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1. Objetivo, requerimientos e ingreso al sistema

1)	Ingrese	a	la	dirección	Web	del	sistema.	

OBJETIVO:	
Establecer	la	metodología	para	actualizar	el	expediente	académico	en	los	apartados	de	las	unidades	de	
aprendizaje,	cursos	extracurriculares	y	participación	en	los	procesos	de	titulación.	

REQUERIMIENTOS:	
• ID	y	contraseña
• Navegador	Mozilla	Firefox	
• Adobe	acrobat

INGRESO	AL	SISTEMA:			
https://mw.siiau.udg.mx/Portal/login.xhtml



2. Autenticación 

1)	Teclee	su	Usuario	y	Contraseña.	2)	De	clic	en	“”Aceptar”.		3)		Ingresar	al		Sistema	de	Expediente	académico,	
seleccionando	el	ícono	correspondiente.



1)	Dentro	del	sistema	de	expediente	académico,	posicionarse	en	el	botón	de	“Docencia”.		2)	El	sistema	desplegará	una	
lista	de	opciones.	3)	Elija	la	opción	de	“Unidades	de	aprendizaje”.	4)	Seleccione	la	opción	de	“Unidades	de	aprendizaje	
UDG”.

3. Unidades de aprendizaje 



1) Con	lista	desplegable	seleccione	el	calendario	escolar.	2)	De	un	clic	en	el	botón	de	“Continuar”	3)	El	sistema mostrará	
una	tabla	de	Unidades	de		aprendizaje	UDG.		4)	A	continuación	de	un	clic	en	el	botón		“Exportar	“.	4)	Seleccione	el	
formato	con	el	que	desee	exportar	el	documento	(excel	u	otros)	e	indique	la	ruta	electrónica	donde	se	alojará	el	
documento.	

3.1  Unidades de aprendizaje UDG  Nota:	
Para	dudas	sobre	el	Sistema	de	Expediente	Académico	podrá	dar	
un	clic	en	los	botones	de:	“Descripción”,	“Ayuda”	o	“Notas”.



1)	Dentro	del	sistema	de	expediente	académico,	posicionarse	en	el	botón	de	“Docencia”.	2)	El	sistema	desplegará	una	
lista	de	opciones.	3)	Elija	la	opción	de	“Unidades	de	aprendizaje”.	4)	Seleccione	la	opción	de	“Unidades	de	aprendizaje	
no	UDG”.

3.2 Unidades de aprendizaje (no UDG)  



3.2.1 Agregar   

1)	De	clic	en	el	botón	de	“Agregar”.		2)	El	sistema	le	desplegará	un	formulario,		donde	deberá	completar		la	información	
requerida	por	el	sistema. 3)	Utilizando	listas	desplegables,	seleccione	la	opción	que	corresponda.		4	)	Para	finalizar,	de	
clic	en	el	botón	“Aceptar”.	



1) Seleccione	el	registro	que	desee	modificar.	2)	De	clic	en	el	botón	“Modificar”.		3)	El	sistema	mostrará	un	formulario	con	
la	información	previamente	registrada,	donde	podrá	realizar	a	los	cambios	que	se	desee.	4)	De	clic	en	el	botón	
“Aceptar”	y	el	sistema	le	mostrará	un	mensaje	indicando	que	la	Unidad	de	aprendizaje		no	UDG,	fue	actualizada	
exitosamente.	

3.2.2 Modificar Nota:	Este	botón	se	habilitará	únicamente	dando	clic	en	el	
registro	que	desee	modificar.	



1) Seleccione	el	registro	de	“Unidades	de	Aprendizaje	no	UDG”,	que	desee	consultar.	2)	Deberá	dar	clic	en	el	ícono	de	
“Detalle”.	3)	El	sistema	desplegará	un	formulario	con	datos	previamente	registrados	para	su	consulta.	3)	Para	nuevas	
consultas	deberá	dar	clic	en	el	botón	“Regresar”.

3.2.3 Detalle 



3.2.4 Eliminar  

1)	Seleccione	el	registro	de	“Unidades	de	aprendizaje	no	UDG”,	que	desee	eliminar.	 2)	Deberá	dar	clic	en	el	ícono	de	
“Eliminar”.	3)	El	sistema	enviará	un	mensaje	para	confirmar	la	eliminación	del	registro	y	otro	mensaje	indicando	que	la	
unidad	de	aprendizaje	no	UDG,	fue	eliminada	exitosamente.



1)	Seleccione	el	registro	de	Unidad	de	aprendizaje	no	UDG,	que	desee	exportar.	2)	Deberá	dar	clic	en	el	ícono	de	
“Exportar”.	3)	Seleccione	el	formato	con	el	que	desee	exportar	el	documento	(excel	u	otros)	e	indique	la	ruta	electrónica	
donde	se	alojará	el	documento.

3.2.5 Exportar  



4. Cursos Extracurriculares  

1)	Dentro	del	sistema	de	expediente	académico,	posicionarse	en	el	botón	de	“Docencia”		2)	El	sistema	desplegará	una	
lista	de	opciones.	3)	Elija	la	opción	de	“Cursos	Extracurriculares”.	



1)	De	clic	en	el	botón	de	“Agregar”.		2)	El	sistema	le	desplegará	una	ventana	emergente	,	donde	deberá	completar		la	
información	requerida	por	el	sistema.	3)	Podrá		agregar	un	diploma	o	un	reconocimiento	del	curso,	dando	clic	en	el	
botón	“Adjuntar”.	4)	Podrá	consultar	el	diploma	o	el	reconocimiento	del	curso,	dando	clic	en	el	botón	“Ver”.	5)	Para	
finalizar,	de	clic	en	el	botón	 “Aceptar”.	

4.1 Agregar



4.2 Modificar 

1)	Seleccione	el	registro	que	desee	modificar.	2)	De	clic	en	botón	“Modificar”	3)	Podrá	realizar	las		modificaciones	
pertinentes.	4)	Podrá		agregar	un	diploma	o	un	reconocimiento	del	curso,	dando	clic	en	el	botón	“Adjuntar”.		5)	Una	vez	
realizados	los	cambios,	deberá	dar	clic	en	el	botón	“Aceptar”	y	el	sistema	le	mostrará	un	mensaje	indicando	que	los	
cambios	han	sido	actualizados	correctamente.	



4.3 Eliminar  

1)	Seleccione	el	registro	que	desee	eliminar	2)	De	clic	en	“Eliminar”.	3)	El	sistema	enviará	un	mensaje	para	confirmar	la	
eliminación	del	registro	y	otro	mensaje	indicando	que	el	curso	extracurricular	fue	eliminada	exitosamente.



5. Participación en procesos de titulación 

1)	Dentro	del	sistema	de	expediente	académico,	posicionarse	en	el	botón	de	“Docencia”.		2)	El	sistema	desplegará	una	
lista	de	opciones.	3)	Elija	la	opción	de	“Participación	en	procesos	de	titulación”.	



1)	Para	incorporar	una	participación	en	el	proceso	de	titulación	deberá	dar	clic	en	el	botón	de	“Agregar”.		2)	El	sistema	le	
desplegará	un	formulario,		donde	deberá	completar		la	información	requerida	con	la	utilización	de	listas	desplegables.		3)	
Una	vez	concluido	el	registro	de	información	deberá	dar	clic	en	el	botón	“Aceptar”.		

5.1 Agregar Nota:	Podrá utilizar filtros para 
localizar la participación en el 
proceso de titulación.



5.2 Detalle 

1)	Seleccione	el	registro	de	participación	en	el	proceso	de	titulación,	que	desee	consultar.	2)	Deberá	dar	clic	en	el	ícono	de	
“Detalle”.	3)	El	sistema	desplegará	un	formulario	con	datos	previamente	registrados	para	su	consulta.	4)	Para	nuevas	
consultas	deberá	dar	clic	en	el	botón	“Regresar”.



5.3 Modificar 

1)	Seleccione	el	registro	que	desee	“Modificar”.	2)	De	clic	en	el	botón	“Modificar”.	3)	Podrá	realizar	las		modificaciones	
pertinentes.	4)	 De	clic	en	el	botón	“Aceptar”		y	el	sistema	le	mostrará	un	mensaje	indicando	que	los	cambios	han	sido	
actualizados	correctamente.	



5.4 Eliminar 

1)	Seleccione	el	registro	que	desee	eliminar.	2)	De	clic	en	el	botón	“Eliminar”.	3)	El	sistema	enviará	un	mensaje	para	
confirmar	la	eliminación	del	registro	y	otro	mensaje	indicando	que	la	participación	fue	eliminada	exitosamente.



5.5 Exportar  

1)	Seleccione	el	registro	que	desee	exportar.	2)	Deberá	dar	clic	en	el	ícono	de	“Exportar”.	3)	Seleccione	el	formato	con	el	
que	desee	exportar	el	documento	(Excel	u	otros)	e	indique	la	ruta	electrónica	donde	se	alojará	el	documento.



5.6 Mantenimiento Alumnos  

1)	Para	agregar	un	alumno	de	clic	en	el	botón	“Alumnos”.		2)	A	continuación	deberá	dar	clic	en	el	ícono	de	“Agregar	
alumnos”.

5.6.1  Agregar 



1)	Para	continuar	con	la	actividad	de	agregar	alumno,		active	la	casilla	de	selección	que	corresponda	(alumno	UDG	o	
alumno	no	UDG).		2)	Complete	los	datos	requeridos	por	el	sistema.	3)	Deberá	dar	clic	en	el	botón	“Guardar”.

Nota: Podrá hacer uso del filtro que el sistema le ofrece,  ingresando datos y seleccionando el 
botón de “Buscar” 



1)	Seleccione	con	un	clic	el	registro	que	desee	eliminar.	2)	El	sistema	enviará	un	mensaje	para	confirmar	la	
eliminación	del	registro	y	otro	mensaje	indicando	que	el	registro	fue	eliminado	exitosamente.

5.6.2  Eliminar 
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Para	dudas	sobre	el	funcionamiento	del	Sistema	de	Expediente	Académico	reportarlas	a:	
Service	Desk;	teléfono:	3134	2221	extensión:	12221	o	correo:	servicedesk@cgti.udg.mx


