


Colocar la siguiente dirección en su navegador de internet:

informe.enp.unam.mx
ESPECIFICACIONES:
• Tener a la mano talón de pago y su programa de estudios.

• Es necesario contar con una conexión estable a internet.

• Navegadores recomendables: Mozilla, Google Chrome (de preferencia en versiones actualizadas).

• Contar con una cuenta de correo electrónico, en caso de no tenerla generarla en www.micorreo.enp.unam.mx

• En caso de quedar congelada la pantalla durante la captura, presionar la tecla F5 para volver al formulario.

• Si por alguna razón se cierra la sesión es necesario volver a ingresar, si no ha concluido el recorrido de las pantallas, el sistema se reactiva en donde usted se quedó.

• En el navegador es importante evitar el uso de los botones de avance y retroceso (el sistema tiene sus propios botones para avanzar o regresar):

• Durante el recorrido de cada pantalla, en algunos casos será necesario recurrir a la barra de deslizamiento lateral para ir llenando cada dato hasta encontrar el botón
de Guardar, Continuar y/o Actualizar Plantel.

• El reporte incluye la descarga de archivos PDF, por lo que será necesario tener instalado Acrobat Reader.

• El informe junto con los documentos probatorios se colocarán de manera electrónica en formato PDF en el mismo sistema al finalizar la captura.

• Si por alguna causa el sistema no le permite ingresar o avanzar, favor de reportar al correo informe@dgenp.unam.mx proporcionando RFC y número de empleado.

• ENTREGA DE DOCUMENTOS PROBATORIOS, a continuación.

http://informe.enp.unam.mx/
http://www.micorreo.enp.unam.mx/
mailto:informe@dgenp.unam.mx


DOCUMENTOS PROBATORIOS (en PDF)

• Integración del documento

– Acuse obtenido al finalizar la captura del Informe, firmado.

– Documento obtenido del informe reportado.

– Documentos probatorios ordenados y foliados.

• Consideraciones Importantes para subir el archivo digitalizado al sistema

– Imágenes a baja resolución

– Un solo archivo en formato PDF

– El archivo que se subirá al sistema no debe pesar más de 10 Mb (comprimir si es necesario).

• Entrega (Última pantalla)



• En caso de no poder ingresar, favor de enviar RFC y Número de empleado al correo 
electrónico informe@dgenp.unam.mx

mailto:informe@dgenp.unam.mx




Editar registro

Eliminar registro









Si el profesor de Educac. Est. y Artística únicamente imparte 
asignatura práctica, en el campo de Grupo
deberá especificarlo con los primeros cuatro dígitos del 
nombre de la Materia (ESCU, TEAT, MUSI, DANZ o
DCLA según corresponda).

El listado va en 
orden alfabético 
colegio/asignatura



1 2



VERIFICACIÓN DE DATOS

• Si por error tenemos registrado un plantel y deseamos eliminarlo, primero es necesario regresar al formulario,
dar de alta el que sí se va a reportar y posteriormente seleccionar y borrar el que no se requiere.











En caso de no aparecer los datos 
cargados, debe capturarlos directamente 
en cada casilla.





Se Guardan datos de la unidad, 
hasta recorrer la cantidad de unidades
indicada en el rubro 4.3
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En caso de 
seleccionar Si, 
adelante desplegará 
pantallas para 
reportar prácticas

















En este rubro se refleja 
la información reportada 
al inicio, en el formulario 
de Escolaridad.
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En ese tipo de casillas es 
conveniente verificar si 
existe desglose de datos. 
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Estos archivos pueden ser arrastrados 
a la ubicación en donde usted desee guardar

o simplemente abrirlos para su impresión



ImpresiónDescarga

Importante 
firmar



• Entrega

1. Una vez generado el archivo PDF con acuse, reporte de informe y documentos probatorios.

2. Ingresar nuevamente al sistema de captura del Informe Anual, seleccionar la opción “Subir archivo”, como se muestra

en el siguiente recuadro:

3. Se abrirá la opción Examinar Equipo para llegar a la ubicación del archivo, Seleccionarlo y Enviar.

Recursos de Apoyo 

Guía para la entrega del Informe Anual de 
Técnicos Académicos

Para unir o comprimir archivos PDF 
https://smallpdf.com/es/unir-pdf
https://tools.pdf24.org/es/creator

Guía Cómo unir y comprimir archivos PDF

http://enp.unam.mx/assets/pdf/informeAnual/GUIA-INF-TEC-ACAD.pdf
https://smallpdf.com/es/unir-pdf
https://tools.pdf24.org/es/creator
http://enp.unam.mx/assets/pdf/informeAnual/Guia para unir y comprimir archivos PDF.pdf

