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Manual del Coordinador

El Coordinador debera acceder al Campus Virtual con su cuenta de acceso.

Universidad Auténoma Metropolitana %m / . %; /

Unidad Lerma
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Usuario:

Contrasefia:
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Aw. de las Garzas No. 10, Col. El Pantedn Lerma de Villada, Municipio de Lerma, Estads de México, C.P. 52005, Teléfonos: 01 728 282 7002

Figura 1. Venta de acceso al Campus Virtual.

Una vez que el Coordinador se ha sido validado, se activara una ventana con un menu que
proporciona todos los servicios asociados a su perfil de usuario, figura 2.
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Figura 2. Ventana de servicios asociado a un Coordinador de Docencia.
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Para acceder a la aplicacién de “Administrador de becas”, el Coordinador debera seleccionar el
menu de: “Coordinacién de Docencia -> Administracién de Becas”, tal y como se muestra en la figura

w

AN\

Casa abierta

[
Universidad Auténoma Metropolitana

Unidad Lerma

Home Coordinacion de Docencia Salir

Asignacicn de
Tutores

Estir
enido(a) al Sistema de Campus

Administracidn de .
Manual de usuario

Figura 3. Acceso a la aplicacidon de “Administracidon de Becas”.

Becas

Se activard un nuevo menu que provee de la funcionalidad de la aplicacion. A continuacién se
describirdn las opciones ubicadas en la parte izquierda de la ventana, tal y como se muestra en la
figura 4.
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Figura 4. Menu de opciones de la aplicacion de Administracién de Becas.
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Becas en Proceso.

Desde esta opcién, el Coordinador podra atender las solicitudes de beca de los alumnos que se
encuentran en proceso de aceptacion, como se muestra en la figura 5, el Coordinador debera
especificar la beca y el trimestre que desea consultar.
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Becas Acepladas BECAS EN PROCESO
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Cerrar

Becas

Figura 5. Buscador de solicitudes de beca en proceso.

La aplicacion devolverd todas las solicitudes de beca en proceso que cumplen con el patrén de
busqueda, en la ventana que se muestra en la figura 6. Se mostrara la matricula, nombre, carreray
promedio del alumno, el nombre de la beca, el estatus de los documentos publicados y el estatus
general de la solicitud de beca, asi como algunas observaciones generales.

Si el Coordinador desea ver el detalle de los documentos publicados por el alumno y modificar los
estatus de la solicitud, debera hacer clic sobre el botén de “Revisar”, que aparece al final de caga
renglén del reporte.

La interfaz gréfica permite ademas hacer la bdsqueda por matricula del resultado obtenido con
anterioridad por el buscador.
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BECAS EN PROCESO

Selecciona el tipe de Beca vy el trimestre, ambos parametros son obligatorios para poder llevar a cabo la consulta

Trimestre: 15-P

BUSCADOR DE ALUMNOS

Matricula: o | Buscar |

Escribe la matricula del alumne. (Ejemplo: 210345667)

BECAS EN PROCESO
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. - Estatus Estatus de :
“m- Do -

. 5 LICENCIATURA EN POLITICAS BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE _
90205541 SILVA LOPEZ MONICA IRENE PUBLICAS 8.00 LICENCIATURA MANUTENCION EN PROCESO EN PROCESO Revisar
RODRIGUEZ HERNANDEZ CLAUDIA LICENCIATURA EN INGENIER{A BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE
2113020347 - 0.00 > Revisar
ANGELICA EN RECURSOS HiDRICOS LICENCIATURA MANUTENCION ACEPTADOS EN PROCESO

Figura 6. Resultado de la busqueda de solicitudes de beca en proceso.

El detalle de la solicitud se muestra en la figura 7, se informa sobre los datos generales del alumno
gue solicita la beca, y una tabla con los documentos publicados por el alumno, mostrando el titulo,
URL de acceso, el estatus actual del documento (aceptado, en proceso y rechazado), asi como las
observaciones en el caso de que el documento haya sido rechazado. También contiene informacién

de los requisitos que debe cumplir el documento para poder ser aceptado.

Si se desea modificar la informacién asociada a cada documento, el Coordinador debera hacer clic
sobre el botdn de “Revisar”, localizado al final de cada renglén de la tabla de documentos.
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BECAS EN PROCESO

Selecciona el tipo de Beca y el trimestre, ambos pardmetros son obligatorios para peder llevar a cabo la consulta

[N 90305541
[T MONICA IRENE SILVA LOPEZ
I LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS

m msilva@correo.ler.uam.mx

Teléfono: L]

- REQUISITOS PARA ACEPTAR EL

ACTA DE NACIMIENTO ACTA DE NACIMIENTO.pdf EN QUE SEA LEGIBLE Ravisar
PROCESO
- EN QUE SE OBTENGA DEL SIGUIENTE -
CURP CURP.pdf LI e s Revisar
COMPROBANTE DE EN QUE TENGA UNA EXPEDICION DE 3 "
. u A
DOMICILIO COMPROBANTE DE DOMICILIO.pdf PROCESQ MESES COMO MINIMO Revisar
CREDEMNCIAL UAM CREDENCIAL UAM.pdf EN DIGITALIZADA POR LOS DOS LADOS | Revisar
PROCESO
CREDENCIAL IFE CREDENCIAL IFE.pdf EN DIGITALIZADA POR LOS DOS LADOS | Revisar
PROCESO

Figura 7. Lista de documentos publicados por un alumno que solicita una beca.

Si el Coordinador accede al detalle de un documento publicado con el botdn de “Revisar”, se activara
la ventana que se muestra en la figura 8. Se podra modificar el estado del documento:

e Aceptado: Significa que el documento fue revisado y aceptado por el Coordinador.

e En proceso: Significa que el documento estd en proceso de revision.

e Rechazado: Significa que el documento fue revisado y rechazado por el Coordinador, por
no cumplir con los requisitos, y las razones por la cual no fue aceptado se especificaran en
el campo de observaciones de esta misma ventana.

Si por ejemplo, el Coordinador especifica un estado de “Rechazado” al documento, indicando la
razon por la cual no fue aceptado, tal y como se muestra en figura 8.
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BECAS EN PROCESO

Selecciona el tipo de Beca y el trimestre, ambos parametros son obligatorios para poder llevar a cabo la consulta

[T s0z05541
[TIT™ MONICA IRENE SILVA LOPEZ
[ZIE=T LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS

= =ilva@correo.der.uam.mx

Teléfono:[i]

= REQUISITOS PARA ACEPTAR EL
DOCUMENTO PUBLICACION ACEPTADO OBSERVACIONES DOCUMENTO

D El documento no &3 legible -
:ﬂ;ﬁgmc ACTA DE NACIMIENTO.pdf : : = _ QUE SEA LEGISLE

S0
RECHAZADOD Q
Salvar Cambios |

Figura 8. Ventana para actualizar el estado de un documento publicado por el alumno.

Se modificara el color del semaforo de amarillo a rojo, indicando que el documento ha sido
rechazado y el alumno deberd publicarlo nuevamente, tal y como se muestra en la figura 9.

BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION

[N c0305541
[TETT™ MONICA IRENE SILVA LOPEZ
LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS

= meilva@correa.ler.uam.mx

[Teléfono: i)

- REQUISITOS PARA ACEPTAR EL
DOCUMENTO -
®

ACTA DE NACIMIENTO ACTA DE NACIMIENTO.pdf RECHAZADO El documents no es legible QUE SEA LEGIELE Revisar

- QUE SE OETENGA DEL SIGUIENTE -

CURP CURP.pdf ACEPTADO STTIO DE INTERNET Revisar

COMPROBANTE DE EN QUE TENGA UNA EXPEDICION DE 3 -

MPROE X JUE T L UnA

BOMICILIO COMPROBANTE DE DOMICILIO.pdf RO o MESES COMO MINIMO Revisar

CREDENCIAL UAM CREDENCIAL UAM.pdf EN DIGITALIZADA POR LOS DOS LADOS Revisar
PROCESO

CREDENCIAL IFE CREDENCIAL IFE.pdf EN DIGITALIZADA POR LOS DOS LADOS Revisar
PROCESO

Figura 9. Reporte del estado de los documentos publicados por un alumno.

En la figura 10 se muestra un ejemplo del estado de un documento aceptado.
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[ITENA o0305541

[T MONICA IRENE SILVA LOPEZ

[Tt LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS

msilva@correo.ler.uam.mx

Teléfono: ]

A REQUISITOS PARA ACEPTAR EL
DOCUMENTO PUBLICACION ACEPTADO | OBSERVACIONES DOCUMENTO -

ACTA DE NACIMIENTO ACTA DE NACIMIENTO.pdf EN El documento no es legible QUE SEA LEGIBLE Revisar
PROCESO

- QUE SE OBTENGA DEL SIGUIENTE

CURe CURP.pdf ACEPTADO SITIC DE INTERNET I—IRE‘”EEr

UE TENGA UNA, EXPEDICION DE 3

COMPROBANTE DE DOMICILIO ~ COMPROBANTE DE DOMICILIO.pdf EN 9 : R
PROCESD MESES COMO MINIMO =

CREDENCIAL UAM CREDENCIAL UAM.pdf EN DIGITALIZADA POR LOS DOS LADOS Revisar
PROCESO

CREDENCIAL IFE CREDENCIAL IFE.pdf EN DIGITALIZADA POR LOS DOS LADOS Revisar
PROCESO

Figura 10. Reporte del estado de los documentos publicados por un alumno.

Cualquier cambio en el estado de los documentos publicados, se vera reflejado en la interfaz grafica
del alumno, cuando ingrese a la aplicacion, tal y como se muestra en la figura 11.

Documentos que se requieren publicar para la Beca seleccionada:

ACTA DE NACIMIENTO

CURP

COMPROBANTE DE DOMICILIO
CREDENCIAL UAM
CREDENCIAL IFE

DOCUMENTO | EstaDO | oBSERvACIONES REQUISITOS

ACTA DE NACIMIENTO

CURP

COMPROBANTE DE DOMICILIO
CREDENCIAL UAM

CREDENCIAL IFE

RECHAZADD
ACEPTADO

EN PROCESO
EN PROCESO

EN PROCESO

El documento no es legible QUE SEA LEGIBLE
QUE SE OETEMGA DEL SIGUIENTE SITIO DE INTERMNET
QUE TENGA UNA EXPEDICION DE 3 MESES COMO MINIMO
DIGITALIZADA POR LOS DOS LADOS

DIGITALIZADA POR LOS DOS LADOS

Documentos Publicados
Documento: [ ACTA DE NACIMIENTO [+ ] Examinar... || Enviar |

| Cerrar |

Figura 11. Interfaz grafica

Al final de la revisidon de documentos, si todos los documentos fueron aceptados, la interfaz grafica
de la aplicacion lucird tal y como se muestra en la figura 12. En el momento en el que todos los
documentos han sido aceptados, de forma automatica la aplicacion cambiara el estado general de
la publicacion de los documentos al estado de “Aceptados”.
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BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION

[MatriculaflELEEESE

[TIIrI™ MONICA IRENE SILVA LOPEZ

[ETiaet] LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS
msilva@correo.ler.uam.mx

[Teléfono:fi]

REQUISITOS PARA ACEPTAR EL
DOCUMENTO PUBLICACIH ACEPTAD! OBSERVACIONES DOCUMENTO -

ACTA DE NACIMIENTO ACTA DE NACTMIENTO.pdf ACEPTADO QUE SEA LEGIBLE Ravisar

i

- UE SE OBTENGA DEL SIGUIENTE -
CURP CURP.pdf ACEPTADO gmo DE INTERNET = Revisar
COMPROBANTE DE QUE TENGA UNA EXPEDICION DE 2 -
DOMICILIO COMPROBANTE DE DOMICILIO.pdf ACEPTADO MESES COMO MINIMO \—IRE‘"“r

1 =
CREDENCIAL UAM CREDENCIAL UAM.pdf ACEPTADO Eigg;.uz.qm POR LOS DOS Revisar
CREDENCIAL IFE CREDENCIAL IFE.pdf ACEPTADO Eigg;’“z’“"’ POR LOS DOS Revisar

Figura 12. Reporte de los documentos publicados, cuando todos han sido publicados.

Si el Coordinador lo desea, puede modificar el estado de algin documento que previamente haya
sido marcado como “Aceptado”. En la figura 13, se muestra un ejemplo, en donde un documento
aceptado se configura para estar en estado “En proceso”, automaticamente la aplicacién cambiara
el estado general de la publicacién de documentos a “En proceso”.

- REQUISITOS PARA ACEPTAR EL
DOCUMENTO PUBLICACION ACEPTADO | OBSERVACIONES DOCUMENTO -

ACTA DE NACIMIENTO ACTA DE NACTMIENTO.pdf ACEPTADO QUE SEA LEGIBLE Revisar

- QUE SE OBTENGA DEL SIGUIENTE -

CURP CURP.pdf ACEPTADO oG E TTERNET Revisar

COMPROBANTE DE QUE TENGA UNA EXPEDICION DE 3 ]

DOMICILIC COMPROBANTE DE DOMICILIO.pdf ACEPTADO MESES COMO MINIMO I—IRE‘”EEr

CREDENCIAL UAM CREDENCIAL UAM.pdf ACEPTADO DIGITALIZADA POR LOS DOS LADOS Revisar

CREDENCIAL IFE CREDENCIAL IFE.pdf EN DIGITALIZADA POR LOS DOS LADOS | Revisar
PROCESQ

Estado General de los Documentos

Estado de los Documentos de|
[ap=upem EN PROCESO
Revisar

Figura 13. Reporte de los documentos publicados, cuando se llevan a cabo cambios en el estado
del documento.
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Cuando nuevamente el documento se configura en estado de “Aceptado”, automaticamente la
aplicacion volvera a especificar como estado general de los documentos publicados, el valor de
“Aceptados”, tal y como se muestra en la figura 14.

= REQUISITOS PARA ACEPTAR EL
DOCUMENTO PUBLICACION ACEPTADO | OBSERVACIONES -

ACTA DE NACIMIENTO

CURF

COMPROBANTE DE
DOMICILIO

CREDEMCIAL UAM

CREDEMNCIAL IFE

ACTA DE NACIMIENTO.pdf ACEPTADO QUE SEA LEGIBLE Revisar

COMPROBANTE DE DOMICILIO.pdf ACEPTADO E‘LE";E-;Egg’;g':v;}rfif;[’lcm‘ DE= Revisar
CREDENCIAL UAM.pdf ACEPTADO DASTIALIZADA POR LOS DOS Revisar
CREDENCIAL IFE.pdf ACEPTADO DASTALIZADA POR LOS DOS Revisar

Estado General de los Documentos

Estado de los Documentos de
el ACEPTADOS
Rewvisar

Figura 14. Interfaz grafica de la configuracidn del estado de los documentos publicados.

En la parte inferior de la ventana que se muestra en la figura 7, aparecen dos formas (figura 9) que
permite al Coordinador modificar:

e El estado de la lista de documentos publicados por el alumno:

O

Aceptado: Significa que todos los documentos publicados por el alumno han sido
revisados y aceptados por el coordinador. Este valor se asigna de forma automatica
por la aplicacidon cuando se especifica como estado de cada documento, un valor de
aceptado, en caso contrario la aplicacién no aceptara que se asigne este valor. Pero
el Coordinador puede modificar el valor si asi lo desea.

En proceso: Significa que uno, mas o todos los documentos publicados por el
alumno estan en proceso de revision.

Rechazados: Significa que todos los documentos publicados por el alumno fueron
rechazados, sin importar el estado de revisién de cada uno de los documentos.

e El estado de la solicitud de beca:

O

Aceptado: significa que la solicitud de beca ha sido aprobada, para que este valor
sea asignado a la solicitud, es necesario que el valor general de todos los
documentos publicados por el alumno tenga un valor de aceptado, en caso
contrario, la aplicaciéon no permitira que dicho valor se asignado.

En proceso: significa que uno, mas o todos los documentos publicados por el
alumno estan en proceso de revision.

-S&
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o Rechazados: significa que todos los documentos publicados por el alumno fueron
rechazados, sin importar el estado de revisién de cada uno de los documentos.

Estado General de los Documentos

Estado de los Documentos de]
il EN PROCESO
Revisar

DATOS GENERALES

[ Estado civikEGIRGELI)

[ZeLEERIEN:EH FN PROCESO

| Observaciones:kg

Ravisar
)
N

®

Figura 9. Formas para modificar el estado general de los documentos publicados y el estado de la
solicitud de beca.

Cuando se selecciona el botén de “Revisar” que se muestra en la figura 10, el Coordinador podra
modificar el estado general de la publicacién de documentos asociados a una solicitud de beca.

Estado General de los Documentos

Estado de los Documentos de|
e ACEPTADOS
Revisar

DATOS GENERALES

SOLTERO(A)

(et LE ey : =8 FN PROCESO

[ Observaciones: kg

Ravisar
@

—_ e~

Figura 10. Botdn para modificar el estado general de los documentos publicados.

En la figura 11 se muestra la ventana que permite modificar el estado general de los documentos
publicados. Como se menciond con anterioridad, si se desea asignar el valor de “Aceptados” en esta
ventanay aun existen documentos que “no” tienen como estado de revision el valor de “Aceptado”,
la aplicacidn no permitird que dicha modificacidn se lleve a cabo.
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BECAS EN PROCESO

Selecciona el tipo de Beca y el trimestre, ambos parametros son obligatorios para poder llevar a cabo la consulta

[IHTA 90305541
[TIETIT™ MONICA IRENE SILVA LOPEZ
[ZIIM L ICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS

m msilva@correo.ler.uam.mx

Teléfono:fi]

DATOS GENERALES

Estado de los
Documentos de]|EN PROCESO
la Beca:

EN PROCESO
RECHAZADOS

Salvar Cambios |

S

Figura 10. Forma para actualizar el estado general de los documentos publicados por el alumno.

Cuando se selecciona el botén de “Revisar” que se muestra en la figura 11, el Coordinador podra
modificar el estado general de la solicitud de beca.

Estado General de los Documentos

Estado de los Documentos de|
Pl ACEPTADOS
Revisar

DATOS GENERALES

soLTERO(A)

EEE O Y= FN PROCESO

[ Observaciones 8
Revisar
Fon W o N

Figura 11. Botdén para modificar el estado general de los documentos publicados.

En la figura 12 se muestra la ventana que permite modificar el estado general de la solicitud de beca.
Como se menciond con anterioridad, si se desea asignar el valor de “Aceptada” en esta ventana, es
necesario que el estado general de los documentos publicados, se encuentre en valor de
“Aceptados”, de lo contrario, la aplicacién no permitira que dicha modificacion se lleve a cabo y
mostrara el mensaje que se muestra en la figura 13.
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BECAS EN PROCESO

Selecciona el tipo de Beca y el trimestre, ambos parametros son obligatorios para poder llevar a cabo la consulta

[Matricula Bl U ELEST

[T MONICA IRENE SILVA LOPEZ

[T LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS
msilva@correo.ler.uam.mx

Teléfono:[i]

DATOS GENERALES
00
Est. H

SOLTERO(A)

APROBADA "
Observaci PROCESO i
MO CONCLUIDA

Salvar Cambios

Figura 12. Forma para actualizar el estado general de la solicitud de beca.

Aplicacion para la
Administracion de Becas

PN nN
NOTCS

Para poder asignar un estado de ACEPTADO a la beca, es necesario previamente haber aceptado todos los documentos publicados por el alumno.
BECAS EN PROCESO

Selecciona el tipo de Beca y el trimestre, ambos pardmetros son obligatorios para poder llevar a cabo la consulta

[MatriculaELEREEEE

[T MGNICA IRENE SILVA LOPEZ

Figura 13. Mensaje enviado por la aplicacidon cuando se configura el estado general de la solicitud
de la beca, sin haber aceptado aun todos los documentos publicados.

En el caso de que una solicitud de beca haya sido aceptada con anterioridad, y se desee cambiar su
estado a “En proceso” o “No Concluida”, automaticamente la aplicacién cambiara el estado de los
documentos de beca al estado “En proceso”, tal y como se muestra en la figura 14.
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Estado General de los Documentos
Estado de los Documentos de|

DATOS GENERALES
I == Y% P <G TERG(A)
S L EE N ey - EN PROCESO
=

Figura 14. Relacién de cambios de estado entre la publicacidon de documentos y el estado de la
solicitud de una beca.

Becas Aceptadas.

Desde esta opcidn, el Coordinador podra consultar las becas que han sido aceptadas, figura 15. El
Coordinador deberd especificar la beca y el trimestre que desea consultar.

Aplicacion para la
Administracion de Becas

Lﬁqr:::l!:f;:é:& Auténoma Metropolitana
Unidad Lerma

’//
FaNay
e g
Becas en Proceso BECAS ACEPTADAS
Selecciona el tips de Beca y el trimestre, ambos pardametros son cbligatorios para poder llevar a cabo la consulta
Becas Aceptadas BECAS ACEPTADAS
Beca: BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION
Trimestres | 15[ |- 1
Becas no Concluidas [Cenvier |
: S
Generacion de DTS
Reportes st SR

Av. de las Garzas No. 10, Col. El Pantedn Lerma de Villada, Municipio de Lerma, Estado de México, C.P. 52005. Tel. 01 728 282 7002

Administracion de

Figura 15. Buscador de becas aceptadas.

Como resultado de la busqueda, se mostrard una tabla con todas las becas aceptadas, figura 16.
Desde ésta interfaz gréfica, se tiene acceso al detalle de cada solicitud de beca, pulsando el botdn
de “Revisar”.
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Aplicacion para la

Universidad Auténoma Metropolitana Administracién de Becas
Unidad Lerma oz
 arpis Fntuat”
NN
D
Becas en Proceso BECAS ACEPTADAS

Becas Aceptadas

Becas no Concluidas

Matricula: o

Selecciona el tipo de Beca y el trimestre, ambos parametros son obligatorios para poder llevar a cabo Ia consulta

Trimestre: 15-P

Generacion de Escribe la matricula del alumno. (Ejemplo: 210345667)

Reportes

Administracion de

o LICENCIATURA EN BIOLOGTA
2142040848 PENA REYES JAZMIN GUADALUPE AMBIENTAL 0.0

LICENCIATURA EN INGENIERIA

2143021325 BENITEZ CUEVAS ERTK N RECURSOS HEDRICDS

0.00

7183071243 DFI GADD CENFRO 10RGF Al RFRTN LICENCIATURA EN INCENIERIA 4 5o

BECAS ACEPTADAS

" Estatus Estatus de -
) IS I = N == ) e
n

BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS
D LICENCIATURA MANUTENCION  acesTADSS  APROBADA
BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS =
DE LICENCIATURA MANUTENCIGN ACEPTADOS APROBADA

BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS - Revisar

Figura 16. Listado de becas aceptadas.

Al pulsar el botén de “Revisar” asociado a cada una de las becas aceptadas, se tendra acceso al
detalle de la beca, tal y como se muestra en la figura 17. Como se puede observar, ya no se permite
cambiar el estado de cualquier documento publicado, lo Unico que se permite es cambiar el estado

general de la beca, pulsando el botdn de Revisar.
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Selecciona el tipo de Beca y el trimestre, ambos pardmetros son obligatorios para poder llevar a cabo la consulta

BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION

Matricula EIEIEREE]

MONICA IRENE SILVA LOPEZ
I LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS
IS msilva@correo.ler.uam.mx

[Teléfono: I}
DOCUMENTOS
= REQUISITOS PARA ACEPTAR EL
ACTA DE NACIMIENTO ACTA DE NACIMIENTO.pdf ACEPTADO QUE SEA LEGIBLE
QUE SE OBTENGA DEL SIGUIENTE
CURP CURP.pdf ACEPTADO SITIO DE INTERNET
COMPROBANTE DE QUE TENGA UNA EXPEDICION DE 3
COMPROBANTE DE DOMICILIO.pdf e L B
DOMICILIO COMPROBANTE DE DOMICILID.pdf ACEPTADO MESES COMO MINIMO
- DIGITALIZADA POR LOS DOS
DENC] ’ p .
CREDENCIAL UAM CREDENCIAL UAM.pdf ACEPTADO Canos
CREDENCIAL IFE CREDENCIAL IFE.pdf ACEPTADO E':gg;uz"m FOR LOS DOS

ATOS GENERALES

APROBADA
Be:

|_Observaciones: kg

Revisar

Figura 17. Detalle de una beca aceptada.

En la figura 18, se muestra la forma para modificar el estado de la beca, se recomienda no cambiar
el estado de una beca aceptada, a menos de que dicha beca haya concluido y en dicho caso
especificar como estado de la beca, el valor de “Suspendida”.

Una beca suspendida sera similar a una beca eliminada, ya no aparecera como parte del listado de
las becas en “en proceso”, “aceptadas” y no “concluidas”, pero si formara parte de los reportes
generados por la aplicacion.
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Selecciona el tipo de Beca y el trimestre, ambos parametros son obligatorios para poder llevar a cabo la consulta

BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION

T 2142040848

T JAZMIN GUADALUPE PERA REYES
I LICENCIATURA EN BIOLOGIA AMBIENTAL
I 2142040848 @correa.ler.uam.mx

[Teléfono: [

| Salvar Cambios |

Figura 18. Valores permitidos para el estado de una beca.

En el ejemplo que se muestra en la figura 19, no aparece informacion de los documentos publicados
por el alumno, debido a que la beca fue aceptada mucho antes de que la aplicacion estuviera en

funcionamiento.

Selecciona el tipo de Beca y el trimestre, ambos pardmetros son obligatorios para poder llevar a cabo |z consulta

BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION

CETEr 2143068608

[EETT™ EDUARDO GARCIA GARCIA

== L ICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS
I 2143068608@corres.ler.uam.mx

[Teléfono: [

DDCUMENTOS

REQUISITOS PARA
DOCUMENTO PUBLICACK ACEPTADO | OBSERVACIONES SR TAE LTI

ACTA DE NACIMIENTO

CURP

COMPROBANTE DE
DOMICILIO

CREDENCIAL UAM

CREDENCIAL IFE

DATOS GENERALES
SOLTERO(A)

Estado de la APROBADA
Beca:

[Observaciones: kg

Revisar

QUE SEA LEGIBLE

QUE SE OBTENGA DEL
SIGUIENTE SITIO DE
INTERNET

QUE TENGA UNA EXPEDICION
DE 3 MESES COMO MINIMO

DIGITALIZADA POR LOS DOS
LADOS

DIGITALIZADA POR LOS DOS
LADOS

Figura 19. Detalle de una beca aceptada sin documentos publicados.
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Becas no Concluidas.

Desde esta opcidén, el Coordinador podra consultar las becas no concluidas, las cuales son aquellas
que por alguna razén la solicitud de beca no fue aceptada porque no cumplié con alguno de los

requisitos.

Aplicacion para la
Administracion de Becas

Cosa shiertn o Hemees
i idad Auté i
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Unidad Lerma
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NS

BECAS NO CONCLUIDAS

Becas en Proceso

Selecciona el tipo de Beca y el trimestre, ambos pardmetros son obligatorios para poder llevar a cabo la consulta

Becas Acepladas BECAS NO CONCLUIDAS
Beca: BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION
i Trimestre: | 15[v |- 1
Becas no Concluidas el ]
! VaNaN
Generacion de <3
Reportes
i i & i - Lerma

Av. de las Garzas No. 10, Col. El Panteén Lerma de Villada, Municipio de Lerma, Estado de México, C.P. 52005. Tel. 01 728 282 7002

Administracion de

Figura 20. Buscador de becas no concluidas.

Como resultado de la busqueda, se mostrara una tabla con todas las becas no concluidas, figura 21.
Desde ésta interfaz gréfica, se tiene acceso al detalle de cada solicitud de beca, pulsando el botdn

de “Revisar”.

Si el reporte es muy grande, es posible buscar a un alumno en particular especificando la matricula
en el buscador ubicado en la parte superior de la ventana.
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BECAS NO CONCLUIDAS

Selecciona el tipo de Beca y el trimestre, ambos parametros son obligatorios para poder llevar a cabo la consulta

Trimestre: 15-P

BUSCADOR DE ALUMNOS

Matricula: o | Buscar |

Escribe la matricula del alumno. (Ejemplo: 210345667)

BECAS NO CONCLUIDAS

Estatus Estatus de la
s e ==

LICENCIATURA EN BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE
90305541  SILVA LOPEZ MONICA IRENE POLITICAS PUBLICAS 2.0 LICENCIATURA MANUTENCION EN PROCESO NO CDNELLI[I]A - |ﬂ/

Figura 21. Listado de solicitud de becas no-concluidas.

El detalle de la solicitud se muestra en la figura 22, se informa sobre los datos generales del alumno
gue solicité la beca, y una tabla con los documentos publicados por el alumno en caso de existir,
mostrando el titulo, URL de acceso, el estatus actual del documento (aceptado, en proceso y
rechazado), asi como las observaciones en el caso de que el documento haya sido rechazado.
También contiene informacion de los requisitos que debe cumplir el documento para poder ser
aceptado.

Si se desea modificar la informacién asociada a cada documento, el Coordinador debera hacer clic
sobre el botdn de “Revisar”, localizado al final de cada renglén de la tabla de documentos, tal y
como se describié anteriormente.

También es posible modificar el estado de la solicitud de beca, haciendo clic sobre el botdon de
“Modificar” con la forma que aparece en la parte inferior de la ventana, los valores permitidos son
“aceptada, en proceso y no concluida”.
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[MatriculaEUEREEEET

[PIT™ MONICA IRENE SILVA LOPEZ

[STe LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS
msilva@correo.ler.uam.mx

Teléfono:[i]

3 REQUISITOS PARA ACEPTAR EL
DOCUMENTO PUBLICACION ACEPTADO | OBSERVACIONES DOCUMENTO -

ACTA DE NACIMIENTO ACTA DE NACIMIENTO.pdf ACEPTADO QUE SEA LEGIBLE Revisar

i

QUE SE OBTENGA DEL SIGUIENTE
SITIO DE INTERNET

i

CURP CURP.pdf ACEPTADO Fevisar

COMPROBANTE DE QUE TENGA UNA EXPEDICION DE 3

DOMICILIO COMPROBANTE DE DOMICILIO.pdf ACEPTADO MESES COMO MINIMO le
! =

CREDENCIAL UAM CREDENCIAL UAM.pdf ACEPTADO E;gg;.uzao.ﬂ. POR LOS DOS Revisar

CREDENCIAL IFE CREDENCIAL IFE.pdf ACEPTADO E;gg;uZADn FOR LOS DOS Revisar

DATOS GENERALES

TSN SOLTERO(A)

Estado de la Beca: [ loRas T RT (1Y

Observaciones: &

Revisar

Figura 22. Detalle de una solicitud de beca no-concluida.

Generacion de Reportes.

La aplicacion permite realizar dos tipos de reportes: “Reporte por género y Reporte por RUL” y se
acceden desde la opcidn de “Generacidn de Reportes”, que se muestra en la figura 23.
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Ceza stiera o Sere.
Universidad Auténoma Metropolitana

Unidad Lerma

Becas en Proceso

AN~
=

REPORTE POR GENERO
Becas Aceptadas REPORTE RUL
Becas no Concluidas

Generacion de
Reportes

Administracion de
Becas

Figura 23. Tipos de reportes.

En la figura 24 se muestra el reporte por género, se generard una tabla por cada beca, clasificando
la informacién por divisidon y por licenciatura, mostrado por cada trimestre el nimero de becas
asignadas a hombres y mujeres.

Las becas suspendidas, que son aquellas que por alguna razén ya no aplican y dejaron de ser activas,
también forman parte del resultado generado por este reporte.
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Figura 24. Reporte por género.
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En la parte superior del reporte, aparece un enlace que permite generar el reporte en un archivo
con formato en Excel figura 25.

Gz shirta o oo . .
Universidad Auténoma Metropolitana

Unidad Lerma

Becas en Proceso

reporte en excel

BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE
BN AERpnne LICENCIATURA MANUTENCION

—— - DT

LICENCIATURA EN INGENIERTA EN RECURSOS
HIDRICOS

2 DCBS LICENCIATURA EM BIOLOGIA AMBIENTAL
Generacion de . .
DCSH LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS

Figura 25. Enlace para generar el reporte por género en un documento con formato en Excel.

DCBl

En la figura 26 se muestra el enlace de acceso a un reporte en formato de Excel.

AT Aplicacion para
cﬁ::::r;:;;:l Auténoma Metropolitana Adl‘l‘l i I'Iistl'aci 6“ de
Unidad Lerma 7=
[N
(74

Becas en Proceso

El reporte se ha generado corractamente, puedes accederlo a través del siguiente enlace:

Becas Aceptadas

REPORTE EN EXCEL

Becas no Concluidas

Generacion de
B

istracién de
Becas

Figura 26. Enlace para el acceso de un reporte en formato Excel.

En la figura 27 se muestra el reporte por RUL, se generara una tabla por cada beca, clasificando la
informacién por division y por licenciatura, mostrado por cada trimestre el nimero de becas
asignadas.

Las becas suspendidas, que son aquellas que por alguna razén ya no aplican y dejaron de ser activas,
también forman parte del resultado generado por este reporte.

e
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Figura 24. Reporte por RUL.

Administracion de Becas.

Desde esta opcion, el Coordinador podrd administrar las becas que soporta la aplicacion. Como se
muestra en la figura 25, desde la interfaz grafica es posible insertar una nueva beca, modificar los
datos de una beca existente o desactivar una beca para que ya no sea utilizada por la aplicacion.

Aplicacion para la

Administracion de Bec:z

Unidad Lerma

Casa shierta o temeo
Hr Jimpm

£
NS

Becas en Proceso

Beca

BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION

% BECA PARA INTEGRANTES DE GRUPOS VULNERABLES

Ramcn de @ Desactivar
Reportes =" BECA PARA CURSO DE LENGUAS EXTRANJERAS DISTRITO FEDERAL O ESTADOD DE MEXICO

Desactivar

Administracion de ’§ BECA PARA CURSO DE LENGUAS EXTRANJERAS EN EL EXTRANJERO
Becas

@‘ Desactivar
' BECA DE MOVILIDAD INTERNACIONAL PARA ESTUDIANTES DE MAESTRIA Y DOCTORADO
Cerrar 1
Desactivar
' BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE MAESTRIA Y DOCTORADO EN LA UAM

et

Figura 25. Ventana para la administracién de becas.
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Desactivar una beca no es sindnimo de eliminar, ya que si el Coordinador asi lo desea, podra
nuevamente activarla para su uso. Si por alguna razén desea eliminar una beca que acaba de ser
insertada en la aplicacidon y no ha sido aun utilizada, favor de ponerse en contacto con el
administrador del Campus Virtual para que se elimine dicha beca.

En la figura 26 se activa cuando el Coordinador hace clic sobre el nombre de la beca, del listado que
se muestra en la figura 25, que permite acceder al detalle de la beca. Si el usuario desea modificar
la informacion simplemente dara clic sobre el boton de “Revisar”.

— RIS CLEACRT
FaRay
O

Informacién de la nueva Beca

Becas Acepladas Nombre de la Beca BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION

Becas en Proceso

Fecha de Recepcién de Documentos  02/01/2000
Fecha limite 02/01/2000

URL de la Convacatoria httpi/furvw. bec convocatoria/resul . manutencion_2015_pfindex.html

Becas no Concluidas

Debe contar con un "Tutor” s1
Promedia minimo 8.50

Generacion de Informacién adicional para el alumno -
Reportes Contacto en Rectoria 2014. -

Documentos requeridos

o o ACTA DE NACIMIENTO
Administracién de CURP

COMPROBANTE DE DOMICILIO
CREDENCIAL UAM
CREDENCIAL IFE

Revisar

Figura 26. Interfaz grafica para consultar el detalle de una beca.

En la figura 27 se activa cuando el Coordinador hace clic sobre el botén de “Revisar” de la ventana
de la figura 26. Desde esta interfaz, el Coordinador podrd modificar cualquier dato de la beca
seleccionada, incluyendo agregar requisitos de publicacidn de nuevos documentos por parte del
alumno al solicitar la beca, cabe mencionar que la aplicacién no permite eliminar requisitos de
publicacidon de documentos a la beca, si desea eliminarlo tendrd que ponerse en contacto con el
administrador del Campus Virtual, y solo podra ser eliminado si se trata de una nueva beca, que no
cuenta con becas aceptadas con anterioridad.
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Becas Aceptadas

Becas no Concluidas
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Cerrar
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Informacién de la nueva Beca

Nombre de la Beca BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTER:
Fecha de Recepcién de Documentos 02/01/2000 |

Fecha limite 03/01/2000 |

URL de la Convocatoria http://vrvenw. becas.uam. mx/sepuam/convocatoria/ resultados/re
Debe contar con un "Tutor" M

Promedio minimo £.50

Informacién adicional para el alumno
Contacto en Rectoria

Salvar Informacién |

Documentos requeridos

CURP
COMPROBANTE DE DOMICILIO
CREDENCIAL UAM
CREDENCIAL IFE

ACTA DE NACIMIENTO

( INSERTAR NUEVOS DOCUMENTOS COMO REQUISITOS A LA BECA )

COMPROBANTE DE INGLES|F¥| [_insertar |
COMPROBANTE DE INGLES
RFC

de la lista de requisitos, solicitarlo al Administrador del
Jcorreo.Jer.uam.mx

IMPORTANTE: Por seguridad de la inforr,

PNy

NITCS

Figura 27. Interfaz gréfica para actualizar la informacién de una beca.

Nota importante: Cabe mencionar que si en los requisitos de publicacion de documentos, no
aparece en la lista de seleccién el documento que necesita, favor de ponerse en contacto con el
administrador del Campus Virtual para dar de alta el nuevo documento dentro de la aplicacién.

En la figura 28, se muestra la interfaz grafica para insertar una nueva beca en la aplicacion.

Unidad Lerma

S

Becas en Proceso

Becas Aceptadas

Becas no Concluidas

Generacion de
Reportes

Administracién de

Informacién de la nueva Beca

Nombre de |a Beca
Fecha de Recepcién de Documentos Tl
Fecha limite =
URL de la Convocatoria

Debe contar con un "Tutor” O

Promedic minima

Informacién adicional para =l alumno

Contacto en Rectoria

Salvar Informacién |

Figura 28. Interfaz grafica para insertar una nueva beca.
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Cerrar.

Desde esta opcidn, el Coordinador podra concluir el uso de la aplicacion, figura 29.

Generacion de
Repories

Administracion de
Becas

Cerrar

Figura 29. Botdn para concluir con el uso de la aplicacién.

Es importante ademas, que una vez que el Coordinador haya dejado de utilizar cualquier aplicacion
del Campus Virtual, pulse el la opcidon de “Salir” del menu principal (figura 30), para liberar los
recursos utilizados.

Aplicacion para la
Administracion de Tutores

[

Unidad Lerma

Home Coordinacién de Docencia Salir

Bienvenido(a) ELENA CRUZ MIGUEL al sistema de Campus Virtual, selecciona desde el Meni Superior la opcién que deseas realizar

paRnN
R

Figura 30. Ventana principal del Campus Virtual para un Coordinador de Docencia.
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