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Manual de la Aplicación para la Adminis-
tración de las Prácticas de Campo 

 

 

Para tener acceso al Sistema de Gestión Administrativa, solo se requiere de un navegador de Inter-

net y acceder al siguiente URL: 

http://campus-virtual.ler.uam.mx:17080/CampusVirtual/practicasCampo_mensajeEmailComenta-

rioSolUeaPracticaCampo.action 

También se encuentra el enlace en nuestro Portal Web, en el menú de “Campus Virtual”, haciendo 

clic sobre el botón de “Acceso al Sistema” de la sessión “Sistema de Gestión Administrativa” tal y 

como se muestra en la figura 1. 

 

Figura 1. Acceso al Sistema de Gestión Administrativa. 

La ventana de acceso al Sistema se muestra en la figura 2, desde donde el usuario podrá validarse 

enviando su usuario y contraseña. Para el caso de los Académicos y Empleados de Confianza, el 

usuario es el número económico y su contraseña el RFC con homoclave (escrito en MAYÚSCULAS), 

http://campus-virtual.ler.uam.mx:17080/CampusVirtual/practicasCampo_mensajeEmailComentarioSolUeaPracticaCampo.action
http://campus-virtual.ler.uam.mx:17080/CampusVirtual/practicasCampo_mensajeEmailComentarioSolUeaPracticaCampo.action
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pero se recomienda que el usuario cambie su contraseña desde el enlace que se muestra en la parte 

inferior de la figura 2. 

 

Figura 2. Ventana de acceso al Sistema de Gestión Administrativa. 

Dependiendo del perfil de cada usuario, el menú de opciones podrá variar. En este documento solo 

se describirá la Aplicación para la Administración de las Prácticas de Campo, que se accede a través 

del menú de “Servicios->Prácticas de Campo”, tal y como se muestra en la figura 3. 
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Figura 3. Acceso a la aplicación para la Administración de las Prácticas de Campo. 

El menú de opciones asociado a la aplicación se muestra en la figura 4, las cuales se irán describiendo 

a lo largo de este manual. 

 

 

Figura 4. Menú de opciones de la aplicación. 
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Instructivo de las Prácticas de Campo. 
 

El botón de “Instructivo de Prácticas de Campo”, que se ilustra en la figura 5, permite el acceso al 

documento PDF del Instructivo de Prácticas de Campo de la Unidad Lerma. 

 

Figura 5. Opción de acceso al Instructivo. 

En la figura 6 se muestra el Instructivo de Prácticas de Campo en formato PDF. 

 

Figura 6. Instructivo de Prácticas de Campo de la Unidad Lerma. 
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Registro de Solicitudes de Práctica de Campo. 
 

Para registrar por primera vez una solicitud de práctica de campo, el usuario deberá pulsar el botón 

de “1er. Formato de Solicitud de Prácticas de Campo”, que se muestra en la figura 7. 

 

Figura 7. Opción para el registro de Solicitudes de Prácticas de Campo. 

El primer paso para el registro de la solicitud, es tener a la mano la información necesaria para dar 

de alta la solicitud, figura 8. 

 

Figura 8. Información requerida para dar de alta una solicitud de Práctica de Campo. 
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Posteriormente, el usuario deberá seleccionar la UEA o TALASE asociado a la práctica de campo, y 

para ello, la aplicación proporciona 3 buscadores (figura 9): 

1. Buscador de UEA  por Clave: Este buscador  requiere de la clave completa de la UEA para 

realizar la búsqueda. 

2. Buscador de UEA por Nombre: Este buscador  requiere del nombre completo o parte del 

nombre de la UEA para realizar la búsqueda. 

3. Buscador  de  TALASE por Clave de Grupo: Este buscador  requiere de la clave de grupo 

completa, asociada al TALASE, para realizar la búsqueda. 

 

Figura 9. Buscador de UEA y TALASE. 

En la figura 10, se muestra un ejemplo de una búsqueda de UEA por nombre. En la tabla de resulta-

dos ubicada en la parte inferior de la ventana, el texto de la clave de la UEA o TALASE es un enlace 

que permite su selección. 

En la figura 11, se muestra un ejemplo de una búsqueda de UEA por clave. 

En la figura 12, se muestra un ejemplo de una búsqueda de TALASE por clave de grupo. 
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Figura 10. Resultado de una búsqueda de UEA por nombre. 

 

Figura 11. Resultado de una búsqueda de UEA por clave. 
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Figura 12. Resultado de una búsqueda de TALASE por clave de grupo. 

 

El siguiente paso para continuar con el Registro de Solicitud de la Práctica de Campo, es llenar el 

formato de solicitud, que se divide en 3 ventanas, figura 13. Es importante mencionar que TODOS 

los campos de cada una de las ventanas son OBLIGATORIOS, aun cuando alguno de ellos no aplique, 

es necesario especificarlo.  

Si algún campo no es especificado, no se podrá continuar con el registro de la solicitud, y el elemento 

no especificado tendrá un recuadro rojo, tal y como se muestra en la figura 13. 

Es importante mencionar que el Sistema no puede estar inactivo por más de 25 minutos en cada 

una de las ventanas, de ahí la importancia de tener a la mano la información asociada a la Práctica 

de Campo para evitar que el usuario pueda perder la captura de su información. 
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Figura 12. Formato de Solicitud de una Práctica de Campo. 

 

Figura 13. Campos no especificados en la ventana de captura. 
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Al final de la ventana, el usuario deberá pulsar el botón de “Enviar la Solicitud” para concluir con el 

registro de la solicitud, figura 14. 

 

Figura 14. Formato de Solicitud de una Práctica de Campo. 

Una vez concluido el registro de la solicitud, la aplicación notificará vía correo electrónico sobre el 

nuevo registro: 

 Al Académico que registró la solicitud de la práctica en la aplicación. 

 Al Coordinador Divisional de las prácticas de campo. 

 Al Asistente Administrativo Divisional. 

 Al Jefe del Departamento. 

Debido a políticas del Administrador y configuraciones del Servidor, el Sistema tarda aproximada-

mente 1 minuto y medio en procesar el envío de correos electrónicos, por lo que se requiere de su 

paciencia en la espera del procesamiento de su solicitud. Se les agradece que no estén pulsando 

muchas veces el botón de  continuar, ya que esto lejos de acelerar el procesamiento, entorpece la 

ejecución del mismo. 

La aplicación notificará al usuario sobre el procesamiento de la solicitud, a través de la ventana que 

se muestra en la figura 15. 

Una vez concluido el envío de correos electrónicos, a los responsables de darle seguimiento a la 

solicitud, la aplicación informará al usuario sobre el “Folio” asociado y proporcionará un enlace para 

el acceso a la solicitud en formato Word, figura 16. 
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Figura 15. Ventana informativa de procesamiento. 

 

Figura 16. Ventana informativa asociada al término del registro de una solicitud de una Práctica de 

Campo. 
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Cuando el usuario hace clic sobre el enlace del documento generado en la solicitud, se activa la 

ventana que se muestra en la figura 18 para que el usuario pueda guardar o abrir el documento. 

 

Figura 18. Acceso al formato de solicitud de una práctica de campo en formato Word. 

 

Figura 19. Formato de solicitud de una práctica de campo en formato Word. 
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REGISTRO DE SOLICITUDES DE PRACTICAS DE CAMPO ANEXAS. 
 

En el caso de las prácticas de campo asociada a TALASES, es necesario integrar más de una solicitud 

a la Práctica de Campo, y para ello se hace uso del botón “Solicitudes Anexas de una Práctica de 

Campo, que se muestra en la figura 20. 

 

Figura 20. Botón para asociar el registro de más solicitudes a una Práctica de Campo. 

Como primer paso, la aplicación informará al usuario sobre la información que es necesaria para dar 

de alta el registro de la solicitud, y es muy importante que se tenga a la mano antes de continuar 

con el registro, figura 21. 

 

Figura 21. Ventana de notificación con la información requerida para llevar a cabo la solicitud. 
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Lo primero que se debe de hacer es localizar la primer solicitud de la práctica de campo que se 

registró en la aplicación, y para ello se utiliza el buscador por folios que se muestra en la figura 22. 

 

Figura 22. Buscador de solicitudes de prácticas de campo por Folio. 

El registro de las nuevas solicitudes anexas es el mismo al descrito en los puntos anteriores del ma-

nual, primero se deberá seleccionar la UEA o TALASE utilizando los buscadores (figura 23) y llenar el 

formato de la solicitud (figura 24). 

 

Figura 23. Buscadores de UEA y TALASE. 

Para el caso del registro de solicitudes anexas, en la parte superior del formato de solicitud, apare-

cerá el “Número de Folio”, al cual está asociada la nueva solicitud anexa. 
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Figura 24. Formato de Solicitud de una Práctica de Campo. 

 

Al término del registro de la solicitud, la aplicación nuevamente informará al usuario el número de 

folio asociado a la solicitud anexa y el enlace al documento Word de la solicitud. Como se muestra 

en la figura 25, el nuevo folio se conforma del folio de la solicitud a la cual se anexó, con un nuevo 

número consecutivo que inicia con el número “2”. 
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Figura 25. Respuesta al registro de una solicitud anexa. 

 

Generación de Reportes. 
 

Para la generación de reportes, el usuario deberá pulsar el botón de “Generación de Reportes”, tal 

y como se muestra en la figura 26. 

 

Figura 26. Botón para la generación de reportes. 

 

En esta sección se puede generar: 

 La lista de participantes asociada a la práctica de campo 

 La generación de reportes asociados a una práctica de campo. 
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Para hacer uso de estas funciones de la aplicación, es necesario que el usuario proporcione el nú-

mero de folio de la solicitud que desea consultar, puede ser una solicitud única o anexa. Figura 27. 

 

Figura 27. Buscador de Solicitudes de Práctica de Campo por Folio. 

A continuación se describirá cada una de las funciones con mayor detalle. 

 

Lista de Participantes 
 

Como primer paso, el usuario deberá especificar el número de folio de la solicitud que desea con-

sultar, figura 28. 

 

Figura 28. Búsqueda de la solicitud. 
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Para registrar la lista de participantes a la Práctica de campo, el usuario contará con las siguientes 

opciones: 

 Carga masiva a través de un archivo de texto: 

La aplicación permite realizar cargas masivas de alumnos o empleados en la lista de participan-

tes de una práctica de campo (figura 29), es importante que el usuario genere en un documento 

con formato TXT (creado con NOTEPAD o algún editor similar, no utilizar WORD), un listado de 

matrículas de alumnos y otro archivo diferente con los número económicos de los acompañan-

tes; y utilizar el cargador de datos correspondiente. 

 

Figura 29. Opciones para la carga masiva de participantes. 

Se proporciona también, un enlace con un ejemplo muestra de cómo debe ser creado el archivo 

con los datos, figura 30. 

 

Figura 30. Ejemplo de un archive con los datos para una carga masiva de participantes. 

Posteriormente, el usuario utilizará el botón de “Examinar…” (figura 30), para seleccionar el 

archivo desde su computadora, figura 31. 
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Figura 31. Selección del archivo con los datos. 

Una vez seleccionado el archivo, el usuario deberá de pulsar el botón de “Enviar” para iniciar 

con la carga de datos, figura 32. 

 

Figura 32. Carga masiva de documentos. 

 

En el caso de que dentro de la lista de matrículas o número económicos, dicho alumno o em-

pleado no exista en el Sistema de Gestión Administrativa, o que previamente haya sido incor-

porado a la lista de asistencia, la aplicación informará al usuario del evento y enviará un correo 

electrónico al usuario indicando las matrículas o número económicos que no pudieron ser inte-

grados a la lista de participantes, figura 33. 

En el caso de que el participante no exista en la lista, se deben realizar cualquiera de las si-

guientes acciones: 
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1. Si se trata de un alumno, solicitar al alumno que se registre en el Sistema de Gestión Admi-

nistrativa, figura 2. 

2. Si se trata de un empleado, solicitar al administrador del Sistema de Gestión Administrativa 

para que registre los datos del empleado, escribiendo al correo electrónico:  

campusvirtual@correo.ler.uam.mx ó msilva@correo.ler.uam.mx.  

 

 

Figura 33. Mensaje de aviso, en el caso de participantes que no fueron incorporados a la lista. 

 

 

 Carga manual de participantes 

 

La aplicación también permite incorporar manualmente a los participantes de una solicitud, fi-

gura 34. El usuario deberá proporcionar el número económico en el caso de un Académico o 

Empleado, y la matrícula en el caso de un Alumno. Es importante que se indique el tipo de usua-

rio que se incorporará a la lista (ALUMNO o ACADÉMICO). 

mailto:campusvirtual@correo.ler.uam.mx
mailto:msilva@correo.ler.uam.mx
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Figura 34. Generación manual de la lista de participantes de una solicitud de práctica. 

NOTA IMPORTANTE: Es muy importante mencionar que en el caso de solicitudes que están con-

formadas por más de una solicitud,  todas las solicitudes compartirán la misma lista de asistencia, 

por lo que los cambios que se realicen en una de las solicitudes afectarán al resto. 

 

Generación de Reportes 
 

En cuanto a la generación de reportes, el usuario deberá proporcionar: 

 El número de folio de la solicitud y  

 El reporte que desea generar 

Tal y como se muestra en la figura 35. 

 

Figura 35. Generación de un reporte 
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Como resultado, la aplicación genera el reporte en formato Word y envía al usuario un enlace para 

el acceso al reporte, tal y como se muestra en la figura 36. 

 

Figura 36. Acceso al reporte generado. 

La lista de reportes que puede generar la aplicación se muestra en la figura 37. 

 

Figura 37. Listado de reportes soportados por la aplicación. 

En la parte inferior de la ventana, aparece un enlace que permite el acceso al documento de “Reco-

mendaciones en caso de accidente”, que es de interés para las personas que participarán en la prác-

tica de campo, figura 38. 
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Figura 38. Enlace al documento de recomendaciones en caso de accidente. 

En la figura 39 se muestra el contenido del documento de recomendaciones en caso de accidente. 

 

Figura 39. Contenido del documento de recomendaciones en caso de accidente. 
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Solicitud de Documentos de Aseguramiento Médico 
 

La aplicación permite al usuario solicitar a los participantes, vía correo electrónico, la información 

de su aseguramiento médico, enviando un formato para que la información sea capturada y se so-

licita se envié su carnet de aseguramiento médico digitalizado al responsable de la Práctica de 

Campo, figura 40. 

 

Figura 40. Botón para la solicitud de información de aseguramiento médico. 

Debido a políticas del Administrador y configuraciones del Servidor, el Sistema tarda aproximada-

mente 1 minuto y medio en procesar el envío de correos electrónicos, por lo que se requiere de su 

paciencia en la espera del procesamiento de su solicitud. Se les agradece que no estén pulsando 

muchas veces el botón para continuar, ya que esto lejos de acelerar el procesamiento, entorpece la 

ejecución del mismo. 

La aplicación notificará al usuario sobre el procesamiento de la solicitud a través de la ventana que 

se muestra en la figura 41. 

 

Figura 41. Ventana informativa de procesamiento. 
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Administración de Solicitudes de Prácticas de Campo. 
 

Para dar seguimiento a las solicitudes de prácticas de campo, el usuario deberá pulsar el botón de 

“Administración de Prácticas”, figura 42. 

 

Figura 42. Botón para la Administración de Solicitudes de Prácticas de Campo. 

Lo primero que se debe realizar es la búsqueda de la solicitud a la cual se le desea dar seguimiento, 

utilizando cualquiera de los dos buscadores, figura 43: 

 Buscador por Folio: Realiza la búsqueda de la solicitud utilizando el número de Folio.  

Para el caso de solicitudes que se conforman de más de una solicitud, el usuario deberá 

especificar el número de folio de la solicitud principal (la primera que se dio de alta en la 

aplicación) y tendrá acceso a todas las solicitudes anexas. 

 Buscador por Trimestre: Realiza la búsqueda de la solicitud utilizando el trimestre en el que 

se llevó a cabo el registro de la solicitud. 

 

El resultado de la búsqueda aparecerá en la tabla que se encuentra en la parte inferior de la ventana. 

 

Figura 43. Buscador de solicitudes por folio. 
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Cada registro que conforma al resultado de la búsqueda de solicitudes, cuenta con las siguientes 

opciones: 

 

Acceso al destalle de la solicitud 
 

Para tener acceso al detalle de la solicitud, el usuario deberá pulsar sobre el enlace de la columna 

“FOLIO”, tal y como se muestra en la figura 44. 

 

Figura 44. Acceso al detalle de una solicitud. 

La aplicación mostrará al usuario la información del formato de la solicitud seleccionada, figura 45. 
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Figura 45. Acceso al detalle de una solicitud 

Al final de la ventana se localiza el botón de “Actualizar Solicitud”, figura 46. Este botón permite al 

usuario activar la ventana para actualizar la información, figura 47. 

 

Figura 46. Botón para actualizar la información de la solicitud. 
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Figura 47. Forma para actualizar los datos asociados a una solicitud. 

 

Estado de una Práctica de Campo 
 

El estado de una práctica de campo se muestra en la columna de “ESTADO” (figura 48), existen 

tres colores:  

 Verde: representa el estado “CONLUÍDA” 

 Amarillo: representa el estado “EN PROCESO” 

 Rojo: representa el estado “CANCELADA” 

La aplicación solo permite modificar el estado de las solicitudes en proceso (color amarillo), una 

vez que alguna solicitud se activa como “CANCELADA” o “CONCLUÍDA”, ya no podrá ser modifi-

cada. 
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Figura 48. Estado de una solicitud de práctica de campo. 

Para modificar el estado, el usuario deberá pulsar el círculo en amarillo, activándose la ventana 

que se muestra en la figura 49, desde donde el usuario podrá especificar el nuevo estado de la so-

licitud. 

 

Figura 49.  Ventana para modificar el estado de una solicitud.  

 

 

Lista de Asistencia 
 

La lista de asistencia puede ser administrada desde el icono de la columna “PARTICIPANTES”, que 

se muestra en la figura 50. 

 

Figura 50. Acceso a la lista de participantes de una solicitud. 
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La manera en cómo se administra la lista de participantes, fue descrita anteriormente en este ma-

nual (figura 51]). 

 

Figura 51. Acceso a la lista de participantes de una solicitud de práctica de campo. 

Cabe mencionar que la lista de participantes de una solicitud que se integra de otras solicitudes 

anexas es compartida por todas, lo que cualquier cambio generada en la lista de participantes en 

cualquiera de las solicitudes, afectará a las demás, figura 52. 

 

 

Figura 52. Relación de una lista de participantes en una solicitud con registros anexos. 
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Registro de Comentarios 
 

Los comentarios asociados a la solicitud de una práctica de campo pueden ser administrados desde 

el icono de la columna “COMENTARIOS”, que se muestra en la figura 53. 

 

Figura 53. Acceso a la lista de comentarios de una solicitud. 

Cada solicitud tendrá su propio registro de comentarios, esté anexada a otra solicitud o no. Cada 

comentario que se realice será enviado vía correo electrónico a: 

 Al Académico que registró la solicitud de la práctica en la aplicación. 

 Al Coordinador Divisional de las prácticas de campo 

 Asistente Administrativo Divisional 

 Al Jefe del Departamento 

 Al Coordinador de Recursos Materiales. 

 

En la figura 54 se muestra la ventana asociada al registro de comentarios, en la parte superior se 

irán mostrando los comentarios, los cuales no podrán ser eliminados una vez enviados. 
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Figura 54. Ventana para el registro de comentarios. 

 

Debido a políticas del Administrador y configuraciones del Servidor, el Sistema tarda aproximada-

mente 1 minuto y medio en procesar el envío de correos electrónicos, por lo que se requiere de su 

paciencia en la espera del procesamiento de su solicitud. Se les agradece que no estén pulsando 

muchas veces el botón para continuar, ya que esto lejos de acelerar el procesamiento, entorpece la 

ejecución del mismo. 

La aplicación notificará al usuario sobre el procesamiento de la solicitud a través de la ventana que 

se muestra en la figura 55. 

 

Figura 55. Ventana informativa de procesamiento. 
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Publicación de Documentos 
 

La publicación de documentos asociados a una práctica de campo pueden ser administrados desde 

el icono de la columna “PUBLICACIÓN DE DOCUMENTOS”, que se muestra en la figura 56. 

 

Figura 56. Acceso a la interfaz para la publicación de documentos de una solicitud. 

La aplicación permite al usuario incorporar a las solicitudes de prácticas de campo, documentos, 

reportes, etcétera; utilizando el publicador que se muestra en la figura 57.  

Los campos que integran al publicador son los siguientes: 

 

 Nombre del archivo: En este campo se especifica el nombre del archivo, que será utilizado 

para publicar el documento en la aplicación.  

 

NO se permite en el nombre espacios en blanco, acentos o el uso de caracteres especiales, 

los únicos caracteres permitidos son: “_” (guion bajo) y “-“ (guion normal). 

 

NO se debe especificar el formato del archivo, solamente el nombre sin extención. 

 

CORRECTO: reporteAnexoProblemasPresentados 

INCORRECTO: reporteAnexoProblemasPresentados.pdf 

INCORRECTO: reporteInformaciónAnexoProblemasPresentados 

INCORRECTO: Reporte Información Anexo Problemas Presentados.pdf 

 

 

 El único formato permitido para la publicación de documentos es “PDF”. 

 Es posible escribir una descripción del documento a publicar. 

 Seleccionar el archivo en formato PDF desde la computadora personal del usuario, utili-

zando el botón de “Examinar…”. 

Para concluir con el proceso de publicación, es necesario que el usuario pulse el botón de “Enviar”. 
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Figura 57. Publicación de Documentos asociados a una solicitud. 

 

Como resultado de la publicación, la aplicación insertará un nuevo registro en la tabla de “PUBLICA-

CIÓN DE DOCUMENTOS” ubicada en la parte superior de la ventana (figura 58), proporcionando un 

enlace con el nombre del archivo (previamente definido por el usuario), para el acceso al docu-

mento, la descripción del mismo y la fecha en la que fue publicado. 

Una vez publicado un documento, éste ya no podrá ser eliminado. 
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Figura 58. Resultado de la publicación de un documento. 

 

Cierre de la sesión. 
 

El botón de “Cerrar” (figura 59), permite a la aplicación liberar todos los recursos utilizados en su 

funcionamiento, por lo que recomienda pulsarlo cuando ya no se desee utilizar la aplicación.  

 

Figura 59. Opción para el cierre de la aplicación. 
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