. Docencia, horas a la semana. 
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12)  Colocar el número de alumnos, dando clic en las flechas arriba - abajo. 

 
Imagen 311. Docencia, número de alumnos. 

13)  Seleccionar la fecha de inicio, dar clic en el ícono de calendario. 

 
Imagen 312. Docencia, fecha de inicio. 
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14) Colocar la fecha de término, dar clic en el ícono de calendario. 

 
Imagen 313. Docencia, fecha de término. 

 
15) Guardar, dar clic en el botón Guardar. 

 
Imagen 314. Docencia, guardar. 
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Para Editar algún registro deberá seleccionarlo. 
 

Seleccionar el registro que desea dando clic en el ícono de lápiz. 

 

Imagen 315. Docencia, ícono editar. 

1) Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla 

 
Imagen 316. Docencia, ventana editar. 
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Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en Cerrar. No 
se perderá la información cargada anteriormente. 

 
Imagen 317. Docencia, cerrar. 

2) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar 

 
Imagen 318. Docencia, edición. 

3) Dar clic en Guardar cambios, para llevar a cabo la edición de la información. 

 
Imagen 319.Docencia, guardar cambios. 
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Para Eliminar un registro de Docencia es necesario realizar las siguientes acciones: 
 

1) Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura 

 
Imagen 320. Docencia, ícono eliminar. 

2) Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. Dar clic en 
Sí, eliminar.  

3) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro.  

  
Imagen 321. Docencia, eliminar/cancelar. 
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4) A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro 

fue eliminado de manera correcta,  
 
Dar clic en OK. 
 

 

Imagen 322. Confirmación de eliminación. 
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7.5 TESIS 
 
En este apartado se muestran los registros de las tesis dirigidas por el (la) PTC en 
cualquiera de los niveles educativos. Tendrá la opción para Agregar, Modificar o 
Eliminar información. 
 
Al dar clic en TESIS se abrirá la pantalla siguiente. 
 

• Institución 
• Nombre de estudiante 
• Nivel de estudios 
• Programa educativo 
• Título 
• Estatus 
• Fecha de inicio 
• Documento de asignación 
• Guardar 

 
Imagen 323. Tesis, ventana de registro. 
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Para comenzar el registro, deberá llenar todos los campos con la siguiente 
información. 
 

1) Institución, dar clic el campo institución, se desplegará un catálogo en el que se 
puede escribir para encontrar más fácilmente la institución. Seleccionar la institución 
donde realizó la dirección de Tesis. 

 
Imagen 324. Tesis, institución. 

 
2) Nombre de estudiante, colocar el nombre del alumno al que le dirigió o le dirige la 

Tesis. 

 
Imagen 325. Tesis, nombre de estudiante. 
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3) Nivel de estudios, grado de la Tesis que dirigió o que dirige, seleccionarlo del 

catálogo desplegable. 

 
Imagen 326. Tesis, nivel de estudios. 

 
4) Programa educativo, seleccionar del catálogo desplegable el programa educativo 

acorde al tema de Tesis. 

 
Imagen 327. Tesis, programa educativo. 
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5) Título, colocar el nombre de la Tesis. 

 
Imagen 328. Tesis, título. 

 
6) Estatus, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 329. Tesis, estatus. 
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7) Fecha de inicio, dar clic en el ícono de calendario y seleccionarla.  
 

 

Imagen 330. Tesis, fecha de inicio. 

8) Fecha de término, dar clic en el ícono de calendario y seleccionarla. 

 
Imagen 331. Tesis, fecha de término. 
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9) Fecha de presentación de examen de grado, dar clic en el ícono de calendario y 
seleccionarla. 

 
Imagen 332. Tesis, fecha de presentación de grado. 

10) Documento de asignación, subir el documento probatorio en formato PDF. 

 
Imagen 333. Tesis, documento de asignación. 
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11)  Carátula de Tesis, subir el documento probatorio en formato PDF. 

 
Imagen 334. Tesis, carátula de tesis. 

 
12)  Acta de examen de grado, subir el documento probatorio en formato PDF. 

 
Imagen 335. Tesis, acta de examen de grado. 

 
 
 



 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

186 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

 
13)  Guardar, dar clic en el botón Guardar. 

 
Imagen 336. Tesis, guardar 

Al dar clic en Guardar, se abrirá la siguiente pantalla que indica que el registro se 
realizó con éxito. 
 

14)  Dar clic en OK. 

 
Imagen 337. Tesis actualizada con éxito. 
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Para Editar algún registro deberá seleccionarlo. 
 

Seleccionar el registro que desea dando clic en el ícono de lápiz. 

 

Imagen 338. Tesis, ícono editar. 

1) Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla 

 
Imagen 339. Tesis, ventana editar. 
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Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en Cerrar. No 
se perderá la información cargada anteriormente. 

 

Imagen 340. Tesis, edición. 

2) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar 

 
Imagen 341. Tesis, edición. 



 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

189 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

3) Dar clic en Guardar cambios, para llevar a cabo la edición de la información. 
 

 

Imagen 342. Tesis, guardar cambios. 

Para Eliminar un registro de Tesis es necesario realizar las siguientes acciones: 
 

1) Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura 
 

 

Imagen 343. Tesis, ícono eliminar. 
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2) Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. Dar clic en 
“Sí, eliminar” o en su caso “Eliminar”. 

3) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro.  
 

  

Imagen 344. Tesis, eliminar/cancelar. 

A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro fue 
eliminado de manera correcta. 
 

4) Dar clic en OK. 

 
Imagen 345.  Tesis, registro eliminado con éxito. 
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7.6 TUTORÍAS 
En este apartado se muestran los registros de las tutorías individuales o grupales 
realizadas por el (la) PTC. Tendrá la opción para Agregar, Modificar o Eliminar 
información. 
 
Al dar clic en Tutorías se abrirá la siguiente pantalla con los siguientes campos: 
 

• Tipo de tutoría 
• Nivel de estudios 
• Programa educativo 
• Nombre de estudiante 
• Número de estudiantes 
• Tipo de tutelaje 
• Estatus 
• Fecha de inicio 
• Horas a la semana dedicadas a esa actividad 
• Documento de asignación. 
• Guardar 

 

 
Imagen 346. Tutorías, ventana de registro. 
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Para comenzar con el registro de la Tutoría, llenar los campos con la información 
requerida. 
 

1) Tipo de tutoría, seleccionar del catálogo desplegable el tipo de tutoría. 

 
Imagen 347. Tutorías, tipo de tutoría. 

2) Nivel de estudios, seleccionar del catálogo desplegable el grado del/de los 
alumnos(a) / alumnos(as) en tutoría. 

 
Imagen 348. Tutorías, nivel de estudios. 
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3) Programa educativo, seleccionar del catálogo desplegable el programa acorde a la 
tutoría. 

 
Imagen 349. Tutorías, programa educativo. 

 
4) Nombre de estudiante, colocar el nombre completo del alumno. 

 
Imagen 350. Tutorías, nombre de estudiante. 
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5) En caso de que la tutoría sea grupal, colocar el número de alumnos. 

 
Imagen 351. Tutorías, número de estudiantes. 

6) Tipo de tutelaje, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 352. Tutorías, tutelaje. 
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7) Estatus, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 353. Tutorías, estatus. 

 
8) Fecha de inicio, dar clic en el ícono de calendario y seleccionarla. 

 
Imagen 354. Tutorías, fecha de inicio. 
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9) Fecha de término, dar clic en el ícono de calendario y seleccionarla. 

 
Imagen 355. Tutorías, fecha de término. 

 
10) Horas a la semana dedicadas a esa actividad, dar clic en las flechas arriba - abajo y 

colocar el tiempo destinado a la tutoría. 

 
Imagen 356. Tutorías, horas a la semana. 
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11)  Documento de asignación, subir documento probatorio en formato PDF. 

  
Imagen 357. Tutorías, documento de asignación. 

 
12)  Guardar, dar clic en el botón Guardar. 

 
Imagen 358. Tutorías, guardar. 

 
 



 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

198 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

Al guardar, aparecerá la siguiente ventana indicando que el registro se realizó con 
éxito. 
 

13)  Dar clic en OK. 

 
Imagen 359. Tutorías, registro se realizó con éxito. 

 
Para Editar algún registro deberá seleccionarlo. 
 

Seleccionar el registro que desea dando clic en el ícono de lápiz. 

 

Imagen 360. Tutorías, ícono editar. 
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1) Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla. 

 
Imagen 361. Tutorías, ventana editar. 

Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en Cerrar. No 
se perderá la información cargada anteriormente. 

 
Imagen 362. Tutorías, cerrar. 
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2) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar. 

 
Imagen 363. Tutorías, edición. 

3) Dar clic en Guardar cambios, para llevar a cabo la edición de la información. 

 
Imagen 364. Tutorías, guardar cambios. 
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Para Eliminar un registro de Tutorías es necesario realizar las siguientes acciones: 
 

1) Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura. 

 
Imagen 365. Tutorías, ícono bote de basura. 

2) Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. Dar clic en 
Sí, eliminar.  

3) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro.  

  
Imagen 366.  Tutorías, eliminar. 
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A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro fue 
eliminado de manera correcta. 
 

4) Dar clic en OK. 

 

Imagen 367. Tutorías, registro eliminado exitosamente 
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7.7 GESTIÓN ACADÉMICA 
 
En este apartado se muestra la información de las actividades de Gestión 
Académica realizadas por el (la) PTC. 
 
En este apartado tendrá la opción para Agregar, Modificar o Eliminar información. 
 
Al dar clic en GESTIÓN ACADÉMICA, aparecerá la siguiente pantalla. 
 

• Tipo de Gestión 
• Estatus 
• Institución 
• Actividades realizadas 
• Cargo asignado 
• Fecha de inicio 
• Documento de asignación 
• Guardar 

 
Imagen 368. Gestión académica 
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Para comenzar con el registro de GESTIÓN ACADÉMICA, deberá llenar los campos 
con la información requerida. 
 

1) Tipo de Gestión, seleccionarla del catálogo desplegable. 

 
Imagen 369. Gestión académica, tipo de gestión. 

 
2) Estatus, elegirlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 370. Gestión académica, estatus. 
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3) Institución, seleccionarla del catálogo desplegable, podrá colocar una palabra para 

que la búsqueda de la institución sea más rápida. 

 
Imagen 371. Gestión académica, institución. 

 
4) Actividades realizadas, colocar una descripción breve de las acciones que realizó o 

realiza. 

 
Imagen 372.Gestión académica, actividades realizadas. 
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5) Cargo asignado, colocarlo en el campo indicado. 

 
Imagen 373. Gestión académica, cargo asignado. 

 
6) Fecha de inicio, dar clic en el ícono de calendario y seleccionarla. 

 
Imagen 374. Gestión académica, fecha de inicio 
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7) Fecha de término, dar clic en el ícono de calendario y seleccionarla. 

 
Imagen 375. Gestión académica, fecha de término. 

 
8) Documento de asignación, subir documento probatorio en formato PDF. 

 
Imagen 376. Gestión académica, documento de asignación. 
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9) Informe de la actividad, subir documento probatorio en formato PDF. 

 
Imagen 377. Gestión académica, informe de la actividad. 

 
10) Constancia de participación, subir documento probatorio en formato PDF. 

 
Imagen 378. Gestión académica, constancia de participación 
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11) Guardar, dar clic en el botón Guardar. 

 
Imagen 379. Gestión académica, guardar. 

 
Para Editar algún registro deberá seleccionarlo 
 

Seleccionar el registro que desea dando clic en el ícono de lápiz. 

 

Imagen 380. Gestión académica, ícono editar. 
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1) Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla. 

 
Imagen 381. Gestión académica, ventana editar. 

Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en Cerrar. No 
se perderá la información cargada anteriormente. 

 
Imagen 382. Gestión académica, cerrar.  



 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

211 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

2) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar. 

 
Imagen 383. Gestión académica, edición. 

3) Dar clic en Guardar cambios, para llevar a cabo la edición de la información. 

 
Imagen 384. Gestión académica, guardar cambios. 
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En seguida aparecerá una ventana emergente indicando que la información se 
actualizó con éxito. 
 

4) Dar clic en OK. 

 

Imagen 385. Gestión académica actualizada con éxito. 

 
Para Eliminar un registro de Gestión Académica es necesario realizar las siguientes 
acciones: 
 

1) Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura. 

 
Imagen 386. Gestión académica, ícono eliminar. 
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2) Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. Dar clic en 
Sí, eliminar.  

3) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro. 

 
Imagen 387. Gestión académica, eliminar. 

 
A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro fue 
eliminado de manera correcta. 
 

4) Dar clic en OK. 

 
Imagen 388. Gestión académica, registro eliminado con éxito. 
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7.8 PARTICIPACIÓN EN PE (INDIVIDUAL) 
 
En este apartado se muestra la información de la participación del (de la) PTC en 
Programas Educativos. 
 
En este apartado tendrá la opción para Agregar, Modificar o Eliminar información. 
 
Al dar clic en PARTICIPACIÓN EN PE (INDIVIDUAL), aparecerá la siguiente ventana. 
 

• Nivel educativo 
• Programa Educativo 
• Fecha de inicio 
• Fecha de término 
• Tipo de intervención 
• Documento de asignación de actividad 
• Reporte de resultados/logros 
• Descripción de la acción realizada 
• Guardar 

 
Imagen 389. Participación en PE.  
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Para comenzar con el registro, deberá llenar todos los campos con la información 
requerida. 
 

1) Nivel educativo, seleccionar el grado de la actualización de PE del catálogo 
desplegable. 

 
Imagen 390. Participación en PE, nivel educativo. 

 
2) Programa Educativo, seleccionarlo del catálogo desplegable. 

 
Imagen 391. Participación en PE, programa educativo. 
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3) Fecha de inicio, dar clic en el ícono de calendario y seleccionarla. 

 
Imagen 392. Participación en PE, fecha de inicio. 

4) Fecha de término, dar clic en el ícono de calendario y seleccionarla. 

 
Imagen 393. Participación en PE, fecha de término 
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5) Tipo de intervención, seleccionarla del catálogo desplegable. 

 
Imagen 394. Participación en PE, tipo de intervención.   

  
 

6) Documento de asignación de actividad, subir el documento probatorio en formato 
PDF. 

 
Imagen 395. Participación en PE, documento de asignación de la actividad.   
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7) Reporte de resultados/logros, subir el documento probatorio en formato PDF. 

 
Imagen 396. Participación en PE, reporte de resultados, logros. 

  
8) Descripción de la acción realizada, colocar una semblanza breve. 

 
Imagen 397. Participación en PE, descripción de la acción realizada. 
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9) Guardar, dar clic en el botón Guardar. 

 
Imagen 398. Participación en PE, guardar. 

 
10)  Aparecerá un botón para confirmar el cambio. 

 

 
Imagen 399. Actualización correcta. 
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Para Editar algún registro deberá seleccionarlo  
  
Seleccionar el registro que desea dando clic en el ícono de lápiz. 
 

 
Imagen 400. Participación en PE, ícono editar 

 
1) Al dar clic en el ícono de lápiz, aparecerá la siguiente pantalla. 

 
 

 
Imagen 401.  Participación en PE, ventana editar. 
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Si no desea hacer cambios en la información al momento de editar, dar clic en Cerrar. No 
se perderá la información cargada anteriormente.  
 

 
Imagen 402. Participación en PE, cerrar. 

 
2) Para modificar debe dar clic en el campo que desee editar. 

 

 
Imagen 403. Participación en PE, edición. 

 
 
 
 
 



 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

222 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

 
3) Dar clic en Guardar cambios, para llevar a cabo la edición de la información.  

 

 
Imagen 404. Participación en PE, guardar cambios. 

 
En seguida aparecerá una ventana emergente indicando que el registro se actualizó 
con éxito.  
 

4) Dar clic en OK.  
 

 
Imagen 405. Participación en PE, guardar. 
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Para Eliminar un registro de Participación en PE es necesario realizar las siguientes 
acciones: 
 

1) Seleccionar el registro que desea eliminar, dando clic en el ícono de Bote de basura. 

 
Imagen 406. Participación en PE, ícono eliminar. 

 
2) Aparecerá una ventana emergente que indica si confirma la operación. Dar clic en 

Sí, eliminar.  
3) Dar clic en Cancelar si no desea eliminar el registro.  

 

  
Imagen 407. Participación en PE, eliminar. 
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A continuación, va a aparecer una ventana emergente que indica que el registro fue 
eliminado de manera correcta. 
 

4) Dar clic en OK. 

 
Imagen 408. Participación en PE, registro eliminado con éxito. 
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8. INFORMACIÓN ADICIONAL 
En este apartado se agrupa la información curricular adicional de un (a) PTC. 
 
Al dar clic en Información adicional se despliega un submenú con las siguientes 
opciones: 
 

• Beneficios PRODEP 
• Ver Currículum 

Para ingresar a cada una deberá dar clic en la opción deseada. 
 

 
Imagen 409. Información adicional, Submenú. 

 

8.1 BENEFICIOS OTORGADOS POR EL PRODEP 
En este apartado se muestra la información sobre los beneficios y participación que 
ha tenido en el PRODEP un(a) PTC. 
 
*Esta información únicamente es para consulta ya que refleja la participación del 
(de la) PTC en las diversas convocatorias del PRODEP. 
 

 
Imagen 410. Beneficios otorgados por el PRODEP.  
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8.2 VER CURRÍCULUM 
 
En este apartado el (la) PTC podrá consultar el resumen de su información curricular, 
misma que se encuentra agrupada por los apartados que se han mostrado en el 
módulo. 

 

 
Imagen 411. Currículum  

 
 
 
 
 
 
 



 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

227 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

8.3 EXPORTAR CURRÍCULUM 
 
En este apartado el (la) PTC podrá descargar su currículum. 
 

1) Dar clic en Descargar Currículum si desea descargar la información curricular. 

 
Imagen 412. Descargar Currículum. 
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2) Al dar clic en Descargar Currículum, el documento se descargará en la carpeta de 

"descargas" de su computadora. 

 

 
Imagen 413. Currículum, descargar. 
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3) El archivo que se descargará contiene toda la información curricular del/de la PTC. 

 
Imagen 414. Currículum 
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9. SOLICITUDES 
 
En este apartado el (la) PTC puede dar seguimiento al registro de una solicitud que 
genera para participar en una convocatoria. 
 
Al dar clic en Solicitudes se mostrará la siguiente información. 
 

 
Imagen 415. Solicitudes, requisitos. 
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En caso de cumplir los requisitos para solicitar una vigencia del Perfil Deseable por 
6 años, la pantalla mostrará la opción para que usted elija la vigencia: 
 

 

 
 

Imagen 416. Solicitudes, requisitos. 
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En el botón mostrar requisitos, el/la PTC podrá: 
 

1) Dar clic en Mostrar requisitos, aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
Imagen 417. Solicitudes, mostrar requisitos. 
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9.1 GENERAR SOLICITUD 
 
Una vez que se ha actualizado toda la información curricular del (de la) PTC se 
habilitará la solicitud. (sólo en convocatorias vigentes, publicadas y notificadas a la 
institución). 
 

1) Para ingresar deberá dar clic en Enviar al RIP. 

 
Imagen 418. Solicitud, enviar a RIP. 
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2) Al dar clic en enviar al RIP, aparecerá la siguiente pantalla. 

 
Imagen 419. Solicitud, vista previa. 
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3) Al dar clic en enviar al RIP, también le llegará un correo electrónico a su bandeja de 

entrada. 

 
Imagen 420. Solicitud, notificación correo electrónico. 

 
4) Si su solicitud es rechazada, recibirá un correo electrónico en el que se le notifican 

las observaciones que deben ser atendidas para poder validar la solicitud por parte 
del RIP nuevamente. 

 
Imagen 421. Solicitud, notificación correo electrónico. 
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5) Al recibir el correo electrónico, en el módulo, en SOLICITUDES, podrá visualizar la 

siguiente pantalla. 

 
Imagen 422. Solicitud, rechazada por el RIP. 
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6) Al realizar los cambios necesarios, de acuerdo a las observaciones, podrá volver a 
enviar la solicitud. 
 
Dar clic en Enviar al RIP. 

 

 
Imagen 423. Solicitud, enviar al RIP. 
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7) Recibirá un correo electrónico, donde se indica que la solicitud ha sido revisada y 

validada por el RIP. 

 
Imagen 424. Solicitud validada, notificación. 

 

 
Imagen 425. Solicitud validada, correo electrónico. 
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8) En el Módulo, en el apartado de Beneficios PRODEP, se visualizará la siguiente 

pantalla. 

 
Imagen 426. Solicitud, aceptada por el RIP. 

9) En solicitudes, aparecerá la siguiente pantalla. Podrá descargar la vista previa de la 
solicitud, dando clic en Descargar ficha. 

 
Imagen 427. Solicitud, aceptada por el RIP, vista previa. 



 

 

GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA SISUP 2.0 ROL: PROFESOR/A DE TIEMPO COMPLETO (PTC). 

240 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
Dirección General de Educación Superior Universitaria e Intercultural 

 
10)  Al descargar la solicitud se abrirá el siguiente documento en formato PDF. 

 

 
Imagen 428. Solicitud, validada por el RIP. 
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10. MI PERFIL 
 
En este apartado encontrará el rol con el que está dado de alta en el módulo y el 
manual de usuario.  
 

 
Imagen 429. Mi perfil, menú. 

 

10.1  MIS ROLES 
 
En este apartado podrá ver el rol con el que está dado de alta. 
 

 
Imagen 430. Mi perfil, mis roles. 
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10.2 CERRAR SESIÓN 
 
Al concluir su estadía en el módulo es necesario que cierre sesión. 
Dar clic en cerrar sesión. 
 

 
Imagen 431. Mi perfil, cerrar sesión. 


