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CARGA DE INFORMES Y
PROGRAMAS DE TRABAJO



Ingresa tu Nombre de usuario

Para acceder al sistema, es
necesario contar con dos
requisitos fundamentales: 

1. Conexión a internet 
2. Un navegador 

La dirección electrónica para
ingresar es:
http://zafiro.dgapa.unam.mx/

1.0 Acceso a SIGEA

Ingresa tu Contraseña

En el menú selecciona SIGEA y
da clic en el enlace

Ingresa a GeDGAPA2. 

1. 

3. 



En la barra de
navegación da clic en

Elegir perfil

2.1 Acceder al rol de Enlace

1. Da clic en el rol Enlace de entidad2. En la barra de navegación se
activarán las siguientes

opciones: 

3. 

Aquí aparecerán los
informes o planes de trabajo

que se hayan capturado

Aquí aparecerán los
informes o planes de trabajo

pendientes de capturar



Informe sobre la
actividad académica
realizada durante el

año previo

2.1 Cargar acta de informe y programa de trabajo

Plan de trabajo
para el año

mencionado 

Área para la carga
del acta/oficio



Por cada académico en la lista:
Marca “Aprobado” o “Rechazado” en la columna Informe 2024.

Marca “Aprobado” o “Rechazado” en la columna Plan 2025.

Elige el acta o documento probatorio

2.2 Cargar nueva acta
Cuando cada académico tiene su propio acta individual

Caso 1 : 
Si PÉREZ PÉREZ JOSÉ tuvo su informe aprobado, marca
en “Aprobado”.

Carga el  acta o documento probatorio:

                                        Da clic en:



2.3 Cargar nueva acta
Caso 3 : 
Si PÉREZ PÉREZ JUANA tuvo su informe aprobado y el plan
rechazado:

Carga el acta o documento probatorio:

Da clic en:

Caso 2 : 
Si PÉREZ PÉREZ JOSÉ tuvo su informe y plan aprobados,
marca ambos en “Aprobado”.

Carga el acta o documento probatorio

Da clic en:



2.3 Cargar nueva acta

Cuando hay una lista de varios académicos por acta

Marca los estados de todos los académicos incluidos en esa acta.

Sube el mismo archivo PDF una sola vez:

Da clic en:



Perio

Programas Informes

3.1 Tabla Informes y programas de trabajo

Periodo de informes
y programas

Simbología

Aprobado

No Aprobado

Validado

Documento cargado

Solicitud de reemplazo
del documento



3.2 Reemplazar documento

En la columna de ESTADO, da clic sobre el botón

Ve al final de la pantalla, selecciona el archivo  y da clic en
Reemplazar



En la columna de ESTADO, da clic sobre el botón

Ve al final de la pantalla y da clic en Eliminar informe

3.3 Anular Informes y programas de trabajo

TODO EL REGISTRO SERÁ ELIMINADO Y
NO SE PODRÁ RECUPERAR
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