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1 . O Acceso a SlGEA Sistema de Gestion Electronica GeDGAPA

BIENVENIDO

i El sistema GeDGAPA es una plataforma de acceso (nico a la gestion de los programas de apoyo a la camera
1' Para acc.eder al sistemna, es académica competentes a la DGAPA.
necesario contar con dos
I"EC]UISItOS fundamentales: Acceda a la GeDGAPA con su cuenta
1. Conexion a internet Nombre de Usuario
2. Un navegador | |‘— Ingresa tu Nombre de usuario
. ., , . Contrasena ¢ Olvidaste tu contrasefia?
La direccion electronica para .
_ ‘— Ingresa tu Contrasefia
INGresar es.
http://zafiro.dgapa.unam.mx/ Acceder
v21.08 2025 1757
2. Ingresa a GeDGAPA
SIGEA

3. Enelmenu selecciona SIGEAY
Responsable del programa: “ .
Mtro. Javier Urbieta Zavala da C||C en el enlace

Director de Estimulos y Reconocimientos
der_direccion@dgapa.unam.mx




2.1 Acceder al rol de Enlace

Enlabarrade

1. navegacion dadlicen 2. Dadlicenelrol Enlace de entidad 3. Enlabarrade navegacion se
Elegir perfil

activaran las siguientes

s = INICIO opciones;
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Elegir rol
Direccion General de Asuntos
del Personal Académico E n t id a d es aca d é m ica S
Aqui apareceran los
R e L ey informes o planes de trabajo
pendientes de capturar

. JUANA PEREZ PEREZ

E Inicio

ENLACE DE ENTIDAD AGAPEMICA

= Elegir perfil

Aqui apareceran los
informes o planes de trabajo
que se hayan capturado

I:I Calendario

s 5
E Informes de trabajo

228 Requisitosy estimulos

M salir




2.1 Cargar acta de informey programa de trabajo

Cargar acta dE‘ infﬂrmes 2[}24 },- prﬂgrama dE‘ trabajn Area para I3 carga _argar acta de informes 2024 y programa de trabajo 2025
2025 del acta/oficio

Plan de trabajo
para el afio
mencionado

Seleccione académicos:

Acta Elige el acta Browse

Filtrar: *Formato POF sin proteccidn, resolucion minima de 200 dpi

Ippp] v un tamano maximo de 2 MEB

No. Empleado Nombre
Ratificar informes y programas

Informe 2024 Plan 2025

L Aprobado . Aprobado 100003 PEREZ PEREZ JOSE
) Rechazado L Rechazado
i Aprobado i Aprobado 100002 PEREZL PEREL JUAMA
2 Rechazado 2 Rechazado
Mostran a 2 de 2 registros Anterior Siguiente

Informe sobre la
actividad académica
B Informes de trabajo realizada durante el
ano previo

= Participantes

& Cargar actas de informes




™ Participantes

B Informes de trabajo

2.2 Cargar nueva acta

Por cada académico en la lista:

Marca “Aprobado” o “Rechazado” en la columna Informe 2024.

Informe 2024 +

(' Aprobado

) Rechazado

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

Plan 2025

( Aprobado

(' Rechazado

Elige el acta 0 documento probatorio

Acta Elige el acta Browse

*Formato POF sin proteccion, resolucion minima de 200 dpi

\ppp) v un tamaino maximo de 2 MB

Cuando cada académico tiene su propio acta individual

Caso1:
e Si PEREZ PEREZ JOSE tuvo su informe aprobado, marca
en “Aprobado”.

Informe 2024 + Plan 2025 No. Empleado Nombre

® Aprobado PEREZ PEREZ JOSE

() Rechazado

) Aprobado 100003
(O Rechazado

Carga el acta o documento probatorio:

Da clicen:

Ratificar informes y programas




Participantes

B Informes de trabajo

& Cargar actas de informes

2.3 Cargar nueva acta

Caso2:
Si PEREZ PEREZ JOSE tuvo su informe y plan aprobados,
marca ambos en “Aprobado”.

Informe 2024 + Plan 2025 No. Empleado Nombre

PEREZ PEREZ JOSE

@® Aprobado ® Aprobado 100003
() Rechazado (U Rechazado

Carga el acta 0 documento probatorio

L o=

DEYe[[f<gMll Ratificar informes y programas

Caso3:
Si PEREZ PEREZ JUANA tuvo su informe aprobado y el plan
rechazado:

Informe 2024 + Plan 2025 No. Empleado Nombre

PEREZ PEREZ JUANA

@® Aprobado () Aprobado 100002
() Rechazado @® Rechazado

Carga el acta 0 documento probatorio:

o=

FIELD MR ONE - APRIACD

DEYe[[f<gMll Ratificar informes y programas




™ Participantes

B Informes de trabajo

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.

Informe 2024 +

@® Aprobado
() Rechazado

@® Aprobado
(0 Rechazado

Plan 2025

@® Aprobado
() Rechazado

() Aprobado
® Rechazado

No. Empleado

100003

100002

Nombre

PEREZ PEREZ JOSE

PEREZ PEREZ JUANA

Sube el mismo archivo PDF una sola vez:

Acta

Da clicen:

A.pdf Browse

*Formato PDF sin proteccidn, resolucién minima de 200 dpi (ppp) ¥ un

tamario maximo de 2 MB

INFORME
PEREZ PEREZ JOSE — APROBADD
PEREZ PEREZ JUAMA — APROBADO

PLAM
PEREZ PEREZ JOSE — APROBADD
PEREZ PEREZ JUAMA — RECHAZADD

Ratificar informes y programas




3.1 Tabla Informesy programas de trabajo

Periodo de informes Selecciona ... v
y programas : Periodo de informes
Informes 2024 y programas 2025 Yy programas
Informes 2025 y programas 2026
Programas Informes
NO.
EMPLEADO NOMEBRE ENTIDAD NOMBRAMENTO PLAM +  INFORME ESTADO
HEEEH NOMBRE DEL ACADEMICO ENTIDAD DE ADSCRIPCION TECTITETC ¥ Acta ¥ Acta | AN REVISA FORME REVISA |
00000 NOMBRE DEL ACADEMICO ENTIDAD DE ADSCRIPCION INVTITE MT W A 3 Acta PLAN VALIDADD | INFORME VALIDADD |
EEEH NOMBRE DEL ACADEMICO ENTIDAD DE ADSCRIPCION TECTITCTC W Acta o Acta
Simbologia
o Acta PLAN VALIDADO | INFORME VALIDADO Validado
E Participantes £ Aprobado
No Aprobado Documento cargado

_ =

Solicitud de reemplazo
del documento

@ Cargar actas de informes




3.2 Reem plazar documento informe de acividadesy plan de trabajo

..‘.riu.: dil acadenmico

Womero de empleado Bcadémico
. /7
En la columna de ESTADO, da clic sobre el boton
B fcta f infonne de actividades Ewquisreseyimoa
AR 2035
ESTADD Estado HOAPROBADD
Fechade Carga 0407 A0S 12:40
Subido por HHHK] - WNUOMBRE
Fecha validacicn 3140773035 13:31
Observaciomnes En ol documento cangado ne sc logra identificar ol nombre del académice
sly = |

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

Nuevo acta

‘ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

E Pa rtitipantEE < .t’ Reemp[aza rinforme siodificacian solicitada.

Dwbe cargar nucwamente o infarme de actividades.

| Seleccianar archig | Sim archves scleccionados

£ Rewenpdacar efcom

& Cargar actas de informes




3.3 Anular Informes y programas de trabajo

= /.SMEEA INICIO  PRIDE  MANUALES
. . e : Informe de actividades y plan de traba
En la columna de ESTADO, da clic sobre el boton ommeds actiidad=syjplanigeitrabalo ) e
MNUMBRE DEL ALALEMILU
& Ficha del académico
Hamero de empleado Académico Dependencia
ESTADO f NOMBRE DEL ACADEMICO 10000 - Dependencia de Adscripcion
| 5 I 5 - g1 A | Bi Acta / Informe de actividades [ Cargada | B Acta / Plan o programa de trabajo [ Cargado |
Afio 2024 Afio 2025
| | Estado APROBADO Estado APROBADOD
Fecha de carga 22/09/2025 14:33 Fecha de carga 22/09/2025 14:33
Subido por 00000 - NOMBRE Subido por 00000 - MNOMBRE
I Fecha validacion 28/07/2026 18:05 Fecha validacién 28/07/2026 18:05
_\ ,_ Observaciones Sin observaciones Observaciones Sin observacioneas
@A B4 A

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

Eliminacion del acta del informe de actividades.

Esta accién no se puede revertir.

.Elil‘l'l'nal' inforr 12 Nuevo acta Mueva acta

- - Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Sin archivos seleccionados

I1ﬂeem|:llazar informe ;Heemplazar plan

E Participantes

Eliminacién del acta del informe de actividades. Eliminacion del acta del plan de actividades.
Esta accion no se puede revertir. Esta accidn no se puede revertir.
_

ﬁ Cargar actas de informes

TODO EL REGISTRO SERA ELIMINADO Y
NO SE PODRA RECUPERAR
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