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GLOSARIO
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Direccion General de Educacion Superior Universitaria e Intercultural

CA Cuerpo Académico

DES Dependencia de Educacion Superior

IES Institucidon Publica de Educacion Superior

LGAC Linea de Generacién y Aplicacién del Conocimiento
PRODEP Programa para el Desarrollo Profesional Docente
PTC Profesor de Tiempo Completo

RIP Representante Institucional PRODEP

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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CONTACTO

En caso de existir cualquier inquietud sobre este proceso, favor comunicarse a los

correos eduardo.rosas@nube.sep.gob.mx, yenny.bonilla@nube.sep.gob.mx vy

gabriel.morales@nube.sep.gob.mx o al numero telefonico (55) 3600-2511,

extensiones, 65927, 65931, 65932 y 65606.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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1. INTRODUCCION

Direccion General de Educacion Superior Universitaria e Intercultural

El propdsito del siguiente Manual de Usuario es guiar en la funcionalidad y
operacion del Médulo de Registro de Cuerpos Académicos de PRODEP (REGCA) en
los diferentes componentes que lo conforman.

El presente documento busca el apego y cumplimiento a lo dispuesto en el
"ACUERDO por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el usoy
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacidon y comunicacién, y la seguridad de la informacién en la Administracion
Publica Federal" (Acuerdo uso y aprovechamiento I-GD-TIC-SI), publicado en el DOF
el 06 de septiembre de 2021).

2. REQUERIMIENTOS TECNICOS PARA EL USO
DEL SISTEMA

e Acceso ainternet
e Navegador web
o Chrome
o Firefox
e Contar con usuario y contrasenia.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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3. ACCESO AL SISTEMA

Para iniciar sesion es necesario que previamente el RIP cuente con sus credenciales
de acceso.

Para acceder al Mddulo realiza los siguientes pasos, luego de ingresar a la liga
https://promep.sep.gob.mx/registroca/

1) Ingresa usuario.

2) Ingresa contrasefa.

3) Captura de Captcha numérico.
4) Haz clic en el botén “Ingresar”.

Tramites  Gobierno  Q

# > Inicio » Inicio de sesién

Mddulo de registro de cuerpos académicos de PRODEP
(REGCA)

Inicio de sesidn

Usuario: Usuario @
Contrasefa: Contrasefia @

Captcha

Imagen: Seleccione los ndmeros de la imagen:

00660
4P Seoee ©

Actualizar & Corregir %
®

Aviso de privacidad simplificado
La Secretaria de Educacion Publica, a través de |a Direccion de Fortalecimiento Institucional (DFI) de la Direccion General
de Educacion Superior Universitaria e Intercultural (DGESUI), es responsable del tratamiento de los datos personales que
se recaban. Puedes consultar nuestro "aviso de privacidad integral” en el portal de internet.

Imagen 1. Inicio de sesion.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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4. BARRA DE NAVEGACION

Direccion General de Educacion Superior Universitaria ¢ te HTUre

Al iniciar sesion, se visualiza un menu en la barra de navegacion:

e INICIO: Al hacer clic direcciona a la pagina principal.

e Manual: Permite descargar el manual de usuario.

e Reportes: Redirecciona a una nueva ventana con el menu de Reporte general
de CAs reconocidos y propuestos, Numero de CAs Y PTCs, Cuerpos
académicos, Evaluaciones.

e Personal Asignado: Redirecciona a una nueva ventana donde se visualizan
los datos del RIP.

e ADMINSITRADOR ROOT RIP: Cerrar sesion.

Tramites Gobierno Q

INICIO Manual# Reportes Personal asignado  ADMINISTRADOR ROOT RIP & ~

Imagen 2. Barra de navegacion.

4.1 REPORTES

Al hacer clic en el apartado “Reportes”, el sistema direcciona a otra ventana donde
se muestra informacion del menu principal:

e Reporte general de CAs reconocidos y propuestos.
e Numero de CAs Y PTCs.

e Cuerpos académicos

e Evaluaciones.

GOBJERNO DE e .
“¥ MEXICO Tramites  Gobierno &

© Listado CA  Reporte general de CAs reconocidos y propuestos ~ Nidmero de CAs Y PTCs - Cuerpos académicos ~ Evaluaciones - & -

Imagen 3. Reportes.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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4.1.1. REPORTE GENERAL DE CAs
RECONOCIDOS Y PROPUESTOS

En este apartado se muestra informacién general de consulta sobre los CA
Reconocidos y Propuestos .

GORJERNO DE e .
L¥ MEXICO Trémites  Gobierno &

© Listado CA = Reporte general de CAs reconocidos y propuestos Nuamero de CAs Y PTCs - Cuerpos académicos - Evaluaciones - & -

Reporte general de CAs reconocidos y propuestos

—
Mostrar resultados Buscar en tabla:

10 v gm

Institucion-DES Nombre del CA Grado Estado LCAC Miembros

PRUEBAI_GMD En Propuesto » Pruebal_gmd_linealabca
consolidacion por la » Pruebal_gmd_linea2
institucion

Mostrando resultados 1-1 de 1 (filtrado de un total
de 20 registros) Anterior n Siguiente

Fecha de impresion: 26/7/2024

Imagen 4. Reporte general de CAs reconocidos y propuestos.

4.1.2. NUMERO DE CAs Y PTCs

En este apartado se pueden visualizar dos reportes:
e Numero de CAs reconocidos por PROMEP por grado de consolidacién por
DES.

e Tramites  Gobieno @

OlListadoCA  Reporte general de CAs reconocidos y propuestos Cuerpos académicos - Evaluaciones - & -

Numero de CAs reconocidoc por PROMED porgrado d nsolidacion por DE

Numero de PTCs y LGACs por grado de consolidacion de los CAs reconocidos por PRODEP por DES mpor DES
Dependencia de Educacién Superior CAEF CAEC CAC Total por DES
6 2 3 m
6 2 3 m

Fecha de impresion: 26/7/2024

Imagen 5. Numero de CAs reconocidos por PROMEP por grado de consolidacién por DES.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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¢ Numero de PTCs y LGACs por Grado de Consolidacion de los CAs
reconocidos por PRODEP por DES

GOBJERNO DE

MEXICO Tramites  Gobierno &

@ Listado CA  Reporte general de CAs reconocidos y propuestos

Cuerpos académicos ~ Evaluaciones ~

Numero de CAs reconocidos por PROMEP por grado de consolidacion por DES id
[ Numero de PTCs y LCACs por grado de consolidacion de los CAs reconocidos por PRODEP par DES ]reconoa 0s por

Nombre DES PTCS en CAEF Lineas CAEC Lineas CAC Lineas Total CA por  Total Lineas por
CA CAEF CAEC CAC DES DES
1|55 3 13 2 4 3 16 n 33

Fecha de impresion: 26/7/2024
Imagen 6. Numero de PTCs y LGACs por grado de consolidacion de los CAs reconocidos por PRODEP por DES.

4.1.3. CUERPOS ACADEMICOS

En este apartado se pueden visualizar cuatro reportes.
e Cuerpos Académicos con menos de tres integrantes.

GOBJERNG DE

MEXICO

Tramites Gobierno Q

@ Listado CA Reporte general de CAs reconocidos y propuestos Numero de CAs Y PTCs ~ oS ~ Evaluaciones -

Con menos de tres integrantes

Cuerpos académicos con menos de tres integrant

Con Lineas sin descripcién

Con Lineas no asociadas con sus miembros
Asociados a varias DES

Clave Nombre del Cuerpo Acad&ecaute;mico Numero de integrantes
Pruebaaaaa o]
Pruebaaaaaz 0
Nombre2 1
Nombre4 1
VKD 0
LOL 0
ITSLP-CA-8 NOMBRE DE CUERPO ACADEMICO 2
Prueba55 0

Fecha de impresion: 26/7/2024
Imagen 7. CA con menos de tres integrantes.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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e Cuerpos Académicos con Lineas sin descripcion.

oUBJERNOTE P —
" MEXICO Tramites Gobierno

© Listado CA Reporte general de CAs reconocidos y propuestos Numero de CAs ¥ PTCs - Cuerpos académicos - Evaluaciones -

Cuerpos académicos con Lineas sin descripcién

Clave Nombre del Cuerpo Académico Linea
-CA-35  ESTUDIOS METABOLICAS
Fecha de imoresion: 30/7/2024

Imagen 8. CA con Lineas sin descripcion.

e Cuerpos Académicos con lineas no asociadas con sus miembros.

Tramites Gobierno @

© Listado CA Reporte general de CAs reconocidos y propuestos Numero de CAs Y PTCs - Cuerpos académicos - Evaluaciones ~

Cuerpos académicos con Lineas no asociadas con sus miembros

No hay cuerpos académicos con Lineas no asociadas con sus miembros

Fecha de impresion: 26/7/2024

Imagen 9. CA con lineas no asociadas con sus miembros.

e Cuerpos Académicos Registrados en varias DES.

@ Listado CA Reporte general de CAs reconocid Propu Nimero de

Cuerpos académicos registrados en varias DES

Clave Nombre del Cuerpo Académico DES
Ca- EDUCACION
Ca- CIENCIAS
Ca- CIEMCIAS

Fecha de impresion: 30/7/2024

Evaluaciones -

Imagen 10. CA Registrados en varias DES

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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4.1.4. EVALUACIONES

En este apartado se puede realizar el seguimiento de la evaluacién en curso y se

podra descargar la informacion en formato.

Los datos que se muestran son:
e Buscador de palabras clave.
e IDCA.
e Clave de CA.
e Nombre de CA.
e Grado propuesto.
e Grado evaluado.
e Dictamen del evaluador.
e Réplica.
e Solicitud de réplica.

MEXICO Tramites ~ Gobierno &

© Listado CA  Reporte general de CAs reconocidosy propuestos ~ Namero de CAsY PTCs - Cuerpos académicos - = Evaluaciones - &~

Evaluacion de CAS

Instituto Tecnoldgico de San Luis Potosi

Mostrar resultados Buscar en tabla:
10 v
IDCA CLAVE NOMBRE DEL CA GRADO PROPUESTO GRADO EVALUADO DICTAMEN DEL EVALUADOR REPLICA  SOLICITUD DE REPLICA
—CAS Formulacién CAC PRUEBA Si SIQUIERO

Mostrando resultados1-1de 1
Anterior Siguiente

Imagen 11. CA Evaluacién de CAs

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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5. LISTADO DE CUERPOS ACADEMICOS

Al iniciar sesion, el sistema mostrara la ventana principal “Listado de Cuerpos

Direccion General de Educacion Superior Universitaria e Intercultural

Académicos”, donde se visualiza informacién general de los CA registrados
previamente por el RIP; visualizar los detalles de cada CA para revisar y/o hacer
cambios en su estructura; agregar un nuevo CA; y cambiar el grado de consolidacion
propuesto para su evaluacion.

- MEXICO Tramites Gobierno Q

INICIO Manual#* Reportes Personal asignado  ADMINISTRADOR ROOT RIP & ~

Listado de Cuerpos Académicos

©,

Filtrar por DES: @
TODAS v @ Agregar un nuevo cuerpo académico
Mostrar resultados@ Buscar en tabla:
10 hd AC_A
Detalles |DCA Cambiar Grado Obligado Clave Nombre del Grado Estado Afode Afode Formato
grado Propuesto a evaluar cuerpo registro vigencia de
académico solicitud
Ver No No NOMBRE En Reconocido 2022 2025 Ver
CA DE CUERPO formacion solicitud
ACADEMICO

Imagen 12. Listado de CA.

Las acciones que se pueden realizar en esta pagina son las siguientes:

1) Filtrar por DES: Permite seleccionar de un listado, la DES.

2) Mostrar resultados: Muestra el numero de resultados con los que cuenta el
resumen.

3) Buscar en tabla: Facilita la busqueda con palabras clave.

4) Agregar un nuevo cuerpo académico: Direcciona a una nueva ventana para
registrar la informacion de un nuevo CA.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
13



-
%, EDUCACION SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR

3 Direccion General de Educacion Superior Universitaria e Intercultural

2 SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

< Esy,

El menu principal se conforma de los siguientes apartados, en los cuales se puede
ordenar la informacién de forma ascendente o descendente, haciendo clic en cada
uno de los nombres:

o Detalles: Direcciona a la informacidn especifica del CA seleccionado, donde se
hacen los cambios en la estructura del CA.

o IDCA: Numero de identificacién del CA.

e Cambiar grado: Para los CA obligados a evaluarse, se selecciona el grado de
consolidacion en el que se propone evaluar el CA para habilitar la actualizacion
del CVy el registro de solicitudes.

e Grado Propuesto: Indica el grado seleccionado para el que se propone evaluar
un CA.

e Obligado a evaluar: Indica si el CA debe evaluarse en la convocatoria actual.

o Clave: Clave del CA proporcionada por PRODEP al ser evaluado en alguno de los
grados de consolidacion.

e Nombre del CA: Nombre del CA

e Grado: Grado de consolidacion en el que se encuentra actualmente el CA.

e Estado: Indica si el CA es Reconocido, No reconocido, Propuesto por la
Institucién.

e Aio de registro: Afio en que se registro el CA.

e Ao de la vigencia: Afio en el que termina la vigencia del CA, corresponde con el
afo en que debe evaluarse.

e Formato de solicitud: Indica que una solicitud fue hecha por el CA; permite
revisar las solicitudes, descargarlas para firma y cargarlas en el sistema para
revision del Programa.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
14
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6. AGREGAR UN NUEVO CA

Una vez que ingresamos al apartado “Agregar un nuevo cuerpo académico” se

visualiza el formulario donde debera capturar la siguiente informacion:

1) Nombre del CA.

2) Grado de consolidaciéon propuesto, donde selecciona del menu: En
formacién, En consolidacién o Consolidado.

3) Para terminar, hacer clic en el botén “Guardar”.

a) Aparecera una advertencia que indicara los pasos a sequir. Hacer clic en
“Aceptar” para guardar y salir a la ventana principal “Listado de Cuerpos
Académicos”.

4) El botén “Cancelar” elimina los cambios y regresa a la pagina anterior.

GOWJERND DE

./ MEXICO Tramites  Gobierno Q

Agregar nuevo Cuerpo Académico

Nombre:@ @ Grado de consolidacion propuesto:
NOMBRE DE CUERPO ACADEMICO Skl e o v
En Consolidacidn |
__Consalidadao
Seleccion Clave de la DES Nombre de la DES

@

@

‘ Cancelar % H Guardar ‘@

Imagen 13. Agregar un nuevo CA.

dsa.sep.gob.mx dice @

Se han guardado los datos generales del nuevo cuerpo académico. Entre a
la opcidn "Ver' del listado de cuerpos académicos para completar el registro.

Deberd capturar: LGACs, miembros v drea

Imagen 14. Advertencia (nuevo CA)

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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/. DETALLES

En la ventana principal “Listado de CA”, selecciona el CA, para terminar de registrar
su informacién por primera vez o para modificarla. El proceso para registrar o
modificar informacién es el mismo.

s

1) En el menu “Detalles”, hacer clic en “Ver".

Tramites Gobierno Q,

INICIO Manual#* Reportes Personal asignadoe ~ ADMINISTRADOR ROOT RIP & ~

Listado de Cuerpos Académicos

Filtrar por DES:

TODAS ~ Agregar un nuevo cuerpo academico
Mostrar resultados Buscar en tabla:
10 - NOMBRE
Detalles | IDCA Cambiar Grado bligado Clave Nombre del Grado Estado Anode Anode Formato
grado Propuesto a evaluar cuerpo registro vigencia de
académico solicitud
Ver Si No Nombre4 En Propuesto 2024 Ver
consolidacion por la solicitud
institucian
Ver Si No Nombre2 En Propuesto 2024
consclidacion por la
@ institucion
Ver Si No NOMBRE Enformacién Propuesto 2024 Ver
DE CUERPO porla solicitud
ACADEMICO institucion

N———/

Mostrando resultados 1-3 de 3 (filtrado de un total
de 19 registros) Anterior Siguiente

Imagen 15. Detalles

Sera direccionado a una nueva pagina donde encontrara un menu para ingresar por
primera vez la informacién sobre los CA; en estas secciones también podra realizar
cambios en la estructura de un CA con registro.

<, BOELERMO DE P -
MEXICO Tramites Gobierno Q

©lListadoCA  Dat 3le Mombredel CA  Lineas Miembros  Areasydisciplinas  Solicitud de cambios ~ Curriculum -~ &~

Imagen 16. Menu de la seccién Detalles

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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7.1.DATOS GENERALES

Direccion General de Educacion Superior Universitaria e Intercultural

En el apartado Detalles, hacer clic en “Ver”, para direccionar a la informacién
especifica del CA y/o hacer cambios en su estructura.

En la pestafia de “Datos Generales” se visualiza la informacidon que ha sido registrada
sobre el CA seleccionado.

songenko o )
' MEXICO Tramites Gobierno Q@

© Listado CA Nombre del CA  Lineas Miembros  Areasydisciplinas  Solicitud de cambios | Curriculum - & -

Datos generales

IDCA  Clave Nombre del Cuerpo Académico Grado Estado Afio de registro Vigencia
34959 NOMEBRE DE CUERPO ACADEMICO En formacion Propuesto por la institucion 2024
DES

Institute Tecnolégico De San Luis Potosi
Miembros del Cuerpo Académico
Lineas de Generacidn y /o Aplicacién del Conocimiento/Linea de Investigacion Aplicada y Desarrolle Tecnolégico
Area Disciplina

Beneficios PROMEP del Cuerpo Académico

Imagen 17. Datos generales.

Nota: Para los CA con Regqistro, las pestafias enmarcadas en amarillo se activan Unicamente

en los periodos establecidos para realizar cambios en la estructura de los CA; de no ser el

caso, estas pestanas permanecerdn inactivas, no se mostrardn o se deshabilitard su acceso.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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/7.2.NOMBRE DEL CA

En la pestafia de “Nombre del CA” se actualiza el nombre del CA.

1) Se visualiza la informacion capturada originalmente. En caso de requerirlo,
puede actualizar la informacién.
a) Hacer clic en “Guardar”.

Trdmites  Gobierno Q

©lListado CA  Datos generales Lineas Miembros  Areasydisciplinas  Solicitud de cambios  Curriculum - & -

Nombre del Cuerpo Académico

Nombre: Grado de consolidaciéon: En formacién
NOMBRE DE CUERPO ACADEMICO @
Seleccién Clave de la DES Nombre de la DES
® Instituto Tecnoldgico

Guardar @

Imagen 18. Cambio de Nombre del CA

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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7.3. LINEAS

En la pestafia “Lineas” se muestran las lineas de investigacion que desarrolla un CA
y su descripcién; pueden Agregar, Modificar o Eliminar registros.

Tramites  Gobierno Q@

©lListado CA  Datosgenerales NombredelCA  Linea Miembros  Areasydisciplinas  Solicitud de cambios  Curriculum -~ &~

Lineas de Investigacién

Linea Descripcion
LINEA DE INVESTIGACION 1 DESCRIPCION DE LA LINEA DE INVESTIGACION 1
LINEA DE INVESTIGACION 2 DESCRIPCION DE LA LINEA DE INVESTIGACION 2
LiINEA DE INVESTICACION 3 DESCRIPCION DE LA LIMEA DE INVESTIGACION 3
‘ Agregar H rMaodificar H Eliminar ‘

Imagen 19. Cambio Lineas.

1) Al hacer clicen“Agregar” o “Modificar” se despliega la siguiente pagina donde
debe registrar:
a) El nombre de la linea.
b) La Descripcion de la linea.
c) “Cancelar” elimina los registros y direcciona a la pestafia anterior.
d) Hacer clic en “Guardar”, para guardar la informacion registrada o el
cambio.

Trémites  Gobierne @

© Listado CA  Datos generales Nombre del CA Lineas Miembros Areas y disciplinas Solicitud de cambios Curriculum - &~

Agregar LGAC/LIIADT

Nombre del CA: NOMBRE DE CUERPO ACADEMICO

Nombre de la Linea:

Descripcion de la Linea:

®

Imagen 20. Agregar Lineas

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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2) Para “Eliminar” una linea, debe seleccionar primero la linea correspondiente.
3) En caso de no haber seleccionado previamente un registro, el sistema arroja
una advertencia.

T Trimites  Gobierno Q

©Listado CA  Datosgenerales  Nombre del CA Miembros ~ Areasy disciplinas  Solicitud de cambios  Curriculum ~ &~

Lineas de Investigacién

Linea Descripcién
o] LINEA DE INVESTIGACION 1 DESCRIPCION DE LA LINEA DE INVESTIGACION 1
o] LiINEA DE INVESTICACION 2 DESCRIPCION DE LA LINEA DE INVESTIGACION 2
e} LINEA DE INVESTIGACION 3 DESCRIPCION DE LA LINEA DE INVESTIGACION 3 @
‘ Agregar H Modificar H Eliminar ‘

Imagen 21. Modificar/Eliminar Lineas

dsasep.gobmyx dice

Debe seleccionar un registro.
|

Imagen 22. Advertencia (Seleccién de registro)

Nota: Se recomienda revisar los PTC vinculados a las lineas antes de eliminar algun registro.
Si un PTC se encuentra vinculado Unicamente a la linea que se pretende eliminar, al hacerlo,
se da de baja el PTC y se elimina la informacidn de éste. Se recomienda vincularlo
previamente a otra linea; de lo contrario, se tendrd que dar nuevamente de alta al PTC.

La vinculacidon de los integrantes a las lineas de investigacién la puede realizar el lider de CA

en el curriculum del CA.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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7.4.MIEMBROS

En la pestafia “Miembros” se muestran los PTC registrados como integrantes del CA
y las lineas que trabajan; se agregan o eliminan miembros; se asigna o modifica al
responsable del CA. Para los CA de nueva creacion se pueden vincular los PTC a las

lineas que trabajan.

1) Para asignar al responsable del CA, se debe seleccionar a un PTC y hacer clic
en “Asignar como responsable”. Aparece advertencia para confirmar cambio:
a) Hacer clic en “Ok” para confirmar seleccion.
b) “Cancelar” devuelve a la pantalla anterior sin hacer modificaciones.

promep.sep.gob.mx says

;Estd completamente seguro que el PTC seleccionado es el
responsable del CA?,

Imagen 23. Advertencia para confirmar seleccién de Responsable de CA.

L MEXICO Tramites  Gobiemno &

© Listado CA Datos generales Nombre del CA Lineas Areas y disciplinas Solicitud de cambios Curriculum - -

Miembros del Cuerpo Académico

Miembros CURP*
o] VA
[e] ALTIER ' (Responsable del Cuerpo Académico)
[} far

‘ Eliminar PTC del CA @

@ Asignar come responsable

Relacion de Miembro con LGAC

Miembros Lineas
(o] z LINEA DE INVESTIGACION 1
o] ZL LINEA DE INVESTIGACION 3
8] VALT cio LINEA DE INVESTIGACION 2
(o] AL s LINEA DE INVESTIGACION 1
o AL LINEA DE INVESTIGACION 2

@ Agregar PTC del CA || Eliminar BTC por LGAC @

Imagen 24. Miembros del CA.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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2) Para dar de baja a un integrante, se debe seleccionar un PTC y hacer clic en
“Eliminar PTC del CA". Aparece advertencia para confirmar cambio:
a) “Cancelar” devuelve a la pantalla anterior sin hacer modificaciones.
b) “Eliminar” confirma la eliminacién del PTC del CA.

Eliminar PTC del CA

El registro en CA del PTC sera eliminado
permanentemente, ;esta seguro de eliminarlo?.

@ ®

‘ Cancelar H Eliminar ‘

Imagen 25. Advertencia para confirmar eliminacién de PTC del CA.

3) Para agregar un nuevo PTC, hacer clic en “Agregar PTC del CA”, sera
direccionado a la siguiente pantalla donde debe:
a) “Seleccionar al profesor” del listado (solo se muestran los PTC activos).
b) Vincular al PTC con la(s) linea(s) que trabaja.
c) Hacer clic en “Aceptar” para guardar el cambio.
d) Hacer clic en “Cancelar”, para cancelar el registro actual, direcciona a la
pantalla anterior.

Tramites Gobierno Q

Miembros del Cuerpo Académico

Agregar miembros
Nombre del CA: NOMBRE DE CUERPO ACADEMICO

Profesor:
Seleccione profesor v@

Nombre de la linea

<]

LINEA DE INVESTICGACION 1

@ LINEA DE INVESTIGACION 2

LINEA DE INVESTIGACION 3

]

4]

@‘ Cancelar H Aceptar @

MNota: Se puede asociar a un profesor de tiempo completo con varias lineas de manera simultanea.

Imagen 26. Agregar Miembros del CA.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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4) Desvincula a un integrante de la(s) linea(s) que trabaja. Se debe seleccionar al
profesor del listado y hacer clic en “Eliminar PTC por LGAC". Aparece

advertencia para confirmar cambio:
a) “Cancelar” devuelve a la pantalla anterior sin hacer modificaciones.
b) “Eliminar” confirma la eliminacién del PTC de la LGAC.

Eliminar PTC por LGAC

El registro sera eliminado permanentemente, jesta

O, ®

‘ Cancelar H Eliminar ‘

seguro de eliminarlo?.

Imagen 27. Advertencia para confirmar eliminaciéon de PTC de LGAC.

7.5. AREAS Y DISCIPLINAS

En la pestafia “Areas y disciplinas” se selecciona el Area y la Disciplina a la que esta
adscrito el CA. Solo es posible vincular al CA con una sola areay disciplina.

1) Hacer clic en “Agregar”, para avanzar al siguiente menu.
2) “Eliminar” borra un registro previamente seleccionado.

4+ MEXICO Tramites Gobierno

QListado CA Datosgenerales NombredelCA  Lineas Miembros Solicitud de cambios ~ Curriculum ~ &~

Areas y disciplinas

Area Disciplina

@‘ Agregar H Eliminar ‘@

Imagen 28. Areas y Disciplinas.
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Al agregar un nuevo registro, se debera registrar la siguiente informacién:
a) Seleccionar el “Area” correspondiente en el mend.
b) Seleccionar la “Disciplina” correspondiente en el menu.
¢) Hacer clic en “Aceptar” para guardar los cambios.

d) “Cancelar”, elimina los registros y direcciona a la pagina anterior.

. MEXICO Tramites  Gobierno @
Areas y disciplinas B
— | AGRICULTURA DE ZONAS TROPICALES
AGRICULTURA EN ZONAS ARIDAS
AGRICULTURA EN ZONAS TEMPLADAS
AGROECOLOGIA
i TSN AGRONOMIA
Agregar Areas y disciplinas AGRONOMIA (OTROS)
AGROPECUARIA
Nombre del CA: NOMBRE DE CUERPQ ACADEMICO AGROQUIMICA -
ANESTESIOLOGIA VETERINARIA
i oo APICULTURA
Area: Disciplina: AVICULTURA
| _Seleccione una opcién v Seleccione una opcidn v
Seleccione una opcién v!
| Aceprar || cancer |
Ciencias Agropecuarias —~ ——
= Ciencias de la Salud {€) \d }

Ciencias Naturales y Exactas
Ciencias Sociales y Administrativas
Educacién, Humanidades y Arte
Ingenieria y Tecnologia

Imagen 29. Agregar Areas y Disciplinas.

7.6.SOLICITUD DE CAMBIOS

Durante el periodo designado para realizar cambios en la estructura de un CA, en la
seccion “Solicitud de cambios”, se pueden visualizar los cambios realizados en los
apartados anteriormente mencionados (ver apartados 7.2 al 7.5 del presente
manual), para los CA con registro vigente. En resumen, estos cambios pueden ser:

e Nombre del CA: Cambiar el nombre del CA

e Lineas: Agregar, Eliminar o Modificar los registros existentes

e Miembros: Asignar al responsable del CA, Eliminar PTC del CA, Agregar PTC
al CA, Eliminar PTC de las lineas que trabaja.

o Areay Disciplina: Eliminar o Agregar Area y Disciplina del CA.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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Al guardar cualquier cambio, se debera esperar a que sea revisado y validado por
personal del Programa; en el médulo se muestra la siguiente ventana:

Se ha realizado un cambio en "Lineas de Investigacion™. Favor de esperar para que area de PRODEP realice la
validacion.

Imagen 30. Advertencia (Cambio solicitado).

Para formalizar la solicitud del cambio, en el apartado “Solicitud de cambios” se debe
subir la Minuta/Acta con la firma de todos los integrantes del CA.

Trimites Gobierno Q

Qlistado CA Datosgenerales Nombredel CA  Lineas Miembros  Areas ydisciplinas Curriculum - &~

Solicitud de cambios

Subir minuta:

DDcumento Prueba.pdf @

Nota: Una vez que se registre el archive no se podra realizar ningdn cambio hasta que el area PRODEP realice la
validacion correspondiemte.

Imagen 31. Solicitud de cambios.

1) “Subir minuta” permite buscar y seleccionar el documento/evidencia, la cual
debe estar en formato PDF y tener un tamafio menor a 1 MB.
2) Hacer clic en “Subir”, para cargar el documento al Médulo.

Una ventana aparecera notificando que se <cargd correctamente el
documento/evidencia.

Registro correcto!
Imagen 32. Advertencia (registro correcto).

El seguimiento de los cambios solicitados, validados o no aprobados se realiza en el
apartado “Solicitud de cambios”.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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En caso de no haber validaciones pendientes, se muestra la siguiente leyenda:

Mo existen cambios registrados!

Imagen 33. Advertencia (No existen cambios).

1) En esta seccion se muestra el archivo que se cargé previamente.
2) Se puede visualizar el archivo cargado que corresponde a la Minuta/Acta del
CA.
3) En el apartado “Validaciones” se muestran los cambios solicitados:
a) Se muestra el “Estado” de los cambios solicitados: “APROBADO ANT”, “NO
APROBADO" o “REVISION".
b) Se muestra la fecha en que fue validado el cambio.
c) Podra revisar, para el caso de los cambios No aprobados, las
observaciones que realiz6 personal del Programa.

Tramites  Gobierno Q@

OlistadoCA Datosgenerales NombredelCA Lineas Miembros  Areasy disciplinas Curriculum -

Solicitud de cambios

Subir minuta: Ver archivo:

Mo file chosen m ‘

Validaciones©

@ ® ©

Solicitud de cambio Estado Fecha validacion Observacion

1 APROBADC ANT 05/07/2024

2 NO APROBADO 05/07/2024 Faltan firmas de los integrantes
3 REVISION 05/07/2024

Imagen 34. Seguimiento de cambios.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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Nota: Los cambios de los CAS “Reconocidos”, no se visualizardn de manera inmediata, va

que tienen que ser validados por los analistas de PRODEP. Una vez que el cambio ha sido

aprobado por personal del Programa, se visualizara en la pantalla “Datos generales” (ver

punto 7.1 del presente manual). Para el caso de las nuevas propuestas de CA, RIP podra

realizar los ajustes directamente en los apartados sin necesidad de validarlos.

Cuando el cambio ha sido validado por personal de PRODEP, el sistema bloquea el
registro de nuevos cambios. Para realizar un nuevo cambio a la estructura del CA,
debera habilitar una nueva solicitud, en el apartado “Solicitud de cambios”:

1) Hacer clic en “Habilitar nueva solicitud”.

2) Aparece la ventana de advertencia.

3) Hacer clic en “Si” para habilitar nuevos cambios y direcciona al menu “Listado
de Cuerpos Académicos”.

4) Hacer clicen “No”, para regresar a la pantalla anterior.

S comeaso ne . .
MEXICO Trdmites  Gobierno  Q

@ listado CA Datosgenerales NombredelCA  Lineas Miembros  Areasy disciplinas Curriculum -

Solicitud de cambios

No existen cambios registrados!

Solicitud nueva

Validaciones

Solicitud de cambio on

nae
bios  y  posteriormente ealizar nas de los integrantes

el grado propuesto para evaluar.

(Estd de acuerdo?

@ ox |[ 52 | [ Hebiltar nueva sliieva @ | (D)

Imagen 35. Advertencia (Realizar nueva solicitud).

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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7.7.CURRICULUM

Al hacer clic en el apartado “Curriculum”, el sistema permite seleccionar el siguiente
menu:
e Resumen curricular: Se muestra el total de registros por apartado.

Tramites  Gobierno @

© Listado CA 3 enerale Nombre del CA Lineas Miembros  Areas ydisciplinas  Solicitud de cambios Curriculum ~ &~

Resumen curricular

Curriculum del CA

Resumen curricular

Produccién académica Tesis Eventos Proyectos de investigacién  Participacidn en redes  Vinculacidén  Programas educativos

44 50 7 5 8 5 9
Imagen 36. Resumen curricular.

e Curriculum de cuerpos académicos: Muestra el CV completo con el detalle
de los registros y la evidencia documental capturada por el Lider de CA. Al dar
clic en el vinculo en cada uno de los apartados, dirige la pantalla al inicio de
estos.

MEXICO Tramites  Gobierno @

© Listado CA 3 enerale Nombredel CA  Lineas Miembros  Areasydisciplinas  Solicitud de cambios = Curriculum -

Resurnen curricular

Curriculum de cuerpos académicCOormmrrs

Seccion Numero de registros

Identificacian del CA

L

Miembros del Ca4

40 % de doctorados 40
Produccion académica ¥4
Tesis 50
Eventos 7
Provectos de investigacion 5
Participacion en redes 8
Winculacien 5
Programas educativos 9

Imagen 37. Curriculum de CA

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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8. CAMBIAR GRADO

El sistema muestra un vinculo para modificar el grado propuesto de acuerdo con los
criterios de la convocatoria en curso. La actualizacién del grado propuesto podra
ser realizado Unicamente para los CA obligados a evaluarse por término de vigencia,
las nuevas propuestas de CA y para los CA que hayan solicitado ser evaluados
anticipadamente en la convocatoria en curso.

Direccion General de Educacion Superior Universitaria e Intercultural

Tramites Gobiemo @

INICIO Manual# Reportes Personal asignado  ADMINISTRADOR ROOT RIP & ~

Listado de Cuerpos Académicos

Filtrar por DES:

TODAS i AgregardnT
Mostrar resultados Buscar en tabla:
10 W gm
Detalles IDCA( Cambiar Grado Obligade Clave MNombre del Grado Estado Afio de Afode Formato

Propuesto| a evaluar CUErD reqgistro  vigencia de

académico solicitud
Jer ILOZET Na Pruebal_gmd En Propuesto | 2024 Ver
consolidacian | por la solicitud
nistitucion
Mostrando resultados 1-1de 1 (filtrado de un tota

de 18 registros Antarior n Siguiente

Imagen 38. Cambio de grado.

Al hacer clic en el vinculo “Si” de la columna “Cambiar grado”, aparece una ventana
para confirmar que se desea solicitar la evaluacién del CA.

dsasep.gobumnx dice

D acuerds <on ko gue se establece en las reglas de operacidn vigentes
el CA esta obligado a evaluarse, Solo pedrs realizar cambios en el

grado propussto.
Aoeptar
Imagen 39. Advertencia (Registro de grado).

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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1) Al confirmar el cambio, se direcciona a una nueva pantalla donde se debe
seleccionar el grado propuesto para el CA: En formacién, En Consolidacién o
Consolidado

2) Al hacer clic en “Guardar”

a) Se solicita confirmar el cambio, hacer clic en “Aceptar”.
b) “Cancelar” permite seleccionar nuevamente el grado de consolidacion.

3) “Regresar” elimina la solicitud y devuelve a la pantalla anterior.

Tramites  Gobiemo &

Propuesta para evaluacion

Nombre del CA: Nombre4
Dé click en el grado propuesto para el cuerpo académico:

O En Formacion @ @‘ Guardar M H 4 Regresar ‘@

© En Consolidacion
© Consolidado

Nota: para el proceso de evaluacion del cuerpo académico deberd de actualizar el grado académico propuesto, por el contrario el lider del CA no podra acceder al

"Maodulo de captura de cuerpos académicos".

Imagen 40. Seleccién de grado

Confirmacién de cierre

Una vez que se registre el Grado Propuesto ya no podra
realizar cambios en la estructura del Cuerpo
Académico.
¢Esta de acuerdo?

® O,

‘ Cancelar H Aceptar ‘

Imagen 41. Advertencia (confirmacién de cambio).

Nota: El CA debe avanzar en su grado de consolidacion, por lo que no es posible seleccionar
un grado de consolidacién menor al que actualmente tiene el CA.

GUIA DE USUARIO DEL “MODULO DE REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS DE PRODEP (REGCA)".
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En el “Listado de Cuerpos Académicos” se muestra la actualizacién del cambio
realizado al grado de consolidacion en la columna “Grado Propuesto”:

Tramites  Gobierno Q

INICIO Manual#® Reportes Personal asignade  ADMINISTRADOR ROOTRIP & ~

Listado de Cuerpos Académicos

Filtrar por DES:

TODAS v Agregar un nuevo cuerpo académico
Mostrar resultados Buscar en tabla:
10 v gm
Detalles IDCA| Cambiar Grado Obligado Clave Nombre del Grado Estado Anode Ahode Formato
Propuesto | a evaluar cuerpo registro vigencia de
académico solicitud
Ver 3493 Si Pruebal_gmd  En Propuesto 2024 Ver
consolidacion | por la solicitud
institucion
Mostrando resultados 1-1 de 1 (filtrado de un total
de 19 registros) Anterior Siguiente

Imagen 42. Actualizacién del grado propuesto.

Nota: Al seleccionar el grado propuesto, se deshabilita la opcidn para realizar cambios en
la estructura del CA vy se habilita el acceso al Médulo de captura de Curriculum vy solicitudes

CAs para el Lider de CA.
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9. FORMATO DE SOLICITUD

En este apartado se podra dar seguimiento a los CA que hayan registrado su

Direccion General de Educacion Superior Universitaria e Intercultural

solicitud para ser evaluados.

L MERICD Tamites Gobiemo @

INICIO Manual £ Reportes Personal asignado ADMINISTRADOR ROOTRIP & ~

Listado de Cuerpos Académicos

Filtrar por DES:

TODAS w Agregar un nue = scade
Mostrar resultados Buscar en tabla:
10 L4 gm ﬁ
Detalles IDCA  Cambiar Grado Obligade Clave MNombre del Grado Estado Afio de  Afode | Formato
grade  Propuesto aevaluar CLIETD reqgistro  wigencia| de
académico solicitud
Wer Si MNa Pruebal_gmd En Propuesto | 2024 \er
consolidacian | por la solicitud
nstitucion
———/
Mostrando resultados 1-1de 1 (filtrado de un tota

Imagen 43. Apartado Formato de solicitud.

Al hacer clic en el vinculo “Ver solicitud” de la columna “Formato de solicitud”,
aparece una ventana donde se podra revisar y descargar la solicitud de evaluacion.

1) Hacer clic en Descargar Formato.
a) Se muestra la solicitud de evaluacion registrada por el Lider de CA.

2) Unavez que se tenga la solicitud correctamente firmada por el Lider de CAy
el/la RIP, este debera digitalizar la solicitud y enviarla en formato PDF a los

correos:  dfi.dgesui@nube.sep.gob.mx,  yenny.bonilla@nube.sep.gob.mx vy
gabriel.morales@nube.sep.gob.mx
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Subir solicitud

Paso 1: Descargar de solicitud

@ Descargar Formato

Paso 2: Enviar solicitud firmada &

Mota: Las solicitudes de evaluacion de los CA deben estar
correctamente firmadas por el/la RIP y el Lider de CA
para continuar con el proceso. Elfla RIP debera enviar en
el pericdo establecido por la DGESU, todas las
solicitudes de evaluacion correctamente firmadas y
escaneadas individualmente a los correos electrénicos:

dfi.dgesui@mnube.sep.gob.mx
yvenny.bonilla@nube.sep.gob.mx
gabriel.morales@nube.sep.gob.mx.

Se sugiere nombrar los archivos con la Clave del CAylo su
IDCA [gjemplo: SIGLAIES-CA-000_01234).

Imagen 44. Solicitud de evaluacién.

Nota: Las solicitudes de evaluacion de los CA deben estar correctamente firmadas por el/la
RIP y el Lider de CA para continuar con el proceso. El/la RIP debera enviar, en el periodo
establecido por la DGESUI, todas las solicitudes de evaluacién correctamente firmadas y
escaneadas individualmente a los correos electronicos dfi.dgesui@nube.sep.gob.mx,
yenny.bonilla@nube.sep.gob.mx vy gabriel.morales@nube.sep.gob.mx. Se sugiere nombrar
los archivos con la Clave del CA y/o su IDCA (ejemplo: SIGLAIES-CA-000 01234).
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