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 2. Producción social y tecnológica 
 2.1 Libros. 

1) Elija la opción de “Mi Expediente Académico”. 

2) Dentro del submenú Investigación , elija las siguientes opciones:  “Producción social y tecnológica”. “Productos de 
investigación y finalmente “libros”. 

NOTA:  
Las funcionalidades de Agregar, Participantes, Modificar, Detalle, Eliminar y 

Exportar en los productos de investigación: libros, artículos capítulos, 
prólogos, documentos de trabajo y reseñas se realizan siguiendo los pasos 
identificados en la presente guía.  En esta caso solo se explicarán los 
correspondientes a “Libros”. 



1) Para continuar deberá dar clic en el botón “Agregar libro”. 2)  El sistema desplegará un formulario, deberá completar 
información requerida en relación a “Información general del libro” y “Registro de coautoría). 3) Una vez completada la 
información del formulario, deberá dar clic en “cerrar” para que el sistema conserve la información registrada. 



1) Seleccione con un clic el registro del libro.  2) Dar un clic en el botón “Participantes”.  3) El sistema desplegará una 
ventana emergente, donde podrá ver código, nombre, tipo de participante e institución, deberá dar clic en botón 
“agregar participantes”. 4) El sistema desplegará un formulario donde deberá completar los datos requeridos. 5) Una 
vez completos los datos, deberá dar clic en el botón  “guardar” para conservar la información registrada. 

 2.1.1 Participantes. 



 2.1.2 Modificar. 

1) Seleccione con un clic el registro del libro.  2) Dar un clic en el botón “Modificar”.  3) El sistema desplegará un 
formulario con información previamente registrada, donde deberá realizar las modificaciones que se desee. 4) 
Una vez modificados los datos, deberá dar clic en cerrar para conservar los cambios. 

Nota. Podrá utilizar la barra de desplazamiento para moverse en el formulario. 



 2.1.3 Detalle. 

1) Seleccione con un clic el registro del libro.  2) Dar un clic en el botón “Detalle”.  3) El sistema desplegará el 
formulario  con la información que previamente fue registrada para su consulta. 4) Deberá dar clic en el botón 
“Cerrar”,  para realizar nuevas consultas. 



 2.1.4 Eliminar. 

1) Seleccione con un clic el registro del libro.  2) Dar un clic en el botón “Eliminar”.  3) El sistema enviará un mensaje 
para confirmar la eliminación del registro y una notificación indicando que fue eliminado exitosamente. 



 2.1.5 Exportar 

1) Seleccione con un clic el registro del libro.  2) Dar un clic en el botón “Exportar”.  3) Podrá ver el documento o 
seleccionar la ruta electrónica donde se alojará. 



 2.2. Artículos 
 2.3. Capítulos 

1) Elija la opción de “Mi Expediente Académico”. 

2) Dentro del submenú Investigación y utilizando lista desplegable, elija las siguientes opciones:  “Producción social y 
tecnológica” y “Productos de investigación”. 3) Seleccione la opción que requiera, ya sea:  “Artículos”, “Capítulos”, 
“Prólogo”, “Documentos de trabajo” ó “Reseñas” para continuar realice los pasos ya señalados en el apartado de “libros”.  

 2.4. Prólogo 

2.6  Reseñas 

 2.5. Documentos de trabajo 

NOTA:  
Las funcionalidades de Agregar, Participantes, Modificar, Detalle, 
Eliminar y Exportar,  en los submenús de Artículos, Capítulos, 
Prólogo, Documentos de trabajo y reseñas  serán los mismos pasos 
que los explicados en el apartado de “Libros” (Diapositivas de la 14 
a la 20) solo cambiarán los formularios correspondientes a cada 
producto de investigación. 



1) Dentro del SEUA, posiciónese en el módulo de “Investigación”.  2) A continuación seleccione la opción de 
“Producción social y tecnológica”.  3) Posteriormente  seleccione “Productos de investigación.  4) Por último, dé un 
clic a la opción de  “Informes técnicos” del listado que se despliega para entrar al apartado del módulo. 

 4. Informes técnicos 



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

 4.1.  Agregar  
Nota:  
Para dudas sobre el Sistema Expediente Único Académico/Listado de Informes 
técnicos : podrá dar un clic en los botones de: “Descripción”, “Ayuda” o “Nota”. 



El sistema le desplegará un formulario con 2 secciones para completar información: Información general del Informe y 
Registro de co-autorías. 1) Complete la información requerida en cada campo, utilizando y seleccionando la opción que 
desee acorde a  las listas desplegables de cada una.  

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

En el campo de “Nombre de la Institución”, el 
sistema permitirá hacer una captura libre. 
Cuando se ingrese una palabra que no esté en la 
lista, el sistema mostrará la misma palabra. 
Seleccione la palabra para que el sistema la 
pueda introducir 



1) Continúe completando la información requerida en cada campo del formulario y lista desplegable, identificando  tipo 
de participación, autor ó Co-autores si es que existen;  y  área de conocimiento a la que aplica.  

* Nota: El campo del área de conocimiento y sub-disciplina, se habilitarán y abrirán a un listado; acorde al campo principal que se 

seleccione y se derive. 

Capture la palabra (s) clave y presione el botón 
de + para que las mismas sean agregadas. 



1) Continúe completando la información requerida en cada campo del formulario . 

2) Al terminar el formulario de información presione el botón de “siguiente” para que la información se guarde en el 
sistema y continuar con el formulario de registro para Co-autorías, en su caso  . 

Será necesario primeramente  activar los 
botones  para que se habiliten los campos y 
poder capturar el ID del autor en cada una 
de sus casillas 

En caso de haber indicado afirmativamente que se procede 
de un proyecto de investigación, se activarán los campos de  
No. y título de proyecto, así como el botón de “Buscar”; el 
cual abrirá otra ventana para poder realizarlo. 



Al haber guardado la información general del informe. 1) El sistema emitirá un aviso de que fue guardado 
exitosamente y mostrará el número de clave con la que fue establecido;  dentro de la ventana del registro de co-
autoría, mostrando a su vez los datos del autor o co-autor en su caso.  



1) En caso de haber ingresado la opción de Co-autorías en la parte de “Información General”, éste formulario mostrará los datos de los 
participantes en el Informe técnico y dará la opción para agregar los datos de más participantes, 2) Oprima el botón de “Agregar 
Participante” y seleccione el tipo de participante que se trate: Estudiante, Profesor u Otros.  El sistema abrirá un formulario acorde al 
tipo. 3) Complete la información requerida y guarde la información presionando el botón de “Guardar” para que el sistema lo ejecute. 4) 
una vez realizado, el sistema le avisará que el participante fue guardado exitosamente y lo mostrará en el listado de Co-autoría. 

El catálogo que se desprenda de las listas desplegables en los 
diferentes campos, dependerá del tipo de participante que se trate : 
Estudiante, profesor u otros; y acorde a la opción que se seleccione en 
cada uno de ellos. 



1) Otra forma de seguir agregando participantes, será seleccionar el informe y el botón de “Participantes” que 
viene en el menú principal del listado de Informes técnicos. El sistema le mostrará el listado de co-autorías para 
que siga realizándolo. 

 
4.2. Participantes   

 



 
4.3. 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 “Siguiente” que viene 
en la parte inferior de la ventana abierta para continuar modificando en el siguiente formulario y/o el sistema 
conserve los campos editados.  

 

En el caso de querer modificar algún dato, se deberá de proceder de la misma manera 
en la que se hizo en el apartado de agregar y que ya se explicó en este mismo 
documento. 



4.4 Detalle 

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”. 

 



4.5. Eliminar   

1) Seleccione el informe técnico 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 informe técnico fue 
eliminado 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. 

4.6 Exportar   



1) Dentro del Sistema, posiciónese en el módulo de “Investigación”.  2) A continuación seleccione la opción de 
“Producción social y tecnológica”.  3) Posteriormente  seleccione “Productos de investigación.  4) Por último, dé un 
clic a la opción de  “Desarrollo tecnológico” del listado que se despliega para entrar al apartado del módulo. 

 5. Desarrollo tecnológico 



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

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



El sistema le desplegará un formulario con 2 secciones o pasos para completar información: Información del desarrollo 
tecnológico y Registro de co-autorías. 1) Complete la información requerida en cada campo, utilizando y seleccionando 
la opción que desee acorde a  las listas desplegables de cada una o capturando la información acorde a cada campo.  

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

Capture la palabra (s) clave y presione el botón 
de + para que las mismas sean agregadas. 



1) Continúe completando la información requerida en cada campo de captura del formulario y lista desplegable 

* Nota: El área de ciertos campos, se habilitarán y abrirán a un listado; acorde al campo principal que se seleccione y se derive.  

2)   Al terminar presione el botón de “siguiente” para que la información se guarde en el sistema y poder continuar con el formulario de registro para 
Co-autorías, en su caso. 



Al haber guardado la información del desarrollo tecnológico  1) El sistema emitirá un aviso de que fue guardado 
exitosamente y mostrará el número de clave con la que fue establecido;  dentro de la ventana del registro de co-
autoría, mostrando a su vez los datos del autor o co-autor en su caso.  



1) En caso de haber ingresado la opción de Co-autorías en el primer paso de Información, éste formulario mostrará los datos de los 
participantes en el Desarrollo tecnológico y dará la opción para agregar los datos de más participantes, 2) Oprima el botón de “Agregar 
Participante” y seleccione el tipo de participante que se trate: Estudiante, Profesor u Otros.  El sistema abrirá un formulario acorde al 
tipo. 3) Complete la información requerida y guarde la información presionando el botón de “Guardar” para que el sistema lo ejecute. 4) 
una vez realizado, el sistema le avisará que el participante fue guardado exitosamente y lo mostrará en el listado de Co-autoría. 

El catálogo que se desprenda de las listas desplegables en los 
diferentes campos, dependerá del tipo de participante que se trate : 
Estudiante, profesor u otros; y acorde a la opción que se seleccione en 
cada uno de ellos. 



 
5.2. Modificar   

 

1) Seleccione el registro que desee cambiar para habilitar el botón “Modificar” y dé un clic . El sistema mostrará un formulario con la 
información previamente registrada para realizar los cambios que se deseen. 2) Oprima el botón “Siguiente” que viene en la parte inferior 
de la ventana abierta para continuar modificando en el siguiente formulario y/o el sistema conserve los campos editados. 3) El sistema 
emitirá un mensaje intermitente de que el registro o participante fue actualizado. 

 

En el caso de querer modificar algún dato, se deberá de proceder de la misma manera 
en la que se hizo en el apartado de agregar y que ya se explicó en este mismo 
documento. 



5.3 Detalle 

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” que viene al final del formulario. 

 



5.4 Eliminar   

1) Seleccione el desarrollo tecnológico 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 desarrollo 
tecnológico fue eliminado 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. 

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