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Protocolo de envío del 
Informe Anual de Actividades

Enero 2022 Área Académica 2. Diversidad e Interculturalidad
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1. El formato
2. Los probatorios
3. La revisión
4. Las correcciones
5. Las firmas
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Cada registro debe ir 
numerado, de tal manera que 

corresponda con su probatorio, 
esto facilitará y agilizará la 

revisión y firma de informes

En la hoja final de tu informe, 
deberás colocar la liga a la carpeta 

digital con los probatorios
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Nombra la carpeta comenzando con 
“INFORME ANUAL 2021” seguido de tu 

nombre completo

2
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¡Listo!
En esta carpeta deberás subir tus probatorios

2
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Es que cada registro de tu informe corresponda 
(en numeración y nombre) con su probatorio2
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Una vez que concluyas el informe y hayas subido los probatorios 
correspondientes a la carpeta de drive, haz pública tu carpeta para 

que podamos cotejar tus productos

2
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Copia este el enlace 
generado y pégalo en la 

última hoja de tu 
informe 

2
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Envía tu informe y liga de probatorios a: 
area2informeanual@gmail.com para su 

revisión y cotejo2

mailto:area2informeanual@gmail.com
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Una vez que tu informe llegue a revisión, se cotejará que los 
registros de tu informe correspondan con tus probatorios.

En caso de encontrar alguna inconsistencia en algún registro, 
éste será resaltado en amarillo y se te hará la corrección en 

un comentario 
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Si tu informe…

SÍ
tiene correcciones

Deberás realizarlas y 
después

NO
tiene correcciones

Firma tu informe y envía la versión firmada a tu responsable de 
Cuerpo Académico para que lo firme 
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NOTA: Si tu informe tiene o no correcciones, te avisaremos por correo
electrónico, por favor, espera los resultados de la revisión para enviar a
tu responsable de C.A. la versión firmada de tu informe, considera que
los informes serán revisados conforme vayan llegando, recuerda que en
el área somos 82 docentes, y que hay que revisar y cotejar los
probatorios de todos los informes, por lo que te pedimos paciencia.

4
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Un vez que tu informe llega con tu responsable de Cuerpo Académico, él o ella, 
le dará su visto bueno y firmará tu informe

Posteriormente, nos hará llegar al correo:
area2informeanual@gmail.com tu informe en PDF con dos
firmas (la tuya y la de él o ella) para que el Coordinador del
área lo firme5La

s 
fir
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mailto:area2informeanual@gmail.com
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Te recomendamos firmar tu informe en PDF para proteger tu firma, en caso de 
tener dificultades para firmar, puedes: 

1. Escanear tu firma
2. Guardarla como imagen 
3. Pegarla en los apartados de tu 

informe en Word
4. Guardar el archivo en PDF5



Finalmente, el Coordinador del área, dará su visto 
bueno y firmará tu informe, te haremos llegar a tu 

correo institucional la versión final de tu informe con 
las tres firmas (docente, cuerpo académico y 

coordinador)

5
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¡Gracias!

Enero 2022


