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Introducción. 

En este manual se describe el uso del módulo de productividad en su versión 3.0 del 
sistema Sicoltlax. Contiene la descripción del paso a paso de cada productividad a 
ingresar por parte de los investigadores, así como de recomendaciones a considerar para 
el bueno uso del sistema. 
Así mismo, los requerimientos mínimos para utilizar el sistema teniendo en cuenta las 
especificaciones del equipo de cómputo, las aplicaciones a utilizar para su operación. 
 
Requerimientos mínimos del sistema. 
Los requisitos de equipo de cómputo para la operación del sistema son las siguientes: 
 

- Procesador Corei3 o superior 
- Memoria RAM 4gb o superior 
- Monitor 
- Teclado 
- Ratón 

 
Los navegadores a utilizar para su operación son las siguientes: 
 

- Navegador Google Chrome, Firefox Microsoft Edge, Safari. 
 
Recomendaciones 

- Se recomienda al usuario seguir y cumplir con las siguientes recomendaciones: 
- El sistema no te permitira subir tu productividad, sino adjuntas el documento 
- El formato del documento deberá estar en PDF 
- El tamaño del archivo no debe exceder de 5mb 
- El sistema no acepta acentos, caracteres especiales, comillas, doble comillas Á É Í 

Ó Ú á é í ó ú ü ï " ' ñ Ñ 
- En el nombre del archivo, evitar los acentos ÁEÍÓÚ áéíóú 
- En el caso de los documentos de evidencia, agregar las iniciales del 

investigador nombre del archivo_EDA.pdf 
- Dudas, comentarios dirigirse al Área de Sistemas 
- El investigador no podrá guardar la información en el sistema, sino ha 

seleccionado el documento de productividad, en el formato antes mencionado, y 
siguiendo las indicaciones de formato de archivo. 

 



Descripción del uso del módulo de productividad 

4.1 Ingreso al sistema 

- El usuario deberá ingresar al sistema mediante la página principal de El Colegio de 
Tlaxcala, en la siguiente dirección: 
 http://www.coltlax.edu.mx 

- En la página principal seleccionar el icono de sicoltlax como se muestra en la 
siguiente imagen: 

 
- Al seleccionar la opción, va a mostrar la siguiente pantalla: 

 
 

- En la pantalla antes mencionada, deberán ingresar su usuario y contraseña, 
proporcionadas por el área de sistemas. 

- Una vez ingresado sus datos correctos, les mostrará la siguiente pantalla 

http://www.coltlax.edu.mx/


 
- En esta pantalla, ahora deberá dar un clic en el botón “Ingresar productividad” que 

se encuentra en el centro de la pantalla y que está marcado en un cuadro en color 
rojo, en la imagen anterior. 

- Al pulsar el botón, aparecerá la siguiente ventana emergente 
 

-  
 

 
- En la pantalla anterior, se muestra de manera general la productividad por 

Investigador anual, del lado izquierdo, se encuentran opciones como: 
o Productividad 
o R. Productividad. - esta opción abre una ventana emergente, la cual 

contiene el reporte en formato PDF. 
o Subir Productividad. - en esta opción, la cual vamos a ocupar en este 

manual, el Investigador ingresara la información de su productividad 



conforme se vaya generando o en su caso, cuando los tiempos los 
establezcan. 

o CV PDF. - abre una ventana emergente conteniendo al Curriculum Vitae 
del Investigador en formato PDF 

o CV Word. - abre una ventana emergente conteniendo al Curriculum Vitae 
del Investigador en formato Word 

- Al Seleccionar la opción Subir productividad, aparecerá la siguiente ventana: 

 
 

- En esta ventana, el investigador seleccionará la productividad en la cual ingresará 
la información y a partir de este punto se empezará con la descripción del uso de 
cada uno de los módulos de Productividad. 

 

Productividad Artículos 

 
Ingreso de Información 
 



Al seleccionar la opción e Artículos, aparecerá la siguiente ventana 

 
En esta pantalla, se ubican cuatro botones, los cuales realizan la siguiente función: 
Botón signo de más en color verde. - al seleccionar esta opción, va a permitir al 
Investigador ingresar información al sistema.  
Botón lápiz.  al seleccionar esta opción, el Investigador podrá realizar modificaciones a la 
información que ha ingresado previamente, más no podrá realizar cambios en el 
documento, para realizar cambio de documento, se tendrá que notificar al Área de 
Sistemas para que sea eliminado del sistema. 
Botón signo equis.  al seleccionar esta opción, el Investigador podrá eliminar la 
información que ha subido en este apartado. 
Botón ver evidencia. al seleccionar esta opción, el Investigador podrá ver y corroborar que 
el documento, en formato PDF, sea el correcto. 
 

Opción ingresar o Agregar información.  

 
Al seleccionar el botón con signo de más en color verde, aparecerá la siguiente ventana: 



 
En esta ventana, aparecerá un formulario, en el cual el Investigador deberá ingresar la 
información solicitada, la cual se describe a continuación: 
 



 

Publicidad. El formulario muestra las opciones a seleccionar 
 

 
Tipo de medio. El formulario muestra las opciones a seleccionar 

 
Clasificación. Esta opción aparece al seleccionar el Tipo de medio, con las siguientes 
opciones 

 
Título de artículo. En este campo se deberá ingresar el título del artículo que se va a 
ingresar, respetando las recomendaciones que se mencionan al inicio de este manual; en 
este campo de texto no se permiten acentos, caracteres especiales, ni que el campo este 
vacío. En el caso de los acentos y caracteres especiales, no permitirá avanzar con el 
ingreso de la información y si el campo está vacío, aparecerá una ventana como se 
muestra en la siguiente imagen 



 
 
Nombre de la revista. En este campo se deberá ingresar el nombre del artículo que se va 
a ingresar, respetando las recomendaciones que se mencionan al inicio de este manual; 
en este campo de texto no se permiten acentos, caracteres especiales, ni que el campo 
este vacío. En el caso de los acentos y caracteres especiales, no permitirá avanzar con el 
ingreso de la información y si el campo está vacío, aparecerá una ventana como se 
muestra en la imagen de alerta 
 

 
 

 
 



 

Tipo de participación. El formulario muestra las opciones a seleccionar 

 
En caso no realizar una selección de tipo de participación el sistema mostrará una alerta 
como se muestra en la siguiente imagen 

 
 
Posición de autoría. En este campo se deberá ingresar la posición de autoría; este campo 
es numérico no se permiten letras, acentos, caracteres especiales, ni que el campo este 
vacío, si el campo está vacío, aparecerá una ventana como se muestra en la siguiente 
imagen: 



 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  

 
Páginas. En estos campos se deberá ingresar las páginas que comprende el artículo en 
los campos de y a; estos campos son de tipo numérico no se permiten letras, acentos, 
caracteres especiales, ni que el campo este vacío, si el campo está vacío, aparecerá una 
ventana como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  



 
ISSN. En este campo se deberá ingresar el ISSN de la revista, respetando las 
recomendaciones que se mencionan al inicio de este manual; en este campo de texto no 
se permiten acentos, ni que el campo este vacío. En el caso de los acentos y caracteres 
especiales, no permitirá avanzar con el ingreso de la información y si el campo está vacío, 
aparecerá una ventana como se muestra en la siguiente imagen 

 
 
 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  
 



 
 
DOI o Dirección en Internet. Este campo no es obligatorio, en este campo se deberá 
ingresar el DOI o Dirección en Internet de la revista, respetando las recomendaciones que 
se mencionan al inicio de este manual; en este campo de texto no se permiten acentos, ni 
que el campo este vacío. En el caso de los acentos y caracteres especiales, no permitirá 
avanzar con el ingreso de la información y si el campo está vacío, aparecerá una ventana 
como se muestra en la siguiente imagen 
 
Año de publicación. En este campo se deberá ingresar el año de publicación; este campo 
es numérico no se permiten letras, acentos, caracteres especiales, ni que el campo este 
vacío, si el campo está vacío, aparecerá una ventana como se muestra en la siguiente 
imagen: 

 
 
 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  
 



 
 
Periocidad. El formulario muestra las opciones a seleccionar 

 
 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  
 



 
 
No. De citas nacionales. Este campo no es obligatorio, este campo es numérico no se 
permiten letras, acentos, caracteres especiales. 
 
 
No. De citas internacionales. Este campo no es obligatorio, este campo es numérico no se 
permiten letras, acentos, caracteres especiales. 
 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  



 
 
Subir productividad. En este apartado, el Investigador deberá seleccionar el documento 
en formato PDF, en caso de que no sea correcto el sistema mostrará un aviso como se 
muestra a continuación: 
 

 



Si el documento se ha seleccionado, de acuerdo a las recomendaciones, aparecerá el 
siguiente aviso: 
 

 
 
En la parte de abajo, se encuentran dos botones, los cuales permiten ver de manera 
preliminar el documento, opción ver, como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 
Si no es el documento correcto, el botón de eliminar podrá borrar el documento para 
poderlo subir nuevamente, como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 



Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  
 
 
 

 
 
 



Una vez realizado el llenado de los campos y seleccionar el documento de productividad, 
el Investigador deberá dar clic en el botón guardar para ingresar la información en el 
sistema y se mostrará una alerta como se muestra a continuación 

 
 
Al cerrar el mensaje, también se cerrará la ventana y regresará a la ventana de artículos, 
en la cual mostrará la información que se ingresó como se muestra en la imagen 
 

 
 

Modificación/Actualización de artículos 

Para realizar la modificación o actualización de información referente a un artículo en 
específico, el Investigador tiene que ingresar en la opción de Productividad de artículo, va 
a aparecer una ventana, en la cual, el Investigador deberá seleccionar el botón de icono 
de lápiz y seleccionar el artículo que va a modificar, como se muestra en la imagen:  



 
 
A seleccionar la opción, va a aparecer una ventana con la información del artículo a 
modificar, como se muestra en la siguiente imagen: 



 
Como se puede observar, se seleccionó el artículo que se ingresó anteriormente. Este 
formulario contiene la información  
 
En la parte inferior, se muestra el nombre de la evidencia que se tiene registrada en el 
sistema. 
 
Si el Investigador requiere de realizar un cambio en la información, se deben seguir con 
las recomendaciones en cada uno de los campos, como se mencionó en el punto anterior 
referente al ingreso de productividad de artículo. Como ejemplo se va a  modificar el 
títulodel artículo y deberá quedar como se muestra en la siguiente imagen: 



 
 
Al termino de realizar las modificaciones, el Investigador debe dar clic en el botón guardar 
para que los cambios se vean reflejados en el sistema, y el sistema mostrará un mensaje 
como se muestra en la siguiente imagen. 

 
Al dar clic en el botón aceptar, la ventana se cerrará y nos mostrará la ventana donde se 
ubica la información correspondiente a Artículos. 



Visualizar evidencia 

Para utilizar esta función, el Investigador deberá seleccionar la opción de Productividad de 
Artículos, después va a aparecer una ventana como se muestra en la siguiente imagen: 

 
En esta ventana, el Investigador deberá dar un clic ene l botón de Ver evidencia, antes 
debe seleccionar el artículo del cual el Investigador vera la productividad, de igual manera 
deberá seleccionar el Artículo del cual quiere ver el documento de la evidencia, sino se 
selecciona saldrá un mensaje de erro como se muestra en la siguiente imagen: 

 
En caso de que se haya seleccionado el artículo y le dio clic en el botón de ver evidencia, 
aparecerá el documento como se muestra en la siguiente imagen: 

 



 

Eliminar artículo 

 
Para utilizar esta función, el Investigador deberá seleccionar la opción de Productividad de 
Artículos, después va a aparecer una ventana como se muestra en la siguiente imagen: 

 
En esta ventana, el Investigador deberá dar un clic en el botón con el icono de la x en 
color rojo, el cual es para eliminar la evidencia, el Investigador deberá seleccionar el 
artículo que se va a eliminar del sistema; sino se ha seleccionado el artículo aparecerá el 
siguiente mensaje de alerta, como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 
Al seleccionar el artículo y dar clic en el botón de eliminar aparecerá el siguiente mensaje, 
como se muestra en la imagen: 

 
 
Al eliminar el artículo, en la ventana donde se ubica la información, el artículo ya no debe 
aparecer, como se muestra en la siguiente imagen: 



 
 
 

Productividad Libros 

 

Ingreso de Información 

 
Al seleccionar la opción de Libros, aparecerá la siguiente ventana 

 
En esta pantalla, se ubican cuatro botones, los cuales realizan la siguiente función: 
Botón signo de más en color verde. - al seleccionar esta opción, va a permitir al 
Investigador ingresar información al sistema.  
Botón lápiz.  al seleccionar esta opción, el Investigador podrá realizar modificaciones a la 
información que ha ingresado previamente, más no podrá realizar cambios en el 
documento, para realizar cambio de documento, se tendrá que notificar al Área de 
Sistemas para que sea eliminado del sistema. 
Botón signo equis.  al seleccionar esta opción, el Investigador podrá eliminar la 
información que ha subido en este apartado. 



Botón ver evidencia. al seleccionar esta opción, el Investigador podrá ver y corroborar que 
el documento, en formato PDF, sea el correcto. 
 
Opción ingresar o Agregar información.  
 
Al seleccionar el botón con signo de más en color verde, aparecerá la siguiente ventana: 

 
 
 
En esta ventana, aparecerá un formulario, en el cual el Investigador deberá ingresar la 
información solicitada, la cual se describe a continuación: 
 
Título. En este campo se deberá ingresar el título del libro que se va a ingresar, 
respetando las recomendaciones que se mencionan al inicio de este manual; en este 
campo de texto no se permiten acentos, caracteres especiales, ni que el campo este 
vacío. En el caso de los acentos y caracteres especiales, no permitirá avanzar con el 
ingreso de la información y si el campo está vacío, aparecerá una ventana como se 
muestra en la siguiente imagen: 



 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  
 

 
 
 
Tipo de participación. El formulario muestra las opciones a seleccionar 

 
En caso no realizar una selección de tipo de participación, el sistema mostrará una alerta 
como se muestra en la siguiente imagen: 
 

 
 
Posición de autoría. Posición de autoría. En este campo se deberá ingresar la posición de 
autoría; este campo es numérico no se permiten letras, acentos, caracteres especiales, ni 
que el campo este vacío, si el campo está vacío, aparecerá una ventana como se muestra 
en la siguiente imagen: 



 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  

 
Lugar de Publicación. En este campo se deberá ingresar el lugar de la publicación que se 
va a ingresar, respetando las recomendaciones que se mencionan al inicio de este 
manual; en este campo de texto no se permiten acentos, caracteres especiales, ni que el 
campo este vacío. En el caso de los acentos y caracteres especiales, no permitirá 
avanzar con el ingreso de la información y si el campo está vacío, aparecerá una ventana 
como se muestra en la siguiente imagen: 

 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  

 
Número de páginas. Páginas. En este campo, se deberá ingresar las páginas que 
comprende el libro; este campo es de tipo numérico no se permiten letras, acentos, 
caracteres especiales, ni que el campo este vacío, si el campo está vacío, aparecerá una 
ventana como se muestra en la siguiente imagen: 

 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  



 
 
Editorial. El formulario muestra las opciones a seleccionar 

 
 
En caso no realizar una selección de editorial, el sistema mostrará una alerta como se 
muestra en la siguiente imagen: 
 

 
 
Año de publicación. En este campo, se deberá ingresar el año de publicación del libro, 
este campo es de tipo numérico no se permiten letras, acentos, caracteres especiales, ni 
que el campo este vacío, si el campo está vacío, aparecerá una ventana como se muestra 
en la siguiente imagen: 



 
 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  

 
 
Disciplina. El formulario muestra las opciones a seleccionar 

 
En caso no realizar una selección de disciplina, el sistema mostrará una alerta como se 
muestra en la siguiente imagen: 



 
 
 
No. de citas nacionales. Este campo no es obligatorio, este campo es numérico no se 
permiten letras, acentos, caracteres especiales. 
 
No. de citas internacionales. Este campo no es obligatorio, este campo es numérico no se 
permiten letras, acentos, caracteres especiales. 
 
No. de citas de coautores. Este campo no es obligatorio, este campo es numérico no se 
permiten letras, acentos, caracteres especiales. 
 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  
 

 
 
Formato. El formulario muestra las opciones a seleccionar 



 
 
En caso no realizar una selección de editorial, el sistema mostrará una alerta como se 
muestra en la siguiente imagen: 
 

 
 
En este caso tenemos dos opciones, Impreso y electrónico, para cada una de las 
opciones, van a aparecer campos para cada opción. 
 
Formato Impreso: el formulario nos muestra los siguientes campos: 
ISBN. En este campo es de tipo alfanumérico, se deben respetarlas recomendaciones 
que se mencionan al inicio de este manual; en este campo de texto no se permiten 
acentos, caracteres especiales, ni que el campo este vacío. En el caso de los acentos y 
caracteres especiales, no permitirá avanzar con el ingreso de la información 
Tiraje. este campo es numérico no se permiten letras, acentos, caracteres especiales. 



 
 
 
 
Formato Electrónico. el formulario muestra el siguiente campo: 

 
 
Doi o Dirección de Internet. En este campo es de tipo alfanumérico, se deben respetarlas 
recomendaciones que se mencionan al inicio de este manual; en este campo de texto no 
se permiten acentos, caracteres especiales, ni que el campo este vacío. En el caso de los 
acentos y caracteres especiales, no permitirá avanzar con el ingreso de la información 
 
Para este ejemplo seleccionaremos la opción Impreso y el resultado a este momento 
queda así: 

 
 
Publicación. El formulario muestra las opciones a seleccionar 
 



 
En caso de no seleccionar una opción de Publicación, aparecerá un mensaje como se 
muestra en la siguiente imagen: 

 
 
Citar como. En este campo es de tipo alfanumérico, se deben respetarlas 
recomendaciones que se mencionan al inicio de este manual; en este campo de texto no 
se permiten acentos, caracteres especiales, ni que el campo este vacío. En el caso de los 
acentos y caracteres especiales, no permitirá avanzar con el ingreso de la información, el 
sistema va llenado de manera automática el campo, si en caso de que no esté bien 
citado, se deja libre la edición al Investigador para que ingrese la forma con como citar el 
libro. 
 

 
Subir productividad. En este apartado, el Investigador deberá seleccionar el documento 
en formato PDF, en caso de que no sea correcto el sistema mostrará un aviso como se 
muestra a continuación: 
 



 
Si el documento se ha seleccionado, de acuerdo a las recomendaciones, aparecerá el 
siguiente aviso: 
 

 
 
En la parte de abajo, se encuentran dos botones, los cuales permiten ver de manera 
preliminar el documento, opción ver, como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 



Si no es el documento correcto, el botón de eliminar podrá borrar el documento para 
poderlo subir nuevamente, como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  
 
 
 



 
 
 
Una vez realizado el llenado de los campos y seleccionar el documento de productividad, 
el Investigador deberá dar clic en el botón guardar para ingresar la información en el 
sistema y se mostrará una alerta como se muestra a continuación 
 



 
 

Modificación/Actualización de libro 

Para realizar la modificación o actualización de información referente a un artículo en 
específico, el Investigador tiene que ingresar en la opción de Productividad de artículo, va 
a aparecer una ventana, en la cual, el Investigador deberá seleccionar el botón de icono 
de lápiz y seleccionar el artículo que va a modificar, como se muestra en la imagen:  

 
 
A seleccionar la opción, va a aparecer una ventana con la información del artículo a 
modificar, como se muestra en la siguiente imagen: 



 



 
Como se puede observar, se seleccionó el libro que se ingresó anteriormente. Este 
formulario contiene la información  
 
En la parte inferior, se muestra el nombre de la evidencia que se tiene registrada en el 
sistema. 
 
Si el Investigador requiere de realizar un cambio en la información, se deben seguir con 
las recomendaciones en cada uno de los campos, como se mencionó en el punto anterior 
referente al ingreso de productividad de artículo. Como ejemplo se va a modificar el título 
del libro y deberá quedar como se muestra en la siguiente imagen: 
 



 
Al termino de realizar las modificaciones, el Investigador debe dar clic en el botón guardar 
para que los cambios se vean reflejados en el sistema, y el sistema mostrará un mensaje 
como se muestra en la siguiente imagen. 

 
Al dar clic en el botón aceptar, la ventana se cerrará y nos mostrará la ventana donde se 
ubica la información correspondiente a Libros. 

 

Visualizar evidencia 

Para utilizar esta función, el Investigador deberá seleccionar la opción de Productividad de 
Libros, después va a aparecer una ventana como se muestra en la siguiente imagen: 

 



En esta ventana, el Investigador deberá dar un clic ene l botón de Ver evidencia, antes 
debe seleccionar el artículo del cual el Investigador vera la productividad, de igual manera 
deberá seleccionar el Libro del cual quiere ver el documento de la evidencia, sino se 
selecciona saldrá un mensaje de erro como se muestra en la siguiente imagen: 

 
En caso de que se haya seleccionado el artículo y le dio clic en el botón de ver evidencia, 
aparecerá el documento como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 

Eliminar artículo 

 
Para utilizar esta función, el Investigador deberá seleccionar la opción de Productividad de 
Libros, después va a aparecer una ventana como se muestra en la siguiente imagen: 

 



En esta ventana, el Investigador deberá dar un clic en el botón con el icono de la x en 
color rojo, el cual es para eliminar la evidencia, el Investigador deberá seleccionar el 
artículo que se va a eliminar del sistema; sino se ha seleccionado el artículo aparecerá el 
siguiente mensaje de alerta, como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 
Al seleccionar el libro y dar clic en el botón de eliminar aparecerá el siguiente mensaje, 
como se muestra en la imagen: 

 
 
Al eliminar el libro, en la ventana donde se ubica la información, el artículo ya no debe 
aparecer, como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 
 

Productividad Capítulos de libros 

 

Ingreso de Información 

 
Al seleccionar la opción de Capítulos de libros, aparecerá la siguiente ventana 



 
En esta pantalla, se ubican cuatro botones, los cuales realizan la siguiente función: 
Botón signo de más en color verde. - al seleccionar esta opción, va a permitir al 
Investigador ingresar información al sistema.  
Botón lápiz.  al seleccionar esta opción, el Investigador podrá realizar modificaciones a la 
información que ha ingresado previamente, más no podrá realizar cambios en el 
documento, para realizar cambio de documento, se tendrá que notificar al Área de 
Sistemas para que sea eliminado del sistema. 
Botón signo equis.  al seleccionar esta opción, el Investigador podrá eliminar la 
información que ha subido en este apartado. 
Botón ver evidencia. al seleccionar esta opción, el Investigador podrá ver y corroborar que 
el documento, en formato PDF, sea el correcto. 
 
Opción ingresar o Agregar información.  
 
Al seleccionar el botón con signo de más en color verde, aparecerá la siguiente ventana: 



 



 
 
En esta ventana, aparecerá un formulario, en el cual el Investigador deberá ingresar la 
información solicitada, la cual se describe a continuación: 
 
Capítulo de libro. En este campo se deberá ingresar el título de capítulo de título del libro 
que se va a ingresar, respetando las recomendaciones que se mencionan al inicio de este 
manual; en este campo de texto no se permiten acentos, caracteres especiales, ni que el 
campo este vacío. En el caso de los acentos y caracteres especiales, no permitirá 
avanzar con el ingreso de la información y si el campo está vacío, aparecerá una ventana 
como se muestra en la siguiente imagen: 

 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  

 
 
Título. En este campo se deberá ingresar el título del Capítulo del libro que se va a 
ingresar, respetando las recomendaciones que se mencionan al inicio de este manual; en 
este campo de texto no se permiten acentos, caracteres especiales, ni que el campo este 
vacío. En el caso de los acentos y caracteres especiales, no permitirá avanzar con el 
ingreso de la información y si el campo está vacío, aparecerá una ventana como se 
muestra en la siguiente imagen: 

 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  
 

 



 
 
Tipo de participación. El formulario muestra las opciones a seleccionar 

 
En caso no realizar una selección de tipo de participación, el sistema mostrará una alerta 
como se muestra en la siguiente imagen: 
 

 
 
Posición de autoría. Posición de autoría. En este campo se deberá ingresar la posición de 
autoría; este campo es numérico no se permiten letras, acentos, caracteres especiales, ni 
que el campo este vacío, si el campo está vacío, aparecerá una ventana como se muestra 
en la siguiente imagen: 

 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  

 
No. de citas nacionales. Este campo no es obligatorio, este campo es numérico no se 
permiten letras, acentos, caracteres especiales. 
 
 



No. de citas internacionales. Este campo no es obligatorio, este campo es numérico no se 
permiten letras, acentos, caracteres especiales. 
 
No. de citas de coautores. Este campo no es obligatorio, este campo es numérico no se 
permiten letras, acentos, caracteres especiales. 
 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  
 

 
 
 
Editorial. El formulario muestra las opciones a seleccionar 

 
 
 
En caso no realizar una selección de editorial, el sistema mostrará una alerta como se 
muestra en la siguiente imagen: 



 

 
 
Año de publicación. En este campo, se deberá ingresar el año de publicación del libro, 
este campo es de tipo numérico no se permiten letras, acentos, caracteres especiales, ni 
que el campo este vacío, si el campo está vacío, aparecerá una ventana como se muestra 
en la siguiente imagen: 

 
 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  

 
 
Publicación. El formulario muestra las opciones a seleccionar 



 
 
 
En caso de no seleccionar una opción de Publicación, aparecerá un mensaje como se 
muestra en la siguiente imagen: 

 
 
Páginas. En estos campos se deberá ingresar las páginas que comprende el artículo en 
los campos de y a; estos campos son de tipo numérico no se permiten letras, acentos, 
caracteres especiales, ni que el campo este vacío, si el campo está vacío, aparecerá una 
ventana como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 



 
 
 
 
Disciplina. El formulario muestra las opciones a seleccionar 
 
 

 
En caso no realizar una selección de disciplina, el sistema mostrará una alerta como se 
muestra en la siguiente imagen: 



 
 
 
 
Formato. El formulario muestra las opciones a seleccionar 

 
 
En caso no realizar una selección, el sistema mostrará una alerta como se muestra en la 
siguiente imagen: 
 

 
 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  



 
 
 
En este caso tenemos dos opciones, Impreso y electrónico, para cada una de las 
opciones, van a aparecer campos para cada opción. 
 
Formato Impreso: el formulario nos muestra los siguientes campos: 
ISBN. En este campo es de tipo alfanumérico, se deben respetarlas recomendaciones 
que se mencionan al inicio de este manual; en este campo de texto no se permiten 
acentos, caracteres especiales, ni que el campo este vacío. En el caso de los acentos y 
caracteres especiales, no permitirá avanzar con el ingreso de la información 
Tiraje. este campo es numérico no se permiten letras, acentos, caracteres especiales. 

 
 
 
 
Formato Electrónico. el formulario muestra el siguiente campo: 



 
 
Doi o Dirección de Internet. En este campo es de tipo alfanumérico, se deben respetarlas 
recomendaciones que se mencionan al inicio de este manual; en este campo de texto no 
se permiten acentos, caracteres especiales, ni que el campo este vacío. En el caso de los 
acentos y caracteres especiales, no permitirá avanzar con el ingreso de la información 
 
Para este ejemplo seleccionaremos la opción Impreso y el resultado a este momento 
queda así: 

 
 
 
Citar como. En este campo es de tipo alfanumérico, se deben respetarlas 
recomendaciones que se mencionan al inicio de este manual; en este campo de texto no 
se permiten acentos, caracteres especiales, ni que el campo este vacío. En el caso de los 



acentos y caracteres especiales, no permitirá avanzar con el ingreso de la información, se 
deja libre la edición al Investigador para que ingrese la forma con como citar el libro. 
 

 
Subir productividad. En este apartado, el Investigador deberá seleccionar el documento 
en formato PDF, en caso de que no sea correcto el sistema mostrará un aviso como se 
muestra a continuación: 
 

 
Si el documento se ha seleccionado, de acuerdo a las recomendaciones, aparecerá el 
siguiente aviso: 
 

 
 
En la parte de abajo, se encuentran dos botones, los cuales permiten ver de manera 
preliminar el documento, opción ver, como se muestra en la siguiente imagen: 



 
 
Si no es el documento correcto, el botón de eliminar podrá borrar el documento para 
poderlo subir nuevamente, como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 
Si se ingresó la información el formulario, hasta este momento, queda como se muestra 
en la siguiente imagen:  
 
 
 



 



 
 
Una vez realizado el llenado de los campos y seleccionar el documento de productividad, 
el Investigador deberá dar clic en el botón guardar para ingresar la información en el 
sistema y se mostrará una alerta como se muestra a continuación 
 

 
 

Modificación/Actualización de Capítulo de libro 

Para realizar la modificación o actualización de información referente a un artículo en 
específico, el Investigador tiene que ingresar en la opción de Productividad de artículo, va 
a aparecer una ventana, en la cual, el Investigador deberá seleccionar el botón de icono 
de lápiz y seleccionar el artículo que va a modificar, como se muestra en la imagen:  

 
 
A seleccionar la opción, va a aparecer una ventana con la información del artículo a 
modificar, como se muestra en la siguiente imagen: 



 
 
Como se puede observar, se seleccionó el capítulo de libro que se ingresó anteriormente. 
Este formulario contiene la información  



 
En la parte inferior, se muestra el nombre de la evidencia que se tiene registrada en el 
sistema. 
 
Si el Investigador requiere de realizar un cambio en la información, se deben seguir con 
las recomendaciones en cada uno de los campos, como se mencionó en el punto anterior 
referente al ingreso de productividad de artículo. Como ejemplo se va a modificar el título 
del libro y deberá quedar como se muestra en la siguiente imagen: 
 

 
Al termino de realizar las modificaciones, el Investigador debe dar clic en el botón guardar 
para que los cambios se vean reflejados en el sistema, y el sistema mostrará un mensaje 
como se muestra en la siguiente imagen. 

 
Al dar clic en el botón aceptar, la ventana se cerrará y nos mostrará la ventana donde se 
ubica la información correspondiente a Libros. 

 

Visualizar evidencia 

Para utilizar esta función, el Investigador deberá seleccionar la opción de Productividad de 
Libros, después va a aparecer una ventana como se muestra en la siguiente imagen: 



 
En esta ventana, el Investigador deberá dar un clic ene l botón de Ver evidencia, antes 
debe seleccionar el artículo del cual el Investigador vera la productividad, de igual manera 
deberá seleccionar el Libro del cual quiere ver el documento de la evidencia, sino se 
selecciona saldrá un mensaje de erro como se muestra en la siguiente imagen: 

 
En caso de que se haya seleccionado el artículo y le dio clic en el botón de ver evidencia, 
aparecerá el documento como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 

Eliminar Capítulo de libro 

 
Para utilizar esta función, el Investigador deberá seleccionar la opción de Productividad de 
Libros, después va a aparecer una ventana como se muestra en la siguiente imagen: 



 
En esta ventana, el Investigador deberá dar un clic en el botón con el icono de la x en 
color rojo, el cual es para eliminar la evidencia, el Investigador deberá seleccionar el 
artículo que se va a eliminar del sistema; sino se ha seleccionado el artículo aparecerá el 
siguiente mensaje de alerta, como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 
Al seleccionar el capítulo de libro y dar clic en el botón de eliminar aparecerá el siguiente 
mensaje, como se muestra en la imagen: 

 
 
Al eliminar el libro, en la ventana donde se ubica la información, el artículo ya no debe 
aparecer, como se muestra en la siguiente imagen: 

 



 
 
FALTA 
 

Módulo Idiomas 
Para ingresar al módulo idiomas, se tiene que hacer clic en el icono que dice Idiomas, tal 

como se muestra a continuación. 

 

Una vez que se dio clic en el icono de idiomas, se abrirá una ventana emergente, la cual 

mostrará una tabla con los archivos que se hayan ingresado anteriormente, tal como se 

muestra a continuación  

 

En caso de no tener idiomas guardados, unicamente se mostrara la tabla con los tres 

botones al lado derecho y el boton ver evidencia en la parte de abajo. 



 

 

Agregar 

Para agregar un nuevo idioma se tiene que hacer clic en el botón  como se muestra a 

continuación. 

 

Al hacer clic en el botón  se abrirá otra ventana emergente, como la siguiente. 

 

 En esta ventana se ingresarán los datos correspondientes, respetando la información 

solicitada por los campos, es decir que, si el campo solicita ingresar números, únicamente 



aceptara números y lo mismo con las letras, ya que los campos cuentan con restricciones 

para que estos solo acepten lo que se solicita. 

 

 

Es importante mencionar que los campos donde se ingresa texto, no aceptan acentos, 

caracteres especiales, comillas, doble comillas (Á É Í Ó Ú á é í ó ú ü ï " ' ñ Ñ), debido a 

que, al entrar a la Base de Datos, se convierten en caracteres raros haciendo difícil su 

almacenamiento. 

Si se intenta ingresar algún acento, la letra que se quiera ingresar no aparecerá dentro del 

campo, quedando incompleta la palabra y se marcara como error, tal como se muestra a 

continuación. 

 

 

Una vez completados los tres campos que aparecen al principio, se busca la evidencia 

que se subirá al sistema haciendo clic en el botón seleccionar archivo, como lo muestra la 

siguiente imagen. 



 

Al hacer clic en el botón seleccionar archivo, se abrirá una ventana en la cual podrá 

buscar la evidencia que subirá, recalcando que solo se permitirán subir archivos con 

extensión .PDF y No mayor a 5 MB. 

 

Ya que está localizada la evidencia, se selecciona y se da clic en el botón abrir. 

 



Una vez que se dio clic en el botón abrir, comenzará a cargar la evidencia 

automáticamente, y al finalizar aparecerá un aviso indicando que el archivo se subió 

correctamente. El tiempo que tarde en subir la evidencia dependerá del tamaño de esta. 

 

 

Si se quiere visualizar la evidencia para corroborar que fue la que quería, se hace clic en 

el botón ver, como se muestra a continuación. 

 

Al hacer clic en el botón ver aparecerá una ventana emergente con la evidencia que se 

subió previamente. 



 

Si no es la evidencia que deseaba subir, únicamente tendrá que hacer clic en el botón 

borrar para subir la evidencia correcta. 

 

Al hacer clic en el botón borrar, este mandara una alerta indicando que la evidencia que 

subió se eliminó, como se muestra a continuación.  

 



 

Únicamente tiene que hacer clic en aceptar para quitar esa alerta. 

 

 

Después de hacer clic en aceptar, nuevamente se tiene que hacer clic en el botón 

seleccionar archivo. 

 

 

Se busca la evidencia que se va a subir. 



 

Se da clic en abrir. 

 

Comienza la carga automáticamente, y se espera a que cargue la evidencia para poder 

guardarla en el sistema. 



 

Una vez que se cargó la evidencia, se hace clic en guardar. 

 

Aparecerá una alerta indicando que idioma ha sido registrado. 



 

Únicamente tiene que hacer clic en aceptar para quitar esa alerta. 

 

Al hacer clic en aceptar se cerrará automáticamente la ventana y se mostrara en la tabla 

que se mostró al principio la evidencia que se subió. 

 

Si se quiere ver nuevamente la evidencia que se subió, únicamente tiene que seleccionar 

la evidencia que quiere visualizar. 

 

Una vez seleccionada, se hace clic en el botón ver evidencia. 

 

Finalmente se abrirá una ventana emergente mostrando la evidencia que contiene. 



 

 

Editar 

Para poder editar, únicamente tiene que hacer clic en el botón  para poder hacerlo, 

no sin antes haber seleccionado la evidencia que se va a modificar, tal como se muestra a 

continuación. 

 

Una vez seleccionada, se hace clic en el botón  para poder editar. 

 

Una vez que se hizo clic, se abrirá una ventana emergente mostrando los datos que se 

guardaron anteriormente, como aparece a continuación. 



 

Si se quiere modificar los datos de los tres campos, únicamente tiene que cambiarlos y 

dar clic en el botón actualizar para que se pueda modificar. 

 

Aparecerá una alerta indicando que el idioma fue modificado, como se muestra a 

continuación. 



 

Únicamente tendrá que hacer clic en el botón aceptar y se cerrara la ventana 

automáticamente.   

 

Al hacer clic en aceptar se cerrará automáticamente la ventana y se mostrara en la tabla 

que se mostró al principio, con los datos modificados. 

Antes 

 

Después 

 

Eliminar 

Para eliminar alguna evidencia, únicamente tiene que seleccionarla y hacer clic en el 

botón , como a continuación se muestra. 

 

Aparecerá una alerta indicando que el idioma fue eliminado, como se muestra a 

continuación. 



 

Al hacer clic en aceptar se cerrará automáticamente la ventana y se mostrara en la tabla 

que se mostró al principio sin la evidencia que eliminada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Adscripción Institucional 
Para ingresar al módulo Adscripción Institucional, se tiene que hacer clic en el icono que 

dice Adscripción Inst., tal como se muestra a continuación. 



 

Una vez que se dio clic en el icono Adscripción Inst., se abrirá una ventana emergente, la 

cual mostrará una tabla con los archivos que se hayan ingresado anteriormente, tal como 

se muestra a continuación  

 

En caso de no tener archivos guardados, unicamente se mostrara la tabla con los tres 

botones al lado derecho y el boton ver evidencia en la parte de abajo. 

 

 



Agregar 

Para agregar un nuevo idioma se tiene que hacer clic en el botón  como se muestra a 

continuación. 

 

Al hacer clic en el botón  se abrirá otra ventana emergente, como la siguiente. 

 

 En esta ventana se ingresarán los datos correspondientes, respetando la información 

solicitada por los campos, es decir que, si el campo solicita ingresar números, únicamente 

aceptara números y lo mismo con las letras, ya que los campos cuentan con restricciones 

para que estos solo acepten lo que se solicita. 



 

 

Es importante mencionar que los campos donde se ingresa texto, no aceptan acentos, 

caracteres especiales, comillas, doble comillas (Á É Í Ó Ú á é í ó ú ü ï " ' ñ Ñ), debido a 

que, al entrar a la Base de Datos, se convierten en caracteres raros haciendo difícil su 

almacenamiento. 

Si se intenta ingresar algún acento, la letra que se quiera ingresar no aparecerá dentro del 

campo, quedando incompleta la palabra y se marcara como error, tal como se muestra a 

continuación. 

 



 

Una vez completados los campos que aparecen al principio, se busca la evidencia que se 

subirá al sistema haciendo clic en el botón seleccionar archivo, como lo muestra la 

siguiente imagen. 

 



Al hacer clic en el botón seleccionar archivo, se abrirá una ventana en la cual podrá 

buscar la evidencia que subirá, recalcando que solo se permitirán subir archivos con 

extensión .PDF y No mayor a 5 MB. 

 

 

Ya que está localizada la evidencia, se selecciona y se da clic en el botón abrir. 

 

Una vez que se dio clic en el botón abrir, comenzará a cargar la evidencia 

automáticamente, y al finalizar aparecerá un aviso indicando que el archivo se subió 

correctamente. El tiempo que tarde en subir la evidencia dependerá del tamaño de esta. 



 

 

Si se quiere visualizar la evidencia para corroborar que fue la que quería, se hace clic en 

el botón ver, como se muestra a continuación. 



 

Al hacer clic en el botón ver aparecerá una ventana emergente con la evidencia que se 

subió previamente. 

 



Si no es la evidencia que deseaba subir, únicamente tendrá que hacer clic en el botón 

borrar para subir la evidencia correcta. 

 

Al hacer clic en el botón borrar, este mandara una alerta indicando que la evidencia que 

subió se eliminó, como se muestra a continuación.  

 

 

Únicamente tiene que hacer clic en aceptar para quitar esa alerta. 

 



 

Después de hacer clic en aceptar, nuevamente se tiene que hacer clic en el botón 

seleccionar archivo. 

 

 

Se busca la evidencia que se va a subir. 



 

Se da clic en abrir. 

 

Comienza la carga automáticamente, y se espera a que cargue la evidencia para poder 

guardarla en el sistema. 

 



Una vez que se cargó la evidencia, se hace clic en guardar. 

 

Aparecerá una alerta indicando que la Adscripción Institucional se ha registrado. 

 

Únicamente tiene que hacer clic en aceptar para quitar esa alerta. 

 

Al hacer clic en aceptar se cerrará automáticamente la ventana y se mostrara en la tabla 

que se mostró al principio la evidencia que se subió. 



 

Si se quiere ver nuevamente la evidencia que se subió, únicamente tiene que seleccionar 

la evidencia que quiere visualizar. 

 

Una vez seleccionada, se hace clic en el botón ver evidencia. 

 

Finalmente se abrirá una ventana emergente mostrando la evidencia que contiene. 

 

 



Editar 

Para poder editar, únicamente tiene que hacer clic en el botón  para poder hacerlo, 

no sin antes haber seleccionado la evidencia que se va a modificar, tal como se muestra a 

continuación. 

 

Una vez seleccionada, se hace clic en el botón  para poder editar. 

 

Una vez que se hizo clic, se abrirá una ventana emergente mostrando los datos que se 

guardaron anteriormente, como aparece a continuación.  

 

 

Únicamente se podrán modificar los campos solicitados, al terminar las modificaciones se 

dará clic en el botón actualizar para que se pueda modificar. 



 

Aparecerá una alerta indicando que la Adscripción Institucional fue modificada, como se 

muestra a continuación. 

 

 

Únicamente tendrá que hacer clic en el botón aceptar y se cerrara la ventana 

automáticamente.   

 

Al hacer clic en aceptar se cerrará automáticamente la ventana y se mostrara en la tabla 

que se mostró al principio, con los datos modificados. 

Antes 

 



Después 

 

Eliminar 

Para eliminar alguna evidencia, únicamente tiene que seleccionarla y hacer clic en el 

botón , como a continuación se muestra. 

 

Aparecerá una alerta indicando que el archivo fue eliminado, como se muestra a 

continuación. 

 

Al hacer clic en aceptar se cerrará automáticamente la ventana y se mostrara en la tabla 

que se mostró al principio sin la evidencia que eliminada. 

 

 

Adscripción SNI - CONACYT 
Para ingresar a este módulo, se tiene que hacer clic en el icono que dice SNI, tal como se 

muestra a continuación. 



 

Una vez que se dio clic en el icono deSNI, se abrirá una ventana emergente, la cual 

mostrará una tabla con los archivos que se hayan ingresado anteriormente, tal como se 

muestra a continuación  

 

En caso de no tener idiomas guardados, unicamente se mostrara la tabla con los tres 

botones al lado derecho y el boton ver evidencia en la parte de abajo. 

 

 



Agregar 

Para agregar un nuevo Adscripción SIN - CONACYT se tiene que hacer clic en el botón 

 como se muestra a continuación. 

 

Al hacer clic en el botón  se abrirá otra ventana emergente, como la siguiente. 

 

 En esta ventana se ingresarán los datos correspondientes, respetando la información 

solicitada por los campos, es decir que, si el campo solicita ingresar números, únicamente 

aceptara números y lo mismo con las letras, ya que los campos cuentan con restricciones 

para que estos solo acepten lo que se solicita. 

 



 

 

Una vez completados los tres campos que aparecen al principio, se busca la evidencia 

que se subirá al sistema haciendo clic en el botón seleccionar archivo, como lo muestra la 

siguiente imagen. 

 

Al hacer clic en el botón seleccionar archivo, se abrirá una ventana en la cual podrá 

buscar la evidencia que subirá, recalcando que solo se permitirán subir archivos con 

extensión .PDF y No mayor a 5 MB. 



 

Ya que está localizada la evidencia, se selecciona y se da clic en el botón abrir. 

 

Una vez que se dio clic en el botón abrir, comenzará a cargar la evidencia 

automáticamente, y al finalizar aparecerá un aviso indicando que el archivo se subió 

correctamente. El tiempo que tarde en subir la evidencia dependerá del tamaño de esta. 

 



 

Si se quiere visualizar la evidencia para corroborar que fue la que quería, se hace clic en 

el botón ver, como se muestra a continuación. 

 

Al hacer clic en el botón ver aparecerá una ventana emergente con la evidencia que se 

subió previamente. 



 

Si no es la evidencia que deseaba subir, únicamente tendrá que hacer clic en el botón 

borrar para subir la evidencia correcta. 

 

Al hacer clic en el botón borrar, este mandara una alerta indicando que la evidencia que 

subió se eliminó, como se muestra a continuación.  

 



 

Únicamente tiene que hacer clic en aceptar para quitar esa alerta. 

 

 

Después de hacer clic en aceptar, nuevamente se tiene que hacer clic en el botón 

seleccionar archivo. 

 

 

Se busca la evidencia que se va a subir. 



 

Se da clic en abrir. 

 

Comienza la carga automáticamente, y se espera a que cargue la evidencia para poder 

guardarla en el sistema. 

 

Una vez que se cargó la evidencia, se hace clic en guardar. 



 

Aparecerá una alerta indicando que idioma ha sido registrado. 

 

Únicamente tiene que hacer clic en aceptar para quitar esa alerta. 

 

Al hacer clic en aceptar se cerrará automáticamente la ventana y se mostrara en la tabla 

que se mostró al principio la evidencia que se subió. 

 



Si se quiere ver nuevamente la evidencia que se subió, únicamente tiene que seleccionar 

la evidencia que quiere visualizar. 

 

Una vez seleccionada, se hace clic en el botón ver evidencia. 

 

Finalmente se abrirá una ventana emergente mostrando la evidencia que contiene. 

 

 

Editar 

Para poder editar, únicamente tiene que hacer clic en el botón  para poder hacerlo, 

no sin antes haber seleccionado la evidencia que se va a modificar, tal como se muestra a 

continuación. 



 

Una vez seleccionada, se hace clic en el botón  para poder editar. 

 

Una vez que se hizo clic, se abrirá una ventana emergente mostrando los datos que se 

guardaron anteriormente, como aparece a continuación. 

 

Si se quiere modificar los datos de los tres campos, únicamente tiene que cambiarlos y 

dar clic en el botón actualizar para que se pueda modificar. 

 



Aparecerá una alerta indicando que el idioma fue modificado, como se muestra a 

continuación. 

 

Únicamente tendrá que hacer clic en el botón aceptar y se cerrara la ventana 

automáticamente.   

 

Al hacer clic en aceptar se cerrará automáticamente la ventana y se mostrara en la tabla 

que se mostró al principio, con los datos modificados. 

Antes 

 

Después 

 

Eliminar 

Para eliminar alguna evidencia, únicamente tiene que seleccionarla y hacer clic en el 

botón , como a continuación se muestra. 

 



 

Aparecerá una alerta indicando que el idioma fue eliminado, como se muestra a 

continuación. 

 

Al hacer clic en aceptar se cerrará automáticamente la ventana y se mostrara en la tabla 

que se mostró al principio sin la evidencia que eliminada. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Divulgación y Difusión 
Para ingresar este módulo, se tiene que hacer clic en el icono que dice Adscripción Inst., 

tal como se muestra a continuación. 

 

Una vez que se dio clic en el icono Difusión, se abrirá una ventana emergente, la cual 

mostrará una tabla con los archivos que se hayan ingresado anteriormente, tal como se 

muestra a continuación  

 

En caso de no tener archivos guardados, unicamente se mostrara la tabla con los tres 

botones al lado derecho y el boton ver evidencia en la parte de abajo. 



 

Agregar 

Para agregar una nueva evidencia, se tiene que hacer clic en el botón  como se 

muestra a continuación. 

 

Al hacer clic en el botón  se abrirá otra ventana emergente, como la siguiente. 

 



 En esta ventana se ingresarán los datos correspondientes, respetando la información 

solicitada por los campos, es decir que, si el campo solicita ingresar números, únicamente 

aceptara números y lo mismo con las letras, ya que los campos cuentan con restricciones 

para que estos solo acepten lo que se solicita. 

 

 

Es importante mencionar que los campos donde se ingresa texto, no aceptan acentos, 

caracteres especiales, comillas, doble comillas (Á É Í Ó Ú á é í ó ú ü ï " ' ñ Ñ), debido a 

que, al entrar a la Base de Datos, se convierten en caracteres raros haciendo difícil su 

almacenamiento. 

Si se intenta ingresar algún acento, la letra que se quiera ingresar no aparecerá dentro del 

campo, quedando incompleta la palabra y se marcara como error, tal como se muestra a 

continuación. 

 



 

Una vez completados los campos que aparecen al principio, se busca la evidencia que se 

subirá al sistema haciendo clic en el botón seleccionar archivo, como lo muestra la 

siguiente imagen. 

 

Al hacer clic en el botón seleccionar archivo, se abrirá una ventana en la cual podrá 

buscar la evidencia que subirá, recalcando que solo se permitirán subir archivos con 

extensión .PDF y No mayor a 5 MB. 



 

 

Ya que está localizada la evidencia, se selecciona y se da clic en el botón abrir. 

 

Una vez que se dio clic en el botón abrir, comenzará a cargar la evidencia 

automáticamente, y al finalizar aparecerá un aviso indicando que el archivo se subió 

correctamente. El tiempo que tarde en subir la evidencia dependerá del tamaño de esta. 



 

 

Si se quiere visualizar la evidencia para corroborar que fue la que quería, se hace clic en 

el botón ver, como se muestra a continuación. 

 



Al hacer clic en el botón ver aparecerá una ventana emergente con la evidencia que se 

subió previamente. 

 

Si no es la evidencia que deseaba subir, únicamente tendrá que hacer clic en el botón 

borrar para subir la evidencia correcta. 

 

Al hacer clic en el botón borrar, este mandara una alerta indicando que la evidencia que 

subió se eliminó, como se muestra a continuación.  



 

 

Únicamente tiene que hacer clic en aceptar para quitar esa alerta. 

 

 

Después de hacer clic en aceptar, nuevamente se tiene que hacer clic en el botón 

seleccionar archivo. 

 

 

Se busca la evidencia que se va a subir. 



 

Se da clic en abrir. 

 

Comienza la carga automáticamente, y se espera a que cargue la evidencia para poder 

guardarla en el sistema. 



 

Una vez que se cargó la evidencia, se hace clic en guardar. 



 

Aparecerá una alerta indicando que la información se ha registrado. 

 

Únicamente tiene que hacer clic en aceptar para quitar esa alerta. 



 

Al hacer clic en aceptar se cerrará automáticamente la ventana y se mostrara en la tabla 

que se mostró al principio la evidencia que se subió. 

 

Si se quiere ver nuevamente la evidencia que se subió, únicamente tiene que seleccionar 

la evidencia que quiere visualizar. 

 

Una vez seleccionada, se hace clic en el botón ver evidencia. 

 



Finalmente se abrirá una ventana emergente mostrando la evidencia que contiene. 

 

 

Editar 

Para poder editar, únicamente tiene que hacer clic en el botón  para poder hacerlo, 

no sin antes haber seleccionado la evidencia que se va a modificar, tal como se muestra a 

continuación. 

 

Una vez seleccionada, se hace clic en el botón  para poder editar. 

 

Una vez que se hizo clic, se abrirá una ventana emergente mostrando los datos que se 

guardaron anteriormente, como aparece a continuación.  



 

 

Únicamente se podrán modificar los campos solicitados, al terminar las modificaciones se 

dará clic en el botón actualizar para que se pueda modificar. 

 

Aparecerá una alerta indicando que la Adscripción Institucional fue modificada, como se 

muestra a continuación. 

 



 

Únicamente tendrá que hacer clic en el botón aceptar y se cerrara la ventana 

automáticamente.   

 

Al hacer clic en aceptar se cerrará automáticamente la ventana y se mostrara en la tabla 

que se mostró al principio, con los datos modificados. 

Antes 

 

Después 

 

Eliminar 

Para eliminar alguna evidencia, únicamente tiene que seleccionarla y hacer clic en el 

botón , como a continuación se muestra. 

 

Aparecerá una alerta indicando que el archivo fue eliminado, como se muestra a 

continuación. 

 



Al hacer clic en aceptar se cerrará automáticamente la ventana y se mostrara en la tabla 

que se mostró al principio sin la evidencia que eliminada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Otros Documentos 
Para ingresar este módulo, se tiene que hacer clic en el icono que Otros Doc., tal como se 

muestra a continuación. 



 

Una vez que se dio clic en el icono Otros Doc., se abrirá una ventana emergente, la cual 

mostrará una tabla con los archivos que se hayan ingresado anteriormente, tal como se 

muestra a continuación  

 

En caso de no tener archivos guardados, unicamente se mostrara la tabla con los tres 

botones al lado derecho y el boton ver evidencia en la parte de abajo. 

 



Agregar 

Para agregar una nueva evidencia, se tiene que hacer clic en el botón  como se 

muestra a continuación. 

 

Al hacer clic en el botón  se abrirá otra ventana emergente, como la siguiente. 

 

 En esta ventana se ingresarán los datos correspondientes, respetando la información 

solicitada por los campos, es decir que, si el campo solicita ingresar números, únicamente 

aceptara números y lo mismo con las letras, ya que los campos cuentan con restricciones 

para que estos solo acepten lo que se solicita. 



 

Es importante mencionar que los campos donde se ingresa texto, no aceptan acentos, 

caracteres especiales, comillas, doble comillas (Á É Í Ó Ú á é í ó ú ü ï " ' ñ Ñ), debido a 

que, al entrar a la Base de Datos, se convierten en caracteres raros haciendo difícil su 

almacenamiento. 

Si se intenta ingresar algún acento, la letra que se quiera ingresar no aparecerá dentro del 

campo, quedando incompleta la palabra y se marcara como error, tal como se muestra a 

continuación. 

 

 



Una vez completados los campos que aparecen al principio, se busca la evidencia que se 

subirá al sistema haciendo clic en el botón seleccionar archivo, como lo muestra la 

siguiente imagen. 

 

 

Al hacer clic en el botón seleccionar archivo, se abrirá una ventana en la cual podrá 

buscar la evidencia que subirá, recalcando que solo se permitirán subir archivos con 

extensión .PDF y No mayor a 5 MB. 

 

 

Ya que está localizada la evidencia, se selecciona y se da clic en el botón abrir. 



 

Una vez que se dio clic en el botón abrir, comenzará a cargar la evidencia 

automáticamente, y al finalizar aparecerá un aviso indicando que el archivo se subió 

correctamente. El tiempo que tarde en subir la evidencia dependerá del tamaño de esta. 

 

 

Si se quiere visualizar la evidencia para corroborar que fue la que quería, se hace clic en 

el botón ver, como se muestra a continuación. 



 

Al hacer clic en el botón ver aparecerá una ventana emergente con la evidencia que se 

subió previamente. 

 

Si no es la evidencia que deseaba subir, únicamente tendrá que hacer clic en el botón 

borrar para subir la evidencia correcta. 



 

Al hacer clic en el botón borrar, este mandara una alerta indicando que la evidencia que 

subió se eliminó, como se muestra a continuación.  

 

 

Únicamente tiene que hacer clic en aceptar para quitar esa alerta. 

 

 

Después de hacer clic en aceptar, nuevamente se tiene que hacer clic en el botón 

seleccionar archivo. 



 

 

Se busca la evidencia que se va a subir. 

 

Se da clic en abrir. 

 

Comienza la carga automáticamente, y se espera a que cargue la evidencia para poder 

guardarla en el sistema. 



 

Una vez que se cargó la evidencia, se hace clic en guardar. 

 



Aparecerá una alerta indicando que la información se ha registrado. 

 

Únicamente tiene que hacer clic en aceptar para quitar esa alerta. 

 

Al hacer clic en aceptar se cerrará automáticamente la ventana y se mostrara en la tabla 

que se mostró al principio la evidencia que se subió. 

 

Si se quiere ver nuevamente la evidencia que se subió, únicamente tiene que seleccionar 

la evidencia que quiere visualizar. 

 

Una vez seleccionada, se hace clic en el botón ver evidencia. 



 

Finalmente se abrirá una ventana emergente mostrando la evidencia que contiene. 

 

 

Editar 

Para poder editar, únicamente tiene que hacer clic en el botón  para poder hacerlo, 

no sin antes haber seleccionado la evidencia que se va a modificar, tal como se muestra a 

continuación. 

 

Una vez seleccionada, se hace clic en el botón  para poder editar. 



 

Una vez que se hizo clic, se abrirá una ventana emergente mostrando los datos que se 

guardaron anteriormente, como aparece a continuación.  

 

 

Únicamente se podrán modificar los campos solicitados, al terminar las modificaciones se 

dará clic en el botón actualizar para que se pueda modificar. 



 

 

Aparecerá una alerta indicando que la Adscripción Institucional fue modificada, como se 

muestra a continuación. 

 

 

Únicamente tendrá que hacer clic en el botón aceptar y se cerrara la ventana 

automáticamente.   



 

Al hacer clic en aceptar se cerrará automáticamente la ventana y se mostrara en la tabla 

que se mostró al principio, con los datos modificados. 

Antes 

 

Después 

 

Eliminar 

Para eliminar alguna evidencia, únicamente tiene que seleccionarla y hacer clic en el 

botón , como a continuación se muestra. 

 

Aparecerá una alerta indicando que el archivo fue eliminado, como se muestra a 

continuación. 



 

Al hacer clic en aceptar se cerrará automáticamente la ventana y se mostrara en la tabla 

que se mostró al principio sin la evidencia que eliminada. 

 

 

Grupos de Investigación 
 

Para ingresar al módulo de Grupos de Investigación le daremos un clic al icono Grupos 

Inv. En el menú principal de 

subir productividad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar al módulo de Grupos de Investigación lo primero que aparecerá es una tabla con 

los grupos de investigación ya registrados y 4 opciones: 

Clic 



• Agregar 

• Editar  

• Eliminar 

• Ver Evidencia 

Tal y como se muestra en la siguiente figura:  

En el botón de ver evidencia el investigador puede visualizar la evidencia del registro que 

seleccione. Tal y como se muestra en la siguiente figura: 

 

Se 

mostrará la 

evidencia: 

 

 

2) Clic 

1) Seleccionar 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En caso de no haber seleccionado un registro para mostrar la evidencia del mismo saldrá 

un mensaje como el siguiente: 

 

Por lo cual tendrá que asegurarse que tenga un registro seleccionado. 

 

 

Agregar 



Para registrar un nuevo Grupo de Investigación, dar clic en el botón de agregar: 

 

 

Posteriormente se desplegará la siguiente ventana: 

• Se deberán llenar los campos con 

un * porque son campos 

obligatorios. 

• Al llenar los campos se tendrá que 

tener en cuanta algunas 

restricciones de caracteres Por lo 

cual no aceptara acentos, 

caracteres especiales, comillas, 

doble comillas: Á É Í Ó Ú á é í ó ú 

ü ï " ' ñ Ñ. 

• Nota: en automático las palabras 

las pondrá en mayúsculas.  

 

Para subir el archivo de evidencia dar clic 

en el botón seleccionar archivo  

 

 

 

 

Clic 

Clic 



 

 

Al darle clic se desplegará la ventana para que podamos buscar y seleccionar el archivo 

deseado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez seleccionado el archivo podremos observar en la pantalla de “Agregar Grupo de 

Investigación” que el archivo se cargó correctamente: 



 

 

 

 

 

 

 

Una vez cargado el archivo se habilitarán dos botones: 

• Ver 

Al dar clic en este botón se podrá ver lo que se está subiendo 

(vista previa), tal como se muestra en la figura de la derecha. 

 

 

 

 

 

 

 

• Borrar 

Al dar clic en este botón se podrá 

borrar el archivo antes de guardar, 

en caso de que no fuera ese el 

archivo deseado. Una vez borrado 

nos saldrá el mensaje como el de 

la derecha. 

 

 

En caso de que haya un error al cargar el archivo, haya rebasado el tamaño de archivo o 

se este subiendo un archivo duplicado el sistema lanzara un aviso: 



 

 

 

 

 

                                

 

Una vez que ya estén llenos los campos 

obligatorios y le evidencia se haya 

cargado correctamente, dar clic en 

Guardar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nos aparecerá un mensaje de confirmación 

de que se ha registrado el Grupo de 

Investigación. 

Clic 



 

 

 

 

Editar 

 

Para editar algún grupo de investigación ya existente: 

1. Seleccionar el registro a editar 

2. Dar clic en el botón Editar 

 

 

 

 

 

En caso de no haber seleccionado algún registro aparecerá el siguiente mensaje:  

2) Clic 

1) Seleccionar 



 

 

 

Una vez seleccionado el registro y haberle dado clic al botón editar se mostrará un 

formulario similar al de agregar, con los mismos campos y restricciones que son:  

• Se deberán llenar los campos con un * porque son campos obligatorios. 

• Al llenar los campos se tendrá que tener en cuanta algunas restricciones de 

caracteres Por lo cual no aceptara acentos, caracteres especiales, comillas, doble 

comillas: Á É Í Ó Ú á é í ó ú ü ï " ' ñ Ñ. 

• Nota: en automático las palabras las pondrá en mayúsculas. 

 

pero se cargarán los datos que se desean editar al formulario. Como se muestra en la 

siguiente figura: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Una vez modificados los datos deseados damos clic en Actualizar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nos aparecerá un mensaje de que se ha 

actualizado el registro. 

 

 

 

 

 

Eliminar 

Por último, para eliminar un registro: 

1. Seleccionar el registro a eliminar 

2. Dar clic n el botón de eliminar 

Clic 



 

 

 

De no haber 

seleccionado algún 

registro saldrá el 

siguiente mensaje: 

 

 

Asegúrese de seleccionar un 

registro para poder eliminarlo. 

 

Una vez seleccionado el registro 

y haberle dado clic al botón 

Eliminar saldrá un mensaje 

confirmando la eliminación del 

registro. 

 

 
 

 

2) 

Clic 

1) Seleccionar 



 

 

Dictámenes 
 

Para ingresar al módulo de Dictámenes le daremos un clic al icono Dictamen. En el menú 

principal de subir productividad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar al módulo de Dictámenes lo primero que aparecerá es una tabla con los 

Dictámenes ya registrados y 4 opciones: 

• Agregar 

• Editar  

• Eliminar 

• Ver Evidencia 

Tal y como se muestra en la siguiente figura:  

Clic 



En el botón de ver evidencia el investigador puede visualizar la evidencia del registro que 

seleccione. Tal y como se muestra en la siguiente figura: 

 

Se mostrará la evidencia: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Clic 

1) Seleccionar 



 

En caso de no haber seleccionado un registro para mostrar la evidencia del mismo saldrá 

un mensaje como el siguiente: 

 

Por lo cual tendrá que asegurarse que tenga un registro seleccionado. 

 

 

Agregar 

 

Para registrar un nuevo Dictamen, dar clic en el botón de agregar: 

 

Clic 



Posteriormente se desplegará la siguiente ventana: 

• Se deberán llenar los campos con un * porque son campos obligatorios. 

• Al llenar los campos se tendrá que tener en cuanta algunas restricciones de 

caracteres Por lo cual no aceptara acentos, caracteres especiales, comillas, doble 

comillas: Á É Í Ó Ú á é í ó ú ü ï " ' ñ Ñ. 

• Nota: en automático las palabras las pondrá en mayúsculas.  

 

Para subir el archivo de evidencia dar clic en el botón seleccionar archivo  

 

 

 

 

 

 

 

Clic 



Al darle clic se desplegará la ventana para que podamos buscar y seleccionar el archivo 

deseado. 

Una vez seleccionado el archivo podremos observar en la pantalla de “Agregar Dictamen” 

que el archivo se cargó correctamente: 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez cargado el archivo se habilitarán dos botones: 

• Ver 

Al dar clic en este botón se podrá ver lo que se  

está subiendo (vista previa), tal como se muestra 

en la figura de la derecha. 

 

 

• Borrar 



Al dar clic en este botón se podrá borrar el archivo antes de guardar, en caso de 

que no fuera ese el archivo deseado. Una vez borrado nos saldrá el mensaje como 

el de la derecha. 

 

 

 

 

En caso de que haya un error al cargar el archivo, haya rebasado el tamaño de archivo o 

se esté subiendo un archivo duplicado el sistema lanzara un aviso: 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que ya estén llenos los campos obligatorios y le evidencia se haya cargado 

correctamente, dar clic en Guardar: 

 

 

Clic 



Nos aparecerá un mensaje de confirmación de que se ha registrado el Dictamen. 

 

 

 

 

Editar 

Para editar algún Dictamen ya existente: 

1. Seleccionar el registro a editar 

2. Dar clic en el botón Editar 

 

 

En caso de no haber seleccionado algún registro aparecerá el siguiente mensaje:  

 

 

 

1) Seleccionar 

2) Clic 



Una vez seleccionado el registro y haberle dado clic al botón editar se mostrará un 

formulario similar al de agregar, con los mismos campos y restricciones que son: 

• Se deberán llenar los campos con un * porque son campos obligatorios. 

• Al llenar los campos se tendrá que tener en cuanta algunas restricciones de 

caracteres Por lo cual no aceptara acentos, caracteres especiales, comillas, doble 

comillas: Á É Í Ó Ú á é í ó ú ü ï " ' ñ Ñ. 

• Nota: en automático las palabras las pondrá en mayúsculas. 

 

pero se cargarán los datos que se desean editar al formulario. Como se muestra en la 

siguiente figura: 

 

Una vez modificados los datos deseados damos clic en Actualizar. 

 

Clic 



 

Nos aparecerá un mensaje de que se 

ha actualizado el registro.  

 

 

 

 

Eliminar 

 

Por último, para eliminar un registro: 

1. Seleccionar el registro a eliminar 

2. Dar clic n el botón de eliminar 

 

 

 

De no haber 

seleccionado algún 

registro saldrá el 

siguiente mensaje: 

 

 

2) Clic 

1) Seleccionar 



Asegúrese de seleccionar un registro para poder eliminarlo. 

 

 

 

Una vez seleccionado el 

registro y haberle dado clic al 

botón Eliminar saldrá un 

mensaje confirmando la 

eliminación del registro.  

 
 

 

 

Redes Académicas 
 

Para ingresar al módulo de Redes Académicas le daremos un clic al icono Redes Aca. En 

el menú principal de subir 

productividad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar al módulo de 

Clic 



Redes Académicas lo primero que aparecerá es una tabla con las Redes Académicas ya 

registradas y 4 opciones: 

• Agregar 

• Editar  

• Eliminar 

• Ver Evidencia 

 

Tal y como se muestra en la siguiente figura:  

 

 

En el botón de ver evidencia el investigador puede visualizar la evidencia del registro que 

seleccione. Tal y como se muestra en la siguiente figura: 



 

 

 

 

 

 

 

 

Se mostrará la evidencia: 

 

2) Clic 

1) Seleccionar 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En caso de no haber seleccionado un registro para mostrar la evidencia del mismo saldrá 

un mensaje como el siguiente: 

 

Por lo cual tendrá que asegurarse que tenga un registro seleccionado. 

 

 

 

 



Agregar 

Para registrar una nueva Red, dar clic en el botón de agregar: 

 

Posterio

rmente 

se 

despleg

ará la 

siguient

e 

ventana: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic 



 

 

 

 

• Se deberán llenar los campos con un * porque son campos obligatorios. 

• Al llenar los campos se tendrá que tener en cuanta algunas restricciones de 

caracteres Por lo cual no aceptara acentos, caracteres especiales, comillas, doble 

comillas: Á É Í Ó Ú á é í ó ú ü ï " ' ñ Ñ. 

• Nota: en automático las palabras las pondrá en mayúsculas.  

 

Para subir el archivo de evidencia dar clic en el botón seleccionar archivo  

 

 

 

 

 

Al darle clic se desplegará la ventana para que podamos buscar y seleccionar el archivo 

Clic 



deseado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez seleccionado el archivo podremos observar en la pantalla de “Agregar Redes 

Académicas” que el archivo se cargó correctamente: 

 

 

 

 

 

Una vez cargado el archivo se habilitarán dos botones:  

• Ver 

Al dar clic en este botón se podrá ver lo que se  

está subiendo (vista previa), tal como se muestra 

en la figura de la derecha. 

 

 



 

 

 

 

• Borrar 

Al dar clic en este botón se podrá 

borrar el archivo antes de 

guardar, en caso de que no fuera 

ese el archivo deseado. Una vez 

borrado nos saldrá el mensaje 

como el de la derecha. 

 

 

En caso de que haya un error al cargar el archivo, haya rebasado el tamaño de archivo o 

se esté subiendo un archivo duplicado el sistema lanzara un aviso: 

 

 

 

Una vez 

que ya 

estén 

llenos los campos obligatorios y le evidencia se haya cargado correctamente, dar clic en 

Guardar: 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Nos aparecerá un mensaje 

de confirmación de que se 

ha registrado la Red. 

 

 

 

 

 

 

 

Editar 

 

Para editar alguna Red ya existente: 

1. Seleccionar el registro a editar 

2. Dar clic en el botón Editar 

Clic 



 

 

En caso de no haber seleccionado algún registro aparecerá el siguiente mensaje:  

 

 

Una vez seleccionado el registro y haberle dado clic al botón editar se mostrará un 

formulario similar al de agregar, con los mismos campos y restricciones que son:  

• Se deberán llenar los campos con un * porque son campos obligatorios. 

• Al llenar los campos se tendrá que tener en cuanta algunas restricciones de 

caracteres Por lo cual no aceptara acentos, caracteres especiales, comillas, doble 

comillas: Á É Í Ó Ú á é í ó ú ü ï " ' ñ Ñ. 

• Nota: en automático las palabras las pondrá en mayúsculas. 

 

pero se cargarán los datos que se desean editar al formulario. Como se muestra en la 

siguiente figura: 

 

1) Seleccionar 

2) Clic 



 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez modificados los datos 

deseados damos clic en 

Actualizar. 

 

 

 

 

Nos aparecerá un mensaje de que 

se ha actualizado el registro.  

 

 

 

 

Eliminar 

 

Por último, para eliminar un registro: 

1. Seleccionar el registro a eliminar 

2. Dar clic n el botón de eliminar 

 

Clic 



 

 

 

De no haber 

seleccionado algún 

registro saldrá el 

siguiente mensaje: 

 

 

Asegúrese de seleccionar un registro para poder eliminarlo. 

 

 

Una vez seleccionado el 

registro y haberle dado clic al 

botón Eliminar saldrá un 

mensaje. 

 

 
 

2) Clic 

1) Selecciona

r 



Revistas 
 

Para ingresar al módulo de Revistas le daremos un clic al icono Revistas. En el menú 

principal de subir productividad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar al módulo de Revistas lo primero que aparecerá es una tabla con las Revistas ya 

registradas y 4 opciones: 

• Agregar 

• Editar  

• Eliminar 

• Ver Evidencia 

 

Tal y como se muestra en la siguiente figura:  

Clic 



En el botón de ver evidencia el investigador puede visualizar la evidencia del registro que 

seleccione. Tal y como se muestra en la siguiente figura:  

 

Se mostrará la evidencia: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Clic 

1) Seleccionar 



 

 

En caso de no haber seleccionado un registro para mostrar la evidencia del mismo saldrá 

un mensaje como el siguiente: 

 

Por lo cual tendrá que asegurarse que tenga un registro seleccionado. 

 

 

Agregar 

 

Para registrar una nueva Revista, dar clic en el botón de agregar: 

 

 

Posteriormente se desplegará la siguiente ventana: 

Clic 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Se deberán llenar los campos con un * porque son campos obligatorios. 

• Al llenar los campos se tendrá que tener en cuanta algunas restricciones de 

caracteres Por lo cual no aceptara acentos, caracteres especiales, comillas, doble 

comillas: Á É Í Ó Ú á é í ó ú ü ï " ' ñ Ñ. 

• Nota: en automático las palabras las pondrá en mayúsculas.  

 

Para subir el archivo de evidencia dar clic en el botón seleccionar archivo  

 

 

 

 

 

 

Clic 



Al darle clic se desplegará la ventana para que podamos buscar y seleccionar el archivo 

deseado. 

 

 

 

Una vez seleccionado el archivo podremos observar en la pantalla de “Agregar Revistas” 

que el archivo se cargó correctamente: 

 

 

 

 

 

 

Una vez cargado el archivo se habilitarán dos botones: 

• Ver 

Al dar clic en este botón se podrá ver lo que se  



está subiendo (vista previa), tal como se muestra 

en la figura de la derecha. 

 

• Borrar 

Al dar clic en este botón se 

podrá borrar el archivo antes de 

guardar, en caso de que no 

fuera ese el archivo deseado. 

Una vez borrado nos saldrá el 

mensaje como el de la derecha. 

 

 

En caso de que haya un error al cargar el archivo, haya rebasado el tamaño de archivo o 

se esté subiendo un archivo duplicado el sistema lanzara un aviso: 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que ya estén llenos los campos obligatorios y le evidencia se haya cargado 

correctamente, dar 

clic en Guardar: 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Nos aparecerá un mensaje de 

confirmación de que se ha 

registrado la Revista. 

 

 

 

Editar/Modificar 

 

Para editar alguna Revista ya existente: 

1. Seleccionar el registro a editar 

2. Dar clic en el botón Editar 

 

En caso de no haber seleccionado algún registro aparecerá el siguiente mensaje:  

Clic 

2) Clic 

1) Selecciona

r 



 

 

 

Una vez seleccionado el registro y haberle dado clic al botón editar se mostrará un 

formulario similar al de agregar, con los mismos campos y restricciones que son: 

• Se deberán llenar los campos con un * porque son campos obligatorios. 

• Al llenar los campos se tendrá que tener en cuanta algunas restricciones de 

caracteres Por lo cual no aceptara acentos, caracteres especiales, comillas, doble 

comillas: Á É Í Ó Ú á é í ó ú ü ï " ' ñ Ñ. 

• Nota: en automático las palabras las pondrá en mayúsculas. 

 

pero se cargarán los datos que se desean editar al formulario. Como se muestra en la 

siguiente figura: 

 

 

 

Una vez modificados los 

datos deseados dar clic en 

Actualizar. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Nos aparecerá un mensaje de que se 

ha actualizado el registro.  

 

 

Eliminar 

Por último, para eliminar un registro: 

1. Seleccionar el registro a eliminar 

2. Dar clic n el botón de eliminar 

 

 

 

 

 

 

Clic 

2) Clic 

1) Seleccionar 



 

De no haber 

seleccionado algún 

registro saldrá el 

siguiente mensaje: 

 

 

Asegúrese de seleccionar un registro para poder eliminarlo. 

 

 

 

Una vez seleccionado el 

registro y haberle dado clic al 

botón Eliminar saldrá un 

mensaje confirmando la 

eliminación del registro.  

confirmando la eliminación 

del registro.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Capacitación/Actualización 
 

Para ingresar al módulo de Capacitación/Actualización le daremos un clic al icono 

Capacitación. En el menú 

principal de subir productividad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar al módulo de 

Capacitación/Actualización lo 

primero que aparecerá es una 

tabla con las Capacitaciones ya 

registradas y 4 opciones: 

• Agregar 

• Editar  

• Eliminar 

• Ver Evidencia 

 

Clic 



Tal y como se muestra en la siguiente figura:  

En el botón de ver evidencia el investigador puede visualizar la evidencia del registro que 

seleccione. Tal y como se muestra en la siguiente figura:  

 

Se mostrará la evidencia: 

 

 

 

 

 

2) Clic 

1) Selecciona

r 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En caso de no haber seleccionado un registro para mostrar la evidencia del mismo saldrá 

un mensaje como el siguiente: 

 

Por lo cual tendrá que asegurarse que tenga un registro seleccionado. 

 

 

 

 

Agregar 

Para registrar una nueva Revista, dar clic en el botón de agregar: 

Clic 



 

 

 

 

Posteriormente se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

• Se deberán llenar los campos con un * porque son campos obligatorios. 



• Al llenar los campos se tendrá que tener en cuanta algunas restricciones de 

caracteres Por lo cual no aceptara acentos, caracteres especiales, comillas, doble 

comillas: Á É Í Ó Ú á é í ó ú ü ï " ' ñ Ñ. 

• Nota: en automático las palabras las pondrá en mayúsculas.  

 

Para subir el archivo de evidencia dar clic en el botón seleccionar archivo  

 

 

 

 

 

Al darle clic se desplegará la ventana para que podamos buscar y seleccionar el archivo 

deseado. 

 

Una vez seleccionado el archivo podremos observar en la pantalla de “Agregar 

 Capacitación/Actualización” que el archivo se cargó correctamente: 

 

 

 

Clic 



 

 

Una vez cargado el archivo se habilitarán dos botones: 

• Ver 

Al dar clic en este botón se podrá ver lo que se  

está subiendo (vista previa), tal como se muestra 

en la figura de la derecha.  

 

 

 

 

 

 

 

• Borrar 

Al dar clic en este botón se podrá 

borrar el archivo antes de 

guardar, en caso de que no fuera 

ese el archivo deseado. Una vez 

borrado nos saldrá el mensaje 

como el de la derecha. 

 

 

 

En caso de que haya un error al cargar el archivo, haya rebasado el tamaño de archivo o 

se esté subiendo un archivo duplicado el sistema lanzara un aviso: 

 

 

 

 



 

 

 

 

Una vez que ya estén llenos los campos obligatorios y le evidencia se haya cargado 

correctamente, dar clic en Guardar: 

 

 

 

Nos aparecerá un mensaje 

de confirmación de que se 

ha registrado la Revista. 

 

 

Editar/Modificar 

Para editar alguna Revista ya existente: 

1. Seleccionar el registro a editar 

2. Dar clic en el botón Editar 

 

Clic 



 

 

En caso de no haber seleccionado 

algún registro aparecerá el siguiente 

mensaje:  

 

 

 

Una vez seleccionado el registro y haberle dado clic al botón editar se mostrará un 

formulario similar al de agregar con los mismos campos y restricciones que son:  

• Se deberán llenar los campos con un * porque son campos obligatorios. 

• Al llenar los campos se tendrá que tener en cuanta algunas restricciones de 

caracteres Por lo cual no aceptara acentos, caracteres especiales, comillas, doble 

comillas: Á É Í Ó Ú á é í ó ú ü ï " ' ñ Ñ. 

• Nota: en automático las palabras las pondrá en mayúsculas. 

 

pero se cargarán los datos que se desean editar al formulario. Como se muestra en la 

siguiente figura: 

 

 

2) Clic 

1) Seleccionar 



 

 

 

 

 

 

 

Una vez 

modificados los 

datos deseados 

dar clic en Actualizar. 

 

 

Nos aparecerá un mensaje de que 

se ha actualizado el registro.  

 

 

 

Eliminar 

Por último, para eliminar un registro: 

1. Seleccionar el registro a eliminar 

2. Dar clic n el botón de eliminar 

 

Clic 



 

 

 

 

De no haber 

seleccionado algún 

registro saldrá el 

siguiente mensaje: 

   

 

Asegúrese de seleccionar un registro para poder eliminarlo. 

 

Una vez seleccionado el 

registro y haberle dado clic al 

botón Eliminar saldrá un 

mensaje confirmando la 

eliminación del registro.  

confirmando la eliminación 

del registro.  

 

2) Clic 

1) Seleccionar 



Modulo POA individual 

 

Ingreso de Información 

 
Al seleccionar la opción de POA, aparecerá la siguiente ventana 

 
En esta pantalla, se ubican cuatro botones, los cuales realizan la siguiente función: 
Botón signo de más en color verde. - al seleccionar esta opción, va a permitir al 
Investigador ingresar información al sistema.  
Botón lápiz.  al seleccionar esta opción, el Investigador podrá realizar modificaciones a la 
información que ha ingresado previamente, más no podrá realizar cambios en el 
documento, para realizar cambio de documento, se tendrá que notificar al Área de 
Sistemas para que sea eliminado del sistema. 
Botón signo equis.  al seleccionar esta opción, el Investigador podrá eliminar la 
información que ha subido en este apartado. 
 

Opción ingresar o Agregar información.  

 
Al seleccionar el botón con signo de más en color verde, aparecerá la siguiente ventana: 



 
En esta ventana, aparecerá un formulario, en el cual el Investigador deberá ingresar la 
información solicitada, la cual se describe a continuación: 
 



Ingrese el año. El formulario contiene un campo de tipo numérico, el cual solo aceptará 

números para el año. 

 

En caso de no ingresar el año, aparecerá un aviso como lo muestra la siguiente imagen: 

 

 

Campos de productividad 

La siguiente imagen muestra los campos a llevar por cada una de la productividad 

solicitada 

 

En la parte de arriba se encuentran los encabezados de Productividad y los meses que 

comprende el año, del lado izquierdo se encuentra en forma de lista la productividad a 

ingresar para el Programa Operativo Anual (POA) de manera individual, del lado derecho 

se encuentran los campos, en los cuales se deberá ingresar de manera numérica, es 

decir solo números, el total a realizar de manera mensual. Para el caso de SNI, los 

números a aceptar solo son el 1 y el 2, 1 para indicar que se encuentra en el SIN o que va 

a renovar o iniciar el trámite y 2 para indicar que no se encuentra en el SIN. 



En estos campos no es necesario agregar el 0, el sistema lo realizará de manera 

automática, cuando se ingrese la información, la siguiente imagen muestra como quedaría 

un ejemplo de llenado. 

 

 

Como se puede observar en la imagen, no es necesario llenar con cero el campo, solo 

con el número 1 o mayor. 

Modificación/Actualización de POA 

Para realizar la modificación o actualización de información referente a un POA en 
específico, el Investigador tiene que ingresar en la opción de Productividad de POA, va a 
aparecer una ventana, en la cual, el Investigador deberá seleccionar el botón de icono de 
lápiz y seleccionar el artículo que va a modificar, como se muestra en la imagen:  



 
 
A seleccionar la opción, va a aparecer una ventana con la información del POA a 
modificar, como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 
Como se puede observar, se seleccionó el POA que se ingresó anteriormente, para esta 
ventana, el campo que corresponde al año, se encuentra deshabilitado, este campo no 



podrá ser modificado. Si el Investigador requiere de realizar un cambio en la información, 
se deben seguir con las recomendaciones en cada uno de los campos, como se 
mencionó en el punto anterior referente al ingreso del POA. Como ejemplo se va a 
modificar el mes de productividad del artículo y deberá quedar como se muestra en la 
siguiente imagen: 

 
 
Al termino de realizar las modificaciones, el Investigador debe dar clic en el botón guardar 
para que los cambios se vean reflejados en el sistema, y el sistema mostrará un mensaje 
como se muestra en la siguiente imagen. 

 
 

Eliminar POA 

 



Para utilizar esta función, el Investigador deberá seleccionar la opción de POA, después 
va a aparecer una ventana como se muestra en la siguiente imagen: 

 
En esta ventana, el Investigador deberá dar un clic en el botón con el icono de la x en 
color rojo, el cual es para eliminar el POA, el Investigador deberá seleccionar el POA que 
se va a eliminar del sistema; sino se ha seleccionado el artículo aparecerá el siguiente 
mensaje de alerta, como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 
Al seleccionar el artículo y dar clic en el botón de eliminar aparecerá el siguiente mensaje, 
como se muestra en la imagen: 

 
 
Al eliminar el artículo, en la ventana donde se ubica la información, el artículo ya no debe 
aparecer, como se muestra en la siguiente imagen: 



 
 
 


