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Apoyo a PTC con Perfil Deseable
Generar la solicitud



P a r a ingresar al s i s t e m a se 
p u e d e selecc ionar cualquiera 
d e las s igu ie n te s opciones:

Enlace:

Serv idor 1:

https://promep.sep.gob.mx/sol ic itud 
esv3/

Serv i do r 2:

https://dgesui.ses.sep.gob.mx/PTC/s 
ol ic itudesv3/

E l a c c e s o s e de be rá realizar 
i ngre sa n d o el usuario y contraseña, 
así c o m o la c a ptura del C A P T C H A .

1

Ing r e s a r

1



Generar sol ic itud



1 D a r cl ic e n la o p c ión 
“Solicitudes” q u e se  
e n c u e n t r a e n el m e n ú  
superior d e r e c h o d e la 
pantal la y 
poster iormente 
se lecc ionar el s u b m e n ú  
“Generar solicitud”.

Generar sol ic i tud 1



2 D a r cl ic e n el l ink d e  
“Apoyo a Profesores  
c o n Perfi l Deseable” .

2



A p o y o a P T C c o n  Perfi l
D e s e a b l e



Si las casi l las s e e n c u en t ran  
p a l o m e a d a s s e p o d rá  
c o n t inuar c o n el registro d e  
la sol ic itud d a n d o cl ic e n el 
b o t ó n d e “Continuar” .

S i éstas c o n t i e n e n a l g u n a X  
d e b er á d e verificar la 
i n fo rm ac ión c o n el área d e  
soporte informát ico d e la 
DFI.

1

R e qui s i to s d e la sol ic i tud

1
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1 Si d e s e a conf i rmar el inicio
del registro d e la solicitud
d e b e r á dar c l ic e n el botón

“Aceptar”.

S i d e s e a c an ce l ar el inicio
del registro tendrá q u e dar
c l ic e n el b o t ó n “Cancelar”.

C o n f i r m a c i ó n d e sol ic i tud

1



P a r a a g r e g a r los rubros
d e be rá dar c l ic e n el b o t ón d e
“Agregar” este lo direcc ionará
a la pantal la e n d o n d e
registrará los c o n c e p t o s d e
g a s t o a través d e la o p c i ó n “Alta
Rubro”

Si requiere Modificar el rubro 
d e b er á dar c l ic e n el b o tó n d e  
“Modificar” este lo direcc ionará 
a la p á g i n a d e “Modificar rubro”

Si requiere c an c e l ar el proceso 
d e b er á dar c l ic e n el b o tó n d e  
“Eliminar”

1

R u b r o s pa r a i m p l e m e n t o s  
indiv idua les pa r a el 

trabajo

1



“Rubro” : S e d e s g l o s a n las 
c ate g o r í as e n las q u e s e p u e d e n  
a g r u p a r los c o n c e p t o s d e g a s t o  
q u e s e asoc iaran a la solicitud.

“Justif icación” S e requiere la
c ap tu r a d e la justif icación del
rubro.

D a r c l ic para g u a r d a r los 
c a m b i o s e n el b o t ó n d e  
“Aceptar”, si requiere la 
c a n c e l a c i ó n del p r o c e s o dar cl ic  
e n “Cancelar”

1

Alta rubro

12 “Monto” : Cap tu rar el m o n t o  
q u e s e va a as i gn ar al rubro.

2
3

34
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lo d i recc iona a la p á g i n a d e
“Conceptos” d o n d e s e d e b e  
a g r e g a r los c o n c e p t o s d e gasto.

1 Al dar cl ic e n a c e pta r este lo 
di recc iona a “rubros para 
i m p l e m e n t o s individuales para el 
trabajo” se visual iza el rubro a g r e g a d o

E l bo tó n d e “Agregar” le permite  
se gui r a g r e g a n d o rubros, le direcc iona 
a la p á g i n a d e “Alta rubro”

R u b r o s pa r a i m p l e m e n t o s  
indiv idua les pa r a el trabajo

2

2

3 E l bo tó n d e “Modificar” le permite  
modi f icar el rubro se l e c c iona do este
se d e b e elegir d a n d o cl ic sobre el 
c i rculo y d e s p u é s darle cl ic al bo tó n de  
“Modificar” este lo direcc ionara a la 
p á g i n a d e “Modificación rubro”

3

4 “Conceptos” Al darle c l ic este

1



P u e d e selecc ionar n u e v a m e n t e el
“Rubro”

S e p u e d e corregir la “Justif icación” si
así lo requiere.

1 E l bo tó n d e “Agregar” le permite  
se gui r a g r e g a n d o rubros lo direcc iona 
a la p á g i n a d e “Alta rubro”

Modi f i cac ión d e rubro

2
2

3 P u e d e modif icar el “Monto” deseado.

5 P a r a g u a r d a r los c a m b i o s se requiere 
dar c l ic al bo tó n d e “Aceptar” o si 
requiere c a nc e l a r el pro c e so dar c l ic al 
bo tó n d e “Cancelar”

Not a : Al dar cl ic al bot ón acept ar el s i s t ema 
le enviará u n a alerta “Al actual izar el rubro 
s e el iminará s u s c o n c e p t o s a g r e g a d o s ¿Está  
d e acuer do?

4
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1 “Conceptos” Al darle cl ic este lo 
d i recc iona a la p á g i n a d e  
“Conceptos” s e visual iza e n la 
parte superior el “Monto 
Solicitado” y el “Total Util izado”

S e d e b e n a g r e g a r los “Co n ceptos  
d e gasto”, “Costo unitario” y 
“Unidad”

Al darle c l ic al bo tó n d e “Agregar” 
este s e enlistará e n la parte inferior 
s u m a n d o “Costos totales”, para 
“Eliminar” a l g ú n c o n c e p t o dar c l ic en

P a ra regresar a la p á g i n a anterior
dar cl ic e n el bo tó n d e “Regresar”

C o n c e p t o s d e Gasto

2

3
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L a s u m a d e to d o s los rubros1

C o n c e p t o s

d e b e ser i gu a l a la c a n t i d a d del  
ap o y o a s i g n a d o

2 E l s i s t e m a act iva el b o t ó n d e  
“Enviar a S E P ” si las cifras son  
correctas.

3Si a s i g n a otro “rubro” q u e sobre 
p a s e la c a n t i d a d el s i s te m a le 
enviara u n a alerta

2 4
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Al dar c l ic al b o t ó n d e “Enviar a 
S E P ” este lo direcc iona a “En c u esta  
s o b re cal idad d e servicio”

S e d e b e r á n se lecc ionar o p c iones
para contestar la e n c u es t a

P a r a g u a r d a r los c a m b i o s d eberá  
dar c l ic al b o t ó n d e “Continuar”, si 
requiere la c a n c e l a c i ó n del p ro ceso  
d e b er á dar c l ic al b o t ó n “Cancelar”

1

E nv i a r a S E P

2

3 “Comentarios” : S i t iene a l g u n a  
s u g e r e n c i a u o b s e rv ac i ón podrá  
capturar la e n este rubro.

2
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S e visualiza u n texto q u e deberá
leer y conf i rmar si d e s e a enviar la 
solicitud, al m o m e n t o d e dar 
“Aceptar” ya n o p o d r á modif icar  
n i n g ú n dato d e la solicitud

Nota: Enviará u n a alerta d e  
C o n f i r m a c i ó n para el envío d e  
solicitud, al A c e p tar“Ya n o p o d rá
realizar n i n g ú n c a m b i o e n s u
solicitud”.

1

C o n f i r m a c i ó n e nv í o d e  
sol ic i tud 1



Al dar c l ic e n “Aceptar”, el
s i s t e m a lo direcc ionara a la vista 
para p o d e r imprimir s u sol ic itud 
c o n los d ato s c ap tu rad os  
anteriormente.

2

C o n f i r m a c i ó n e nv í o d e  
sol ic i tud 2

MARIA ANTONIETA DE LAS NIEVES

123987

22543

INSTITUTO DE SAN LUIS



C o o r d i n a d o r a  P l a n e a c i ó n

Mtra.  Alejandra B.  Jurado Mart ínez

ajurado@cua.uam.mx

Ext. 3924

Enlace Operat ivo

L.C.  Nancy Ornelas Renter ia

h_nor@cua.uam.mx

Ext. 3845

Apoyo de la  Coor idnación

Lic .  Maricruz GarcíaTél lez

mgtel lez@cua.uam.m x

Ext. 3846

D i r e c t o r  d e  P l a n e a c i ó n  y  R e p r e s e n t a n t e  
I n s t i t u c i o n a l  a n t e  e l  P R O D F E P

M t r o .  O t t o  B a z á n  L u g o

obazan@correo.uam.mx

Ext: 1601

Jefe de Proyecto

Lic. Elizabeth López Salas 

e lopez@corre.uam.mx

Ext: 65929

D u d a s  y Soporte
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