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SISTEMA DE INFORME DE
ACTIVIDADES ACADEMICAS

1.- Acceso al Sistema

El ingreso al Sistema de Informe de Actividades se realiza desde la siguiente
liga: http://iap.enes.unam.mx/ accediendo por medio del correo institucional con
terminacion @enes.unam.mx

A continuacién, se muestra la pagina de inicio del sistema:
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2.- Registro de Datos Personales, SIN e imagen de Firma
digital

Al ingresar al sistema, en la barra superior del lado izquierdo se observa el
menu del saludo al usuario, donde debera ingresar al apartado mi cuenta
para registrar sus datos personales, el status en el Sistema Nacional de
Investigadores y subir la imagen de su firma digital.

En la siguiente imagen se observa marcada con un circulo color morado, en
que apartado debe ingresar para registrar la informacion:
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En la siguiente imagen se observa el apartado de Datos Personales, en el
que debera colocar su informacion:

& unam x  + - >4
< C @ Noesseguro | iap.enes.unam.mx/#/profile B % §
Informe académico
& Hola secretaria.academica ~
Datos personales
Nombre de usuario * Apellido paterno Apellido materno RFC
secretaria.academica
Correo electrénico Perfil Género
Teléfono fijo Teléfono celular Nacionalidad Entidad federativa

Los datos de correo electronico y perfil apareceran en automatico. El
segundo apartado que se observa es Datos Académicos, esa informacion
sera proporcionada por el area administrativa de la Entidad. No debera

llenar este apartado.
En caso de que se encuentre activo en el Sistema Nacional de

investigadores (SNI), después del apartado de Datos Académicos,
encontrara el apartado de SNI, que se observa en la siguiente imagen:



Pertenece al SNI: Nivel de SNI: Vigenciainicial Vigenciafinal

DD/MMAYYYY DD/MMAYYYY

Por ultimo, encontrara la opcion para cargar la firma digital que debera
tener el fondo transparente. Solo se aceptan imagenes en formato png. La
resolucion recomendada es 1500 x 800.

Firma digital

La firma debe de tener el fondo transparente.
Solo se aceptan imagenes en formato png.
La resolucién recomendada es 1500=800

Seleccionar archivo

Al finalizar debera gaurdar la informacion, dado click en el botén color naranja.

3.- Registro de Informe de Actividades Académicas

Una vez que se haya guardado la informacion de Datos personales debera
regresar al inicio del sistema, haciendo click en el menu del saludo en el
apartado inicio, en la siguiente imagen se muestra remarcado en color
morado esta accion.
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Nombre de usuario * Apellido paterno * Apellido materno RFC

secretaria.academica

Correo electrénico Perfil Género
Teléfono fijo Teléfono celular Nacionalidad Entidad federativa
null null null null

Informacién académica
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De regreso a la pagina del inicio, debera desplegar el menu superior del
lado derecho y dar click en registro, como se muestra en la siguiente
imagen:
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Dando click en ese apartado de informe de actividades, como se muestra a
continuacion:
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Una vez que haya dado click en informe de actividades aparecera la
siguiente ventana, donde encontrara un cuadro donde aparecen los
siguientes encabezados;

1.- Periodo: Se describe el lapso de tiempo que se tendra que tomar en
cuenta para hacer el reporte de actividades.

2.- Ultima modificacién: Se registra la fecha en la que edito pro ultima
ocasion el documento.

3.- Opciones: Aparecen tres botones que se organizan en el siguiente orden
agregar, editar y vista en PDF.

En la siguiente imagen se senalan los apartados y los botones:

& unam X + - X

< C @ Noesseguro | iap.enes.unam.mx/#/actividad B+ @

Informe académico

Lista de informes de actividades

I

Junio 2019 -Mayo 2020

Botones de

agregar, editar

y vista en PDF
Para capturar la informacion dar click en el boton agregar (el primero de la
columna opciones), enseguida le aparecera la siguiente pantalla:

S EH iEscucla L.
2 st Informe académico

R & Hols secretaria.academica
Actividades del periodo: Junio 2019 -Mayo 2020 # Regre
I Docencia
| Docencia Total de registros: 0
1l Distinciones

11l Investigacion

1V Formacién de RH

Nombre dela asignat... Horas/semana

V Divulgacién y difucién

VI Proyectos Financiados

VIl Actualizacién y extensién académica

VI Vinculacién social

1X Participacién institucional

X Patentes y derechos de autor

Xl Otras actividades




De lado derecho de la pantalla podra observar los titulos de los apartados
a registrar en el siguiente orden:

l. Docencia

II. Distinciones

Il Investigacion

V. Formacion de RH

V. Divulgacion y difusion

VI Proyectos financiados

VIl.  Actualizacion y extension académica
VIIl.  Vinculacion social

IX. Participacioén institucional

X. Patentes y derechos de autor
XI. Otras actividades

Para colocar la informacion que corresponde, dar click en cada uno de los
apartados, y después oprimir el botén agregar (marcado en color naranja
en la siguiente imagen)

= Informe académico & Holasecretaria academica
Actividades del periodo: Junio 2019 -Mayo 2020  Regre
I Docencia
| Docencia Total de registros: 0
1| Distinciones Agregar  +

11l Investigacion

IV Formacién de RH

Nombre de la asignat... Horas/semana

V Divulgaciényy difucién

VI Proyectos Financiados

VIl Actualizacién y extensién académica

VI Vinculacién social

IX Participacién institucional

X Patentes y derechos de autor

X1 Otras actividades

Abajo del botén agregar se puede observar el boton exportar, en ese caso
la informacion que guardé en un periodo podra importarla para el siguiente
(En el sistema no se encuentra la informacion del periodo 2018-2019, por lo
que la informacion se podra importar a partir del periodo 2020-2021).

Una vez que oprima le boton agregar de acuerdo con el apartado que este
capturando le parecera una ventana para colocar la informacién
respectiva. A continuacion, mostramos el ejemplo de la ventana de
docencia:



B+ @

¢« G ® Noesseguro | iapenesunam.my/#/activida

Informe académico

& Holasecretaria.academica ~

Agregar asignatura

Nombre de la asignatura *

Horasalasemana * Modalidad de estudios * Semestre/Afio *

0 ® 0

Tipo de asignatura:

Tedrica Préctica Préctica de laboratorio Préctica clinica

Licenciatura o drea * Asignatura *

Asignatura compatida Nimero de profesores que imparten la asignatura Horas que cada profesor imparte de la asignatura

En algunos de los apartados apareceran dos o mas pestanas para capturar
informacion, como se muestra en el partado de Formacion de RH, donde se
muestra direccidon de trabajos de titulacion, Asesorias y Estancias a su cargo:

B+ @

iap.enes.unam.mx/#/actividadopciones/false/9e611dc1-b68c-11ea-a88f-3

Informe académico

& Holasecretaria.academica ~

Actividades del periodo: Junio 2019 - mayo 2020 4 Regresar

| Docencia
IV.I Direccién de trabajos de titulacién IV.Il Asesorias IV.IlI Estancias a su cargo

1l Distinciones
11l Investigacion . .. . . . - _— .

IV.I Direccion de trabajos de titulacion otaldaregisto:0
IV Formacion de RH *
V Divulgacién y difusién o
VI Proyectos Financiados

Modalidad Titulo Estudiante Tipo Clave del proye... Activo Opciones

VIl Actualizacién y extensién académica

VI Vinculacién social

IX Participacién institucional

X Patentes y derechos de autor

X1 Otras actividades




La informacion que se vaya agregando se ira visualizando en forma de lista
en cada apartado, de la siguiente manera:

a-a83f e
& Hola secretaria.academica ~
Actividades del periodo: Junio 2019 - mayo 2020 4 Regresar
I Docencia
| Docencia Total de registros: 1
11 Distinciones Agregar  +
11l Investigacién
IV Formacién de RH

V Divulgaciény difusién

Microeconomia 2 Anual 2 [ ¢

VI Proyectos Financiados

VIl Actualizacién y extensién académica

VIl Vinculacién social

1X Participacién institucional

X Patentes y derechos de autor

XI Otras actividades

De lado izquierdo de cada informacién que se vaya agregando, estan dos
botones en el primero se puede editar y en el segundo se puede ver la
informacion que se registré6 (En la imagen aparecen marcados por un
rectangulo color naranja).

Para poder ver todo el informe registrado se debe dar click en el botén
regresar (En la imagen aparece marcado con un rectangulo color verde), la
imagen que aparece al regresar es la siguiente:

& Holasecretaria.academica +

Junio 2019 - mayo 2020 25/06/2020 -

Para ver la informacidon que se registro, se debe oprimir el segundo boton y
para ver el PDF del informe se debe oprimir el tercero. (En la imagen aparece
en un rectangulo color morado). Al dar click en el boton para ver en PDF,
aparecera la siguiente ventana:



& C ® Noesseguro | iap.enes.unam.mx/#/actividadpdf/11c2a22e-b698-11ea-a88f-366235663337/Junio%202019%20-%20may0%202020/actividad & ” 2

Informe académico

& Holasecretaria.academica ~

Actividades del periodo: Junio 2019 - mayo 2020  Regresar

ACTIVIDADES DEL PERIODO:JUNIO 2019 - MAYO 2020

SECRETARIA. ACADEMICA -

SECRETARIA ACADEMICA@ENES. UNAM.MX % sSSuperiores

| DOCENCIA

Nombre de la asi i ia/ : 0/ Horas0 / Curricular

Ticani A

ia Industrial / idad Anual Semestre/Afio 2

Tipo de asignatura * Tedrica Hrs/Sem 2

En la ventana apareceran del lado superior izquierdo los botones de
descargar o imprimir, como se muestra en la siguiente imagen:

<« C @ Noesseguro | iap.enes.unam.mx/#/actividadpdf/11c2a22e-b698-11ea-a88f-366235663337/Junio%202019%20-%20may0%202020/actividad & x @

—_— %g r‘[c\_}elul » L.
= By ks Informe académico
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dso S Superiores o Holasecretaria.academica

Actividades del periodo: Junio 2019 - mayo 2020 4 Regresar

Actividades_secretaria.academica_- (CHEE S ]

ACTIVIDADES DEL PERIODO:JUNIO 2019 - MAYO 2020 £Escuela

SECRETARIA. ACADEMICA - W =Nacionalde

iEstudios
SECRETARIA ACADEMICA@ENES. UNAM MX > SSuperiores

| DOCENCIA

Nombre de la asignatura Microeconomia / Profesores: 0 / Horas0 / Curricular

e "

Industrial / Anual Semestre/Afio 2

Tipo de asignatura * Tedrica Hrs/Sem 2

En el documento en PDF aparecera la imagen de la firma que se guardo en
el registro de Datos Personales, por lo que se debe descargar el documento
en la computadora del usuario y enviarlo via correo electrénico a la cuenta
secretaria.academica@enes.unam.mx



mailto:secretaria.academica@enes.unam.mx

4.- Registro de Plan de Trabajo Anual (Profesores de

Tiempo Completo)

Para los Profesores de Tiempo Completo, el registro de su Plan de Trabajo
Anual, lo pueden hacer en el mismo sistema dando click en el menu superior
del lado derecho, como se muestra en la siguiente imagen:

&« @ (® Noesseguro | iap.enes.unam.mx/#/actividad B o @

& Holasecretaria.academica ~

Oltima medificacion Opciones

odo
= Informe de actividades
25/06/2020
7= Plande trabajo

Al dar click, aparecera el periodo y los botones de agregar, editar y mostrar
el PDF, al dar click en el primer boton se visualizara la siguiente pantalla:

No es seguro | iap.enes.unam.mx/#/plantrabajoopciones/false/9e611dci-b68c-11ea-a88f-3662

Informe académico

& Holasecretaria.academica ~

Plan de trabajo del periodo: Junio 2019 - mayo 2020 HResresor
I Docencia
I Docencia
11 Distinciones

e Descripcion de las actividades *
11l Investigacién

IV Formacién de RH

V Divulgacién y difusién

VI Proyectos Financiados

VIl Actualizacién y extension académica

VI Vinculacién social

IX Participacién institucional

X Patentes y derechos de autor

Xl Otras actividades

Donde aparecen los mismos apartados que en el registro del informe, sin
embargo a diferencia del primero éste cuenta con espacios en blanco



donde en formato libre se puede agregar la informacidén considerada para
el siguiente periodo.

Para descargar este documento se realiza el procedimiento utilizado para
el informe.



