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1. Ingreso al sistema 

 

 
Entre al siguiente link:   
https://operativo.up.edu.mx 
 
Ingrese su ID y contraseña. 
 
Haga clic en [Conectar]. 
 

 
 

 

 

https://operativo.up.edu.mx/
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2. Captura carga horaria 

 
Ingrese a la ruta: 

UP Carga Horaria > Captura Carga Horaria 

 

Si es la primera ocasión en la que va a realizar la 

carga horaria, haga clic en “Añadir un valor”. 

 

Indique su ID Empleado, haga clic en [Añadir]. 

 

 
  

 
Si ya ha realizado el registro de Carga Horaria 
anteriormente, haga clic en “Buscar un Valor”. 
Indique el ID Empleado y haga clic en [Buscar]. 

 

 Continúa en la página siguiente. 
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Captura carga horaria, continúa.  

 
En la pestaña “Planeación Académica” deberá 
capturar los objetivos académicos generales del 
plan, los roles que deberá desempeñar y la 
categoría del profesor. 
 
Fecha efectiva del Plan: es la fecha de inicio del 
semestre. 
Si ya cuenta con una carga horaria registrada, haga 
clic en [+]. 
 
En las siguientes secciones seleccione la actividad 
correspondiente y capture las horas de las 
actividades realizadas en: 

 

 
2. Actividades Docencia: son las clases en 
licenciatura, posgrado o preparación de clase. 
 
Cantidad Fuera de Carga: son las clases que 
exceden las 40 hrs, máximo 6 hrs.  

 
3. Actividades Producción Académica: indica la 
dedicación a la investigación, divulgación o 
actividades que generan contenido académico. 

 

 
 

Continúa en la página siguiente. 
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Captura carga horaria, continúa.  

 
4. Actividades Asesoría: son las asesorías de tipo 
académica, universitaria, idiomas, o de tesis para 
licenciatura, maestría, especialidad. 
 
 
 
Una asesoría es igual a 0.25 hrs, es decir, 4 asesorías 
equivalen a 1 hr. 

 
 

 
5. Actividades Consultoría: son las consultorías 
realizadas a empresas. 
 
Al finalizar haga clic en [Guardar]. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
En la pestaña “Planeación de Formación” deberá 
capturar el plan propio de formación especificando 
los objetivos y la justificación del mismo. 
Capture las horas de las actividades realizadas en: 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Continúa en la página siguiente. 

Nota ¡ 
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Captura carga horaria, continúa. 

 

 
1. Actividades Formación: si realizará actividades 
asociadas a la obtención de grado académico, elija 
el tipo de formación. En este apartado indique el 
tipo de actividad (Lic, Mtría, Doc, Esp o preparación 
de tesis). 

 
  

2.Actividades Capacitación: elección del tipo de 
capacitación (Diplomado, IPADE/ICAMI, 
Actualización). 
 
Seleccione la cantidad y el tipo de unidad para 
obtener las horas programadas de la actividad 
correspondiente. 
 
Al finalizar haga clic en [Guardar]. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Finalmente, en la pestaña “Planeación de Gestión y 
Admon.”, capture las actividades indispensables 
para la Gestión Académica. 

 

 
 
 
 
 
 
 

Continúa en la página siguiente. 
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Captura carga horaria, continúa. 
 
 
 
 
 
 

 

 
Capture: 
1. Observaciones generales: información que dé 
contexto sobre los motivos de estas actividades que 
sirva como referencia en el futuro. 
2. Planeación Gestión Académica: horas de las 
actividades realizadas en actividades de gestión 
académica. 
 
Al finalizar haga clic en [Guardar]. 
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3. Reporte 

 
Para generar el reporte de la carga horaria, ingrese a 

la siguiente ruta: 

UP Carga Horaria > Reporte de Carga Horaria 

 

Si ya ha realizado el registro de Carga Horaria 
anteriormente, haga clic en “Buscar un Valor”. 
 

Indique el ID Empleado y haga clic en [Buscar]. 

 

 

 
 
Haga clic en [Ejec] y posteriormente en Monitor 
Procesos. 

 

 

 Continúa en la página siguiente. 
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Reporte, continúa.  

 
Haga clic en [Actualizar]. 
 
Cuando el Estado de Ejecución sea “Correcto” y 
Estado de distribución sea “Enviado”.  
 
Seleccione Detalles. 

 
 
Seleccione el archivo PDF. 

  
 Continúa en la página siguiente. 
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Reporte, continúa.  

 
El reporte se generará con el contenido de todos los 
objetivos y actividades que haya capturado. 
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Soporte Institucional 

Extensión: 4007 

Correo: soporte_dip@up.edu.mx Chat: soporte_dip 

Horario: Lunes a viernes de 8am a 7pm 

 

 

 

 

 

 

 


