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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, en el apartado de estancias académicas 
 
REQUERIMIENTOS:  
•  ID y contraseña 
•  Navegador Mozilla Firefox  
•  Adobe acrobat 
 

INGRESO AL SISTEMA:     
http://www.siiau.udg  
 



 2. Autenticación  

1) Teclee su “usuario” y “contraseña”. 2) De clic en ”Aceptar”.  3)  Ingresar a “Mi expediente”, seleccionando el ícono 
correspondiente. 

 



1) Dentro del sistema de expediente académico, posiciónese en el módulo de “Investigación”.  2) A continuación 
seleccione la opción de “Extensión, difusión y vinculación”.  3) Posteriormente dentro del listado que se despliega 
seleccione “Eventos” para entrar al apartado del módulo. 

 3. Eventos 



1) Una vez dentro del módulo de listado de Eventos, con un clic seleccione la opción de “Agregar”.   

 3.1  Agregar  
Nota:  
Para dudas sobre el Sistema de Expediente Académico/Listado de Marcas y signos 
distintivos: podrá dar un clic en los botones de: “Descripción”, “Ayuda” o “Nota”. 



El sistema le desplegará un formulario con 3 pasos a completar  de Información general de eventos, de Financiamiento y por 
último de Registro de co-organizadores.  1) Complete la información requerida en cada campo; utilizando y seleccionando una 
opción del catálogo que se desprenda de las listas desplegables o capturando el campo, según corresponda.  2) Al terminar, 
presione el botón de “siguiente” para  que el sistema lo guarde y pueda continuar completando la información. 

 

Complete  la información requerida, sobre todo 
aquella que tiene el símbolo de un asterisco al final; 
la cual indica ser información obligatoria para que el 
sistema lo pueda ejecutar.  

Paso 1: Información General de Eventos 



1) Si específica que cuenta con financiamiento para el “Evento”, el sistema habilitará el botón de “Agregar” para permitirle abrir un 
formulario e ingresar el tipo de financiamiento con el que cuenta, en caso contrario lo deshabilitará. 2) Complete la información 
requerida en cada campo; utilizando y seleccionando una opción del catálogo que se desprenda de las listas desplegables o capturando 
el campo, según corresponda.  3) Al terminar, presione el botón de “guardar” para  que el sistema le permita continuar con el paso 3 y 

aparezca dentro del listado de financiamiento. 

 

Paso 2: Financiamiento La información contenida en  los listados desplegables de cada uno de los campos del formulario 
de financiamiento, cambiarán conforme se vaya seleccionando la información en cada uno de 
ellos. 



1) Si se registró como “Co-organizador” del evento; en el formulario que se abra en el paso 3, el botón de “Agregar participante” estará 
habilitado para permitirle agregar más participantes en otro formulario para que pueda realizarlo. 2) En caso contrario, lo encontrará 
deshabilitado y le mostrará un aviso al final de que No será posible registrar co-autorías porque el tipo de participación es Autor.   

Paso 3: Registro de Co-organizadores 



1) Complete la información requerida en cada campo, acorde al tipo de participante.  2) Seleccione la opción que corresponda, acorde a 
catálogo  de la lista desplegable  en cada campo y/o capture la información, según corresponda.  

3) Al terminar, presione el botón de “Guardar” para que el sistema lo ejecute.  El sistema enviará un mensaje de que el participante fue 
guardado exitosamente. 

La información que se requiera en el formulario, 
dependerá del tipo de participante que se trate. 



1) Una vez registrado, los participantes aparecerán en el listado general; acorde al Evento al que es adherido.  



1) Seleccione el registro que desee consultar y presione el botón de “Detalle”. El sistema desplegará un formulario 
con datos previamente registrados para su consulta. 2) Para nuevas consultas deberá dar clic en el botón “Cerrar”. 

 
3.2 Detalle   

 



1) Seleccione el registro que desee cambiar y dé un clic al botón “Modificar”. El sistema mostrará un formulario con la información 
previamente registrada para realizar los cambios que se deseen. 2) Oprima el botón “Siguiente” para que se guarden los cambios de la 
parte administrativa de la “Información General” y continuar modificando en otros formularios. 3) Una vez guardada la información, el 
sistema desplegará un aviso indicando que el Evento fue actualizado exitosamente y la mostrará dentro del formulario de 
“Financiamiento”. 

 

 
3.3 Modificar   

 



Otra forma de modificar el registro de co-organizadores, es: 1) oprimir el botón de “Modificar” que viene dentro 
del listado del formulario para que  el sistema abra la ventana correspondiente y pueda realizar los cambios 
pertinentes. 2) Finalmente, presione el botón de “Guardar” para que el sistema ejecute los cambios. 



1) Seleccione el registro que desee eliminar para que se habilite el botón “Eliminar” y dé un clic al mismo.  2) El sistema 
enviará un mensaje para confirmar la eliminación del registro y otro indicando que el “Evento” fue eliminado 
exitosamente, en caso de aceptar borrarlo del sistema. 

3.4. Eliminar   



1) Seleccione el registro que desee “exportar” y dé un clic al botón correspondiente. El sistema desplegará una 
ventana para que pueda hacerlo. 2) Active el botón según desee abrir o guardar el archivo y presione el botón de 
“Aceptar” para que el sistema lo ejecute.  3) El sistema desplegará un documento en formato Excel,  que contendrá la 
información registrada con anticipación. 

3.5 Exportar   



1) Dentro del Sistema Expediente Único Académico, posicionarse en el botón de “Investigación”.  2) A continuación 
seleccionar “Extensión, difusión y vinculación”  3) En seguida dar un clic en  “Estancias Académica”. 

 4. Estancia académica  



1) Una vez dentro del módulo de estancias académica, con un clic seleccione la opción de “Agregar”.   

 4.1.  Agregar  
Nota:  
Para dudas sobre el Sistema de Expediente Académico/Estancias académicas  
podrá dar un clic en los botones de: “Descripción”, “Ayuda” o “Notas”. 



1) El sistema le desplegará un formulario,  donde deberá completar  la información requerida. Utilizando listas 
desplegables, seleccione la opción que corresponda.  2) Para finalizar, dar clic en el botón “Guardar” para que el 
sistema conserve la información registrada. 3) El sistema enviará una notificación indicando que la estancia académica 
fue guardada con éxito.  



1) Seleccione el registro de  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 
“Cerrar”. 

 4.2. Detalle  



 
4.3. Modificar   

 

1) Seleccione el registro que desee modificar. 2) De clic en el botón “Modificar” y  el sistema mostrará un formulario con 
la información previamente registrada, donde podrá realizar los cambios que desee. 3) Dar clic en el botón “Guardar” 
para que el sistema conserva los campos editados.  

 



4.4. Eliminar   

1) Seleccione el registro 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 estancia académica fue eliminada 
exitosamente. 



1) Seleccione el registro que desee exportar. 2) Deberá dar clic en el ícono de “Exportar”. 3) Para finalizar, el sistema 
desplegará un documento en formato Excel,  que contiene la información registrada con anticipación. 

4.5 Exportar   



1) Dentro del Sistema Expediente Único Académico(SEUA), posicionarse en el botón de “Investigación”.  2) A 
continuación seleccionar “Extensión, difusión y vinculación”  3) En seguida dar un clic en  
“Reconocimiento/Distinción SNCA”. 

 6. Reconocimiento/Distinción SNCA 



1) Una vez dentro del módulo de Reconocimiento/Distinción SNCA , con un clic seleccione la opción de “Agregar”.   

 6.1.  Agregar  



1) El sistema le desplegará un formulario,  donde deberá completar  la información requerida. Utilizando listas 
desplegables, seleccione la opción que corresponda.  2) Para finalizar, dar clic en el botón “Guardar” para que el 
sistema conserve la información registrada. 3) El sistema enviará una notificación indicando que el 
reconocimiento/distinción SNCA fue guardada con éxito.  



1) Seleccione el registro de  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 
“Cerrar”. 

 6.2. Detalle  



 
6.3. Modificar   

 

1) Seleccione el registro que desee modificar. 2) De clic en el botón “Modificar” y  el sistema mostrará un formulario con 
la información previamente registrada, donde podrá realizar los cambios que desee. 3) Dar clic en el botón “Guardar” 
para que el Sistema conserve los campos editados.  

 



6.4. Eliminar   

1) Seleccione el registro 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 el reconocimiento/distinción SNCA fue eliminada 
exitosamente. 



1) Seleccione el registro que desee exportar. 2) Deberá dar clic en el ícono de “Exportar”. 3) Para finalizar, el sistema 
desplegará un documento en formato Excel,  que contiene la información registrada con anticipación. 

6.5 Exportar   



1) Dentro del sistema de expediente académico, posicionarse en el botón de “Investigación”.  2) A continuación 
seleccionar “Extensión, difusión y vinculación”  3) En seguida dar un clic en  “Reconocimiento/distinciones: PRODEP”. 

 7. Reconocimiento/distinciones: PRODEP  



1) Una vez dentro del módulo de listado de reconocimientos/distinciones PRODEP, con un clic seleccione la opción de 
“Agregar”.   

 7.1.  Agregar  
Nota:  
Para dudas sobre el Sistema de Expediente Académico/Listado de 
reconocimientos/distinciones: PRODEP  podrá dar un clic en los botones de: 
“Descripción”, “Ayuda” o “Notas”. 



1) El sistema le desplegará un formulario,  donde deberá completar  la información requerida. Utilizando listas 
desplegables, seleccione la opción que desee, el sistema le ofrece calendarios para completar los espacios de vigencia, 
fecha inicio y fin.  2) Para finalizar, dar clic en el botón “Guardar” para que el sistema conserve la información 
registrada. 3) El sistema enviará una notificación indicando que el reconocimiento PRODEP fue guardado exitosamente.  



1) Seleccione el registro de  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 
“Cerrar”. 

 7.2. Detalle  



 
7.3. Modificar   

 

1) Seleccione el registro que desee modificar. 2) Dar clic en el botón “Modificar” y  el sistema mostrará un formulario con 
la información previamente registrada, donde podrá realizar los cambios que desee. 3) Dar clic en el botón “Guardar” 
para que el sistema conserve los campos editados.  

 



7.4. Eliminar   

1) Seleccione el registro 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 el reconocimiento PRODEP fue eliminado 
exitosamente. 



1) Seleccione el registro que desee exportar. 2) Deberá dar clic en el ícono de “Exportar”. 3) Para finalizar, el sistema 
desplegará un documento en formato Excel,  que contiene la información registrada con anticipación. 

7.5 Exportar   



1) Dentro del sistema de expediente académico, posiciónese en el módulo de “Investigación”.  2) A continuación 
seleccione la opción de “Extensión, difusión y vinculación”  3) y por último, dé un clic a la opción de  
“Reconocimiento/Distinciones: Otro” del listado que se despliega. 

 8. Reconocimiento/ Distinciones: Otro 



1) Dentro del módulo de listado de Reconocimiento/ Distinciones: Otro, con un clic seleccione la opción de “Agregar”.   

 8.1  Agregar  
Nota:  
Para dudas sobre el Sistema de Expediente Académico/Listado de 
Reconocimiento/Distinciones: Otro; podrá dar un clic en los botones de: 
“Descripción”, “Ayuda” o “Nota”. 



El sistema le desplegará un formulario, 1) Complete  la información requerida, utilice las listas desplegables y 
seleccione la opción que desee, conforme a cada campo.  2) Finalmente presione el botón “Guardar” para que el 
sistema conserve la información registrada. El sistema enviará una notificación indicando que el Reconocimiento fue 
guardado exitosamente y se regresará automáticamente al listado general de Reconocimientos/Distinciones: Otro.  

Nota: Listas desplegables, dentro del apartado 
“Agregar”, se habilitan de acuerdo a los criterios 
del contenido. 



 
8.2 Modificar   

 

1) Seleccione el registro que desee cambiar y dé un clic al botón “Modificar”. El sistema mostrará un formulario con la 
información previamente registrada para realizar los cambios que se deseen. 2) Oprima el botón “Guardar” para que el 
sistema conserve los campos editados. El sistema enviara un notificación indicando que el Reconocimiento fue 
guardado exitosamente.  

 

 



1) Seleccione el registro de  desee consultar y presione el botón de “Detalle”. El sistema desplegará un formulario con 
datos previamente registrados para su consulta. 2) Para nuevas consultas deberá dar clic en el botón “Cerrar”. 

8.3 Detalle  



8.4 Eliminar   

1) Seleccione el registro que desee borrar para que se habilite el botón “Eliminar” y dé un clic al mismo.  2) El sistema 
enviará un mensaje para confirmar la eliminación del registro y otro indicando que el Reconocimiento fue eliminado 
exitosamente, en caso de seleccionar la opción afirmativa. 



1) Seleccione el botón “exportar”, para obtener los registros de “Reconocimiento/Distinciones: Otro” en formato Excel. 
2) El sistema proporcionará el documento Excel,  que contendrá la información registrada previamente y en formato 
simple. 

8.5 Exportar   

Nota: Para exportar registros seleccionados, se debe filtrar 
previamente de acuerdo a los motores de búsqueda, y presionar 
el botón “Exportar”, de está manera el sistema proporcionará 
únicamente los registros solicitados en formato Excel. 



1) Dentro del Sistema, posiciónese en el módulo de “Investigación”.  2) A continuación seleccione la opción de 
“Extensión, difusión y vinculación”  3) y por último, dé un clic a la opción de  “Entrevista” del listado que se despliega. 

 11. Entrevista 



1) Una vez dentro del módulo de listado de Contribuciones Escritas, con un clic seleccione la opción de “Agregar”.   

 11.1  Agregar  
Nota:  
Para dudas sobre el Sistema de Expediente Académico/Listado de Entrevistas: podrá 
dar un clic en los botones de: “Descripción”, “Ayuda” o “Notas”. 



El sistema le desplegará un formulario, 1) Complete  la información requerida, utilice las listas desplegables y 
seleccione la opción que desee, conforme a cada campo.  2) Finalmente presione el botón “Guardar” para que el 
sistema conserve la información registrada. El sistema enviará un notificación indicando que la Entrevista fue guardada 
exitosamente y se regresará al listado general de entrevistas.  



1) Seleccione el registro de  desee consultar y presione el botón de “Detalle”. El sistema desplegará un formulario con 
datos previamente registrados para su consulta. 2) Para nuevas consultas, deberá dar clic en el botón “Cerrar”. 

 11.2 Detalle  



 
11.3 Modificar   

 

1) Seleccione el registro que desee cambiar y dé un clic al botón “Modificar”. El sistema mostrará un formulario con la 
información previamente registrada para realizar los cambios que se deseen. 2) Oprima el botón “Guardar” para que el 
sistema conserva los campos editados.  

 



11.4 Eliminar   

1) Seleccione el registro que desee eliminar para que se habilite el botón “Eliminar” y dé un clic al mismo.  2) El sistema 
enviará un mensaje para confirmar la eliminación del registro y otro indicando que la Contribución Escrita fue eliminada 
exitosamente, en caso de seleccionar la opción afirmativa. 



1) Seleccione el registro que desee “exportar” y dé un clic al botón correspondiente. El sistema desplegará una 
ventana para que pueda hacerlo. 2) Active el botón según desee abrir o guardar el archivo y presione el botón de 
“Aceptar” para que el sistema lo ejecute.  3) El sistema desplegará un documento en formato Excel,  que contendrá la 
información registrada con anticipación. 

11.5 Exportar   



1) Dentro del Sistema, posiciónese en el módulo de “Investigación”.  2) A continuación seleccione la opción de 
“Extensión, difusión y vinculación”  3) y por último, dé un clic a la opción de  “Contribución escrita” del listado que se 
despliega. 

 12. Contribuciones escritas   



1) Una vez dentro del módulo de listado de Contribuciones Escritas, con un clic seleccione la opción de “Agregar”.   

 12.1  Agregar  
Nota:  
Para dudas sobre el Sistema de Expediente Académico/Listado de Contribuciones 
Escritas: podrá dar un clic en los botones de: “Descripción”, “Ayuda” o “Notas”. 



El sistema le desplegará un formulario, 1) Complete  la información requerida, utilice las listas desplegables y 
seleccione la opción que desee, conforme a cada campo.  2) Finalmente presione el botón “Guardar” para que el 
sistema conserve la información registrada. El sistema enviará una notificación indicando que la Contribución Escrita 
fue guardada exitosamente y se regresará al listado de contribuciones escritas.  



1) Seleccione el registro que desee consultar y presione el botón de “Detalle”. El sistema desplegará un formulario con 
datos previamente registrados para su consulta. 2) Para nuevas consultas deberá dar clic en el botón “Cerrar”. 

 12.2 Detalle  



 
12.3 Modificar   

 

1) Seleccione el registro que desee cambiar y dé un clic al botón “Modificar”. El sistema mostrará un formulario con la 
información previamente registrada para realizar los cambios que se deseen. 2) Oprima el botón “Guardar” para que el 
Sistema conserve los campos editados.  

 



12.4 Eliminar   

1) Seleccione el registro que desee eliminar para que se habilite el botón “Eliminar” y dé un clic al mismo.  2) El sistema 
enviará un mensaje para confirmar la eliminación del registro y otro indicando que la Contribución Escrita fue eliminada 
exitosamente, en caso de seleccionar la opción afirmativa. 



1) Seleccione el registro que desee “exportar” y dé un clic al botón correspondiente. El sistema desplegará una 
ventana para que pueda hacerlo. 2) Active el botón según desee abrir o guardar el archivo y presione el botón de 
“Aceptar” para que el sistema lo ejecute.  El sistema desplegará un documento en formato Excel,  que contendrá la 
información registrada con anticipación. 

12.5 Exportar   
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Para dudas sobre el funcionamiento del Sistema Expediente Único Académico (SEUA) reportarlas a:  
Service Desk; teléfono: 3134 2221 extensión: 12221 o correo: servicedesk@cgti.udg.mx 
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