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Consideraciones iniciales
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• El presente manual está dirigido al personal docente de la Unidad Xochimilco.
• No se podrán agregar, modificar o eliminar actividades a los informes anuales.
• Solamente se podrán adjuntar los probatorios de cada actividad en formato zip.
• En caso de no recordar su contraseña, en la página inicial del sitio, en el lado 

inferior izquierdo está la opción Olvidé mi contraseña, para poder recuperarla, sólo 
se envía a su cuenta de correo electrónico institucional.
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Ingreso a la opción Adjuntar Probatorios a Informes Anuales
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1 Ingrese a su cuenta del sitio:   https://academicos-inf.xoc.uam.mx

2 Seleccione la opción Informes en el menú    
superior.

3 De clic en la opción de Adjuntar Probatorios 
a Informes Anuales.
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Ingreso a la opción Adjuntar Probatorios a Informes Anuales
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4 Se abrirá la página para seleccionar el 
informe anual al que desee agregar 
probatorios.
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Agregar probatorio a una actividad registrada
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1 De clic sobre una de las opciones de la     
lista, en la que desee agregar sus 
documentos probatorios.

2 El sitio mostrará la lista con el resumen 
de productos capturados para el informe
anual del año seleccionado.
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Agregar probatorio a una actividad registrada
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3 Sus actividades podrán o no tener un archivo de probatorios cargado.

Ubique los productos que en la columna ARCHIVO, no tengan una imagen ZIP, éstos 
son a los que les falta adjuntar el probatorio.
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Agregar probatorio a una actividad registrada
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4 De clic en el icono de la columna 
AGREGAR PROBATORIO.

5 Se visualizará la ficha con los 
datos capturados de esa actividad, al 
final encontrará la opción para 
adjuntar documentos probatorios.
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Agregar probatorio a una actividad registrada
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6 Oprima el botón Examinar 
para buscar el archivo de sus  
probatorios.

8 Presione el botón Abrir.

7 Seleccione el archivo que 
corresponde al probatorio de 
la actividad.
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Agregar probatorio a una actividad registrada
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9 Se mostrará el nombre de su archivo.

* Si el archivo no es el 
correcto, repita los pasos 
iniciando en el número 6 
de este apartado.

10 Oprima el botón Guardar, para que el sistema suba al servidor su archivo ZIP.
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Agregar probatorio a una actividad registrada
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11 Se visualizará el listado del 
resumen de productos del 
informe anual.

12 Localice el rubro en el que subió el probatorio, la columna de ARCHIVO, ahora ya 
muestra el icono de ZIP.
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Eliminar probatorio de una actividad registrada
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1 Desde el resumen de productos del 
informe anual, localice la actividad de la 
que desea Eliminar el archivo de sus 
probatorios.

2 Dé clic en el icono de Agregar probatorio.
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Eliminar probatorio de una actividad registrada
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3 Oprima sobre la opción para cambiar el 
archivo.

4 Se le solicitará la confirmación para eliminar
el archivo de probatorios, oprima OK.
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Eliminar probatorio de una actividad registrada
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5 Oprima OK, sobre el mensaje de aviso 
de eliminación.

6 Aparecerá la opción de Examinar para 
poder agregar un nuevo probatorio.
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Cambiar probatorio de una actividad registrada
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1 Para realizar el reemplazo de un probatorio, deberá realizar el proceso de Eliminar 
probatorio de una actividad registrada.

2 Una vez concluido el proceso 
de eliminación, utilice el botón 
Examinar, para poder seleccionar 
un nuevo documento de con sus
probatorios.



Haga clic para modificar el estilo de título del patrón

16

Contacto y soporte técnico
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E-mail: rbelmont@correo.xoc.uam.mx

Teléfono: 55 54837092


