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Manual del Coordinador de Planeacion

El Coordinador de Planeacién debera acceder al Campus Virtual con su cuenta de acceso:
Usuario: numero_economico

Contrasefia: RFC_con_homoclave
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Universidad Auténoma Metropolitana
Unidad Lerma
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Inicic de sesion

Usuario:

Contrasefia:
Iniciar sesidn

£No tienes cuenta?, Registrate!l.

i0lvidaste tu contrasefia?
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Universidad Auténoma Metropalitana - Larma

Av. de |as Garzas No. 10, Col. El Pantedn Lerma de Villada, Municipio de Lerma, Estade de México, C.P, 52003, Teléfonos: 01 728 282 7002

Figura 1. Venta de acceso al Campus Virtual.

Si el usuario recibe el mensaje que se muestra en la figura 2, se debe a que los datos de la cuenta
de acceso asociada al usuario no existen, o se almacenaron de forma incorrecta en el Sistema, para
resolverlo reportarlo a la cuenta: campusvirtual@correo.ler.uam.mx.

Una vez validado el usuario se tendra acceso al Sistema de Campus Virtual, para acceder a la
encuesta, el Usuario deberd seleccionar el menu de “Encuestas -> lgualdad Laboral y No
Discriminacion”, tal y como se muestra en la figura 3. Se tiene también acceso al manual de usuario
desde dicho menu.
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® No existe un usuario con esa cuenta de acceso
e Manual de Usuario
" Adobe
Inicio de sesién
Clave de Usuario: 31519
Contraseiia: LI ITIIY)
Iniciar sesidn
éNo tienes cuenta?, Reqgistrate!. (solo alumnos)

éOlvidaste tu contraseiia?

Si tienes algdn problema con el Campus Virtual, escribenos al correc: campusvirtual@correo.ler.uam.mx

Figura 2. Mensaje de error asociado al proceso de validacion.
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Home Encuestas Salir

lgualdad Laboral y No

P, Manual de usuario
Discriminacidn

sienvenuua) di sistema de Cam

Figura 3. Acceso a la Encuesta

Una vez seleccionada la Encuesta, la aplicacion desplegara una interfaz grafica para el acceso y
consulta de las Encuestas, tal y como es muestra en la figura 4.
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Aplicacion para la
Administracion de Encuestas

Casa sbierta o tempo. .

Unidad Lerma

Acceso a la
Encuesta

Consulta de

Encuestas

- Lerma

Figura 4. Menu de Administracidn de Encuestas.

Del menu de opciones localizado a la izquierda de la pantalla, al seleccionar la opcion de “Acceso a
la Encuesta”, se accedera a la interfaz de usuario asociada a la Encuesta, figura 5.

DATOS GENERALES

estadisticos de y nc solicitamos conteste la siguiente pregunta de

Figura 5. Encuesta de Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Al final de la Encuesta, el Usuario debera pulsar el botdn de “Salvar Informacién”, para que los datos
sean registrados, figura 6.
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NOTA IMPORTANTE: La aplicacion solo permite responder una sola vez la Encuesta, por lo que se
recomienda hacerlo con cuidado y responsabilidad.

50. En su centro de trabajo se utiliza lenguaje incluyente y no sexista.: NUNCA v
8. RESPETO A LA DIVERSIDAD
51. En su centro de trabajo se utiliza lenguaje incluyente y no sexista.: NUNCA v

52. En su centro de trabajo ha sido testigo de actos discriminatorios por ser mujer u hombre, por edad, apariencia,
discapacidad, entre otros.:

9. CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

NUNCA hd

53. En su centro de trabajo se proporcionan las prestaciones de ley.: NUNCA v
54, En su centro de trabajo las y los directivos apoyan la igualdad y no discriminacién.: NUNCA v
55. En su centro de trabajo los i para lai v no iminacién son : NUNCA v

56. En su centro de trabajo se recibe un salario igual por igual trabajo sin importar sexo, apariencia, edad u otras

caracteristicas personales.: NUNCA v

Enviar Informacién

1 Auté Met 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

Figura 5. Botdn para salvar los datos de la Encuesta.

Si un mismo Usuario intenta responder la Encuesta dos veces, la aplicacién le mostrard el mensaje
de error que se muestra en la figura 6.

® Ya se ha contestado la encuesta con anterioridad, ya no es posible volver a contestarla

Estimado(a): ALEJANDRO PEREZ RICARDEZ

Bienvenido(a) al sistema de Campus Virtual, seleccione desde el Menti Superior la opcion que desea realizar.

Figura 6. Mensaje de aviso, que informa al usuario que la Encuesta ya fue contestada con
anterioridad.
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Si un mismo Usuario intenta responder la Encuesta dos veces, la aplicacién le mostrard el mensaje
de error que se muestra en la figura 6.

® Ya se ha contestado la encuesta con anterioridad, ya no es posible volver a contestarla
Estimado(a): ALEJANDRO PEREZ RICARDEZ

Bienvenido(a) al sistema de Campus Virtual, seleccione desde el Menii Superior la opcion que desea realizar.

Figura 6. Mensaje de aviso, que informa al usuario que la Encuesta ya fue contestada con
anterioridad.

La segunda opcion del menu de la derecha, denominado “Consulta de Encuestas”, permite consultar
una o mas Encuestas registradas en la aplicacidn, y para seleccionarlas, el usuario deberd especificar
el trimestre que desea consultar, tal y como se muestra en la figura 7.

Aplicacion para la
Administracion de Encuestas

Casa sbierin f g
g i m

Met

Unidad Lerma

Fae
oW aN
ST
Acceso a la Buscador de Encuestas
Encuesta
Selecciona el trimestre gue deseas consultar, este valor es obligatorio para poder llevar a cabo la consulta
Consulia de BUSCADOR DE ENCUESTAS
Encuestas Trimestre: 15 wie[1 v
Enviar
Cerrar
oW aN
ST

Autol Met - Lerma

Figura 7. Buscador de Encuestas por trimestre.

Como resultado de la busqueda, la aplicacion mostrara un listado de Encuestas asociadas al
trimestre, con la informacion general de cada una de ellas, tal y como se muestra en la figura 8.

Por cada registro del listado, en la primera columna (“Ver detalle”), aparecera un icono que, al ser
seleccionado, mostrara el detalle completo de la Encuesta, figura 9.
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Aplicacién para la

Universida Administracion de Encuestas
Unidad Lerma >
S
DtE
Acceso a la Generar PDF
Encuesta

PARTICIPACIONES DE LA ENCUESTA

Ver No de Estado Subtotal: | Subtotal:
7 7
Consulta de detalle | Encuesta .ﬂ Civil B m pliza | DRccparkadeenal Poblaclon T Apartadol Artad02
Encuestas

01:00
15A MENOS DE s HRS -
=)

HOMBRE 1 wrots |e=smuremm| e | BEE NO AUDITIVA NO cce 6 3

HRS
LS
TS

idad Auténoma i - Lerma

Figura 8. Resultado de una consulta de Encuestas.

DATOS GENERALES

Sexo: HOMBRE Edad: 15 A 29 Estado Civil o Conyugal: SOLTERAf(0) Escolaridad: SIN ESCOLARIDAD
Afios de antigiiedad en el centro de trabajo: MENOS DE UN ANO  Horario de Trabajo:  De 01:00 HRS a 01:00 HRS horas
Tipo de plaza: BASE Otro especifique: AAA

iéTienes alguna discapacidad? NO ACual?: AUDITIVA

Solo para fines estadisticos de igualdad laboral y no discriminacion, solicitamos conteste la siguiente pregunta de

manera voluntaria

Formas parte de alguno de los siguientes sectores de la poblacidn: NO iCuil? ADULTOS MAYORES
Otros: CCC
En su centro de trabajo existe una politica de igualdad laberal y no discriminacidn: NO
En su centro de trabajo existe un cédigo de ética y/o conducta: NO SE
En su centro de trabajo existe un comité de igualdad y no discriminacién: SI
En su centro de trabajo existe un mecanismo para prevenir, atender y sancionar las practicas de discriminacién y violencia laboral.: NO
1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
= . - - . 51

1. Para su contratacién fue mas importante ser mujer u hombre gque sus habilidades profesionales.: {valor: 0)

- o E o NO
2. En su centro de trabajo el proceso de contratacién favorace mas a personas jovenes.: o

Figura 9. Detalle de una Encuesta.

En la parte superior izquierda del listado de Encuestas de la figura 8, se localiza un botdn
denominado “Generar Listado de Encuestas en EXCEL”, el cual permite generar un archivo en
formato EXCEL con toda la informacion de cada una de las Encuestas reportadas en la consulta. La

aplicacién enviard al usuario un enlace con el acceso al archivo, tal y como se muestra en la figura
10.
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AT Aplicacion para |

Universidad Auténoma Metropolitana Ad m I nlstracl 6“ d e El.|c
Unidad Lerma 7
s W o
)OS
Acceso a la I
Encuesta
Consulta de i El reporte se ha generado correctamente, puedes accederlo a través del siguiente enlace:

Encus
cuestas REPORTE EN EXCEL

Cerrar

Cerrar

N mN
TS

- Lerma

Figura 10. Enlace de acceso al Reporte de Encuestas en formato Excel.

Al hacer clic sobre el enlace, el navegado activara una nueva ventana para abrir o salvar el archivo,
tal y como se muestra en la figura 11.

Aplicacion |

Ha elegide abrir:
B REPORTE_Encuesta ILxls
el cual es un: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet (7.5 KB)

de: http://campus-virtual.ler.uam.mx

;Qué deberia hacer Firefox con este archive?

El ref nte enlace

Microsoft Excel (predeterminada)

() Guardar archive

[] Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.

Aceptar Cancelar

SES

Figura 11. Ventana de acceso al documento en Excel.
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