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Manual de la Aplicacion para la Adminis-
tracion de las Practicas de Campo

Para tener acceso al Sistema de Gestién 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 mend de “Campus Virtual”, haciendo
clic sobre el botdn de “Acceso al Sistema” de la sessidn “Sistema de Gestion Administrativa” tal y
como se muestra en la figura 1.
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Figura 1. Acceso al Sistema de Gestiéon Administrativa.

La ventana de acceso al Sistema se muestra en la figura 2, desde donde el usuario podra validarse
enviando su usuario y contrasefa. Para el caso de los Académicos y Empleados de Confianza, el
usuario es el nimero econémico y su contrasefia el RFC con homoclave (escrito en MAYUSCULAS),
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pero se recomienda que el usuario cambie su contrasena desde el enlace que se muestra en la parte
inferior de la figura 2.
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Figura 2. Ventana de acceso al Sistema de Gestion Administrativa.

Dependiendo del perfil de cada usuario, el menu de opciones podra variar. En este documento solo
se describird la Aplicacion para la Administracidn de las Practicas de Campo, que se accede a través
del menu de “Servicios->Practicas de Campo”, tal y como se muestra en la figura 3.
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Figura 3. Acceso a la aplicacion para la Administracién de las Practicas de Campo.

El menu de opciones asociado a la aplicacion se muestra en la figura 4, las cuales se irdn describiendo
a lo largo de este manual.
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Figura 4. Menu de opciones de la aplicacion.
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Instructivo de las Practicas de Campo.

El botdn de “Instructivo de Practicas de Campo”, que se ilustra en la figura 5, permite el acceso al
documento PDF del Instructivo de Practicas de Campo de la Unidad Lerma.

Instructivo de .

Prdcticas de Campo

Figura 5. Opcién de acceso al Instructivo.

En la figura 6 se muestra el Instructivo de Précticas de Campo en formato PDF.
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Unidad Lesma

INSTRUCTIVO DE PRACTICAS DE CAMPO DE LA UNIDAD LERMA

EXPOSICION DE MOTIVOS

Las practicas de campo sen fundamentales para que los alumnos pongan en
practica los conocimientos tedricos; generen informacidn para sus trabajos
escolares; adquieran experiencia, y desarrollen destrezas y habilidades que les
permitan desempefiarse de forma efectiva y responsable al eoneluir &l plan de
estudios & incorporarsa al madio laboral.

A pesar de su importancia, las practicas de campo representan riesgos para quienes
participan de las mismas, al desarrollarse fuera del entomo familiar de la Unidad.
Sin embargo, estos riesgos pueden ser reducidos o, en caso da incidentes, estos
tener menores consecuencias o ser atendidos de forma oportuna, si se siguen
reglas establecidas para tal efecto. El prestigio de la WAM depends en parte de la
conducta de la comunidad que la integra, por lo cual es pertinents incluir en el
instructivo los derechos, rezponsabilidades y obligaciones de los participantes de
las practicas,

El presente instructivo consta de cuatro capitulos Disposiciones Generales;
Procedimiento para Realizar las Practicas de Campa; Derechos, Responsabilidades
y Obligaciones, e Infracciones y Medidas Administrativas,

Figura 6. Instructivo de Practicas de Campo de la Unidad Lerma.
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Registro de Solicitudes de Practica de Campo.

Para registrar por primera vez una solicitud de practica de campo, el usuario debera pulsar el botdn
de “ler. Formato de Solicitud de Practicas de Campo”, que se muestra en la figura 7.

ler. Formato de
Solicitud

Practicas de Campo

Figura 7. Opcidén para el registro de Solicitudes de Practicas de Campo.

El primer paso para el registro de la solicitud, es tener a la mano la informacién necesaria para dar
de alta la solicitud, figura 8.

Estimado Usuario

Si tiene a la mano la siguiente informacion de su bien:

Para el caso de UEA: Clave, Tipo y Grupo
Para el caso de Talase: Tipo y Grupo
Modelo

Justificacion

Objetivo

Fecha y Hora de Salida

Fecha y Hora de Regreso

Lugar de Salida

Lugares y Horarios

b R R R

Rutas

=
=]

. Puntos de Encuentro

[
[

. Lugares de Pernoctacion

-
=]

. Presupuesto Institucional

-
(]

. Informacion del Transporte (Institucional, Arrendado o Privado)
. Equipo e implementos
. Aspectos Particulares

e
4,

Pulse:

(TODOS los campos son OBLIGATORIOS en la solicitud, en el case de que alguno no aplique, favor de indicarlo. Gracias!)

En el caso de existir alguna duda enviar un correo al:

Coordinador Divisional de Practicas de Campo

Figura 8. Informacion requerida para dar de alta una solicitud de Practica de Campo.
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Posteriormente, el usuario deberd seleccionar la UEA o TALASE asociado a la practica de campo, y
para ello, la aplicacidn proporciona 3 buscadores (figura 9):

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

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

3. Buscador de TALASE por Clave de Grupo: Este buscador requiere de la clave de grupo
completa, asociada al TALASE, para realizar la busqueda.

NOTA IMPORTANTE

En caso de realizar una Practica gue no esté asociada a ninguna UEA o TALASE, favor de utilizar:
UEA: Salidas Varias
Clave de la UEA: 0000000
Grupo: 00000

SELECCIONE ALGUNO DE LOS SIGUIENTES DOS BUSCADORES PARA LOCALIZAR LA UEA ASOCIADA A LA PRACTICA DE
CAMPO.

Buscador de UEA por Clave Buscador de UEA por Nombre

Especifica |a clave de |la UEA a |z que pertenece |a Especifica el nombre de |z UEA 2 la que pertenace |a practica de
practica de campo campo
Nombre de la
Clave de la UEA:
UEA:

UTILICE EL SIGUIENTE EUSCADOR PARA LOCALIZAR EL TALASE ASOCIADO A LA PRACTICA DE CAMPO.

Buscador de TALASE por Clave de Grupo

Especifica |z clave del grupo asociado al TALASE

Clave de Grupo:

Buscar

Figura 9. Buscador de UEA y TALASE.

En la figura 10, se muestra un ejemplo de una busqueda 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 seleccidn.

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

En la figura 12, se muestra un ejemplo de una busqueda de TALASE por clave de grupo.
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Buscador de UEA por Clave Buscador de UEA por Nombre

Especifica la clave de |z UEA a |la que pertenece la Especifica el nombre de la UEA a |la que pertenece |a practica de
practica de campo campo
Clave de la UEA: UEA: .hl TALLER

UTILICE EL SIGUIENTE BUSCADOR PARA LOCALIZAR EL TALASE ASOCIADO A LA PRACTICA DE CAMPO.

Buscador d LASE por Clave de Grupo

Especifica la clave del grupo asociado al TALASE

Clave de Grupo:

:eleccionar la UEA o TALASE hacer clic sobre el enlace que aparece en la clave de la UEA o TALASE de la columna "CLAVE DEL TALASE,

CLAVE DEL TALASE/UEA MBRE GRUPO

5010023 r TALLER ‘TATIVO INTERDIVISIONAL I

5010024 TALLER OPTATIVO INTERDIVISIONAL I1 UEA
50100325 ‘E.RLLER 'ATIW INTERDIVISIONAL III UEA
SN1002A TAII FR OPTATIVO TNTFROTWTSTONAL TV LIFA

Figura 10. Resultado de una busqueda de UEA por nombre.

e,

Buscador de UEA por Clave Buscador de UEA por Nombre

Especifica |la clave de la UEA a la que pertenece Iz Especifica el nombre de |z UEA 2 |la que pertenece |z prictica de

practica de campo campo
e Nombre de la
da\ledela{ 5010024
UEA:

UTILICE EL SIGUIENTE BUSCADOR PARA LOCALIZAR EL TALASE ASOCIADO A LA PRACTICA DE CAMPO.

Buscador de TALASE por Clave de Grupo

Especifica la clave del grupo asociado al TALASE

Clave de Grupo:

uscar

seleccionar la UEA o TALASE hacer clic sobre el enlace que aparece en la clave de la UEA o TALASE de la columna "CLAVE DEL TAL#

CLAVE DEL TALASE/UEA NOMBRE GRUPO
- S010024 ! TALLER OPTATIVO INTERDIVISIONAL II

Figura 11. Resultado de una busqueda de UEA por clave.
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Buscador de UEA por Clave Buscador de UEA por Nombre

Especifica |a clave de la UEA a |la gue pertenece la Especifica &l nombre de la UEA a |a que pertenece |la practica de
practica de campo campo

Nombre de la
UEA:

Clave de la UEA:

UTILICE EL SIGUIENTE EUSCADOR PARA LOCALIZAR EL TALASE ASOCIADO A LA PRACTICA DE CAMPO.

Buscador de TALASE por Clave de Grupo

Especifica la clave del grupo asociado al TALASE

Clave de Grupo: CEILOZ

Buscar

seleccionar la UEA o TALASE hacer clic sobre el enlace que aparece en la clave de la UEA o TALASE de la columna "CLAVE DEL TALASE/UEA".

CLAVE DEL TALASE/UEA NOMBRE B

CBILDOZ2 TECNOLOGIAS ELECTROQUfMIC‘AS PARA EL TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES CBILOZ TALASE

Figura 12. Resultado de una busqueda de TALASE por clave de grupo.

El siguiente paso para continuar con el Registro de Solicitud de la Practica 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.

Sialglin campo no es especificado, no se podra continuar con el registro de la solicitud, y el elemento
no especificado tendra un recuadro rojo, tal y como se muestra en la figura 13.

Es importante mencionar que el Sistema no puede estar inactivo por mas de 25 minutos en cada
una de las ventanas, de ahi la importancia de tener a la mano la informacién asociada a la Practica
de Campo para evitar que el usuario pueda perder la captura de su informacion.
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NOTA IMPORTANTE: 5

Solo cuenta con 23 Minutos para llenar la primer parte del formulario, si el tiempo se excede, la sesién expirara y tendra que
comenzar de nuevo la captura de la informacién.

Si en alguno de los campos no aplica, especificar un valor coma: "N/A", "no aplica”,"--", 0, o algo similar dependiendo del tipo de
informacidn al que esté asociado.

[}
2

(El registro puede tardar aproximad te 1 minuto y medio en pre , agrad su paci

VENTANA 1 DE 3

Responsable de la Practica de Campo

Departamento de Adscripcion : N/A Divisién Académica : RECTORIA

TALASE asociado a la Practica de Campo

TECNOLOGIAS ELECTROQUIMICAS PARA EL Clave de cEILOZ Tipo: LABORATORIO -

TALASE
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES Grupo: (OBLIGATORIO)

Detalles de la Practica de Campo

Sea breve, el sistema solo permite 1,500 caracteres (15 renglones de una cuartilla)

* Dbjetivo:
(OBLIGATORIO)

Figura 12. Formato de Solicitud de una Practica de Campo.

Sea brave, =l sistema solo permite 1,500 caracteres (15 renglones de una cuartilla)

* Objetivos
(OBLIGATORIO)

Figura 13. Campos no especificados en la ventana de captura.

S~
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Al final de la ventana, el usuario debera pulsar el botdn de “Enviar la Solicitud” para concluir con el
registro de la solicitud, figura 14.

Ses breve, =l sistemz solo permite 1,500 caracteres (15 renglones de una cuartilla)
1

* Aspectos
Particulares:
(OBLIGATORIO)

NOTA IMPORTANTE

El registro puede tardar aproximadamente 1 minuto y medio en procesarse, agradecemos su paciencia y NO PULSAR el botén de
"ENVIAR SOLICITUD" REPETIDAMENTE, con una vez bastara para que se procese su salicitud!, de lo contrario la aplicacién
bloquea el envic de correos alactrénicos a los resp de darle imiento a su Solicitud de Practica de Campo y jamas
seran notificados.

Enviar Solicitud

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

Una vez concluido el registro de la solicitud, la aplicacién notificard via correo electrénico sobre el
nuevo registro:

e Al Académico que registrd la solicitud de la practica en la aplicacion.
e Al Coordinador Divisional de las practicas de campo.

e Al Asistente Administrativo Divisional.

o Al Jefe del Departamento.

Debido a politicas del Administrador y configuraciones del Servidor, el Sistema tarda aproximada-
mente 1 minuto y medio en procesar el envio de correos electrénicos, 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 botén de continuar, ya que esto lejos de acelerar el procesamiento, entorpece la
ejecucién del mismo.

La aplicacién notificara al usuario sobre el procesamiento de la solicitud, a través de la ventana que
se muestra en la figura 15.

Una vez concluido el envio de correos electrdnicos, a los responsables de darle seguimiento a la
solicitud, la aplicacién informara al usuario sobre el “Folio” asociado y proporcionara un enlace para
el acceso a la solicitud en formato Word, figura 16.
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Su solicitud esta siendo procesada, para que éste proceso concluya con éxito es necesario
contar con conexion a Internet, de lo contrario los correos electréonicos no seran
enviados a los responsables de darle seguimiento a su solicitud, y no podri salir de ésta
ventana.

Gracias por su paciencia!

Para continuar, pulsa el siguiente botén y espere unos minutos.

El registro puede tardar aproximadamente 1 minuto y medio en procesarse, agradecemos su paciencia y NO PULSAR el botén de "CONTINUAR"
REPETIDAMENTE, con una vez bastard para que se procese su solicitud!.

Si tienes dudas sobre el proceso para la salida y retorno de bienes favor de ponerte en contacto con:
El Coordinador de Recursos Materiales: Ing. Guillermo Ibarra

o puedes llamar a los telefonos: (728) 282-7002 ext. 1021.
Si tienes algun problema con el Sistema, favor de escribirnos al correo: <campus-virtual@correo.azc.uam.mx:

También acudir directamente a nuestras instalaciones ubicadas en:

Av. de las Garzas No. 10, Col. El Panteén Lerma de Villada, Municipio de Lerma, Estado de México, C.P. 52005.

Figura 15. Ventana informativa de procesamiento.

s
Estimado Usuario
Su Solicitud ha sido procesada con el folio:
RECT_T_16-0_22
puede accceder al archive de |3 solicitud desde el siguiente enlace:
Formato de la Solicitud de Practica de Campo

Se les recuerda que para que un alumno pueda asistir,
debe tener vigente su carnet del Seguro Social
y presentar una copia del mismo al responsable de la practica de campo.

En el caso de existir alguna duda enviar un correo al:

Coordinador Divisional de Practicas de Campo

También puede acudir directamente a nuestras instalaciones ubicadas en

Av. de las Garzas No. 10, Col. El Pantedn Lerma de Villada, Municipio de Lerma, Estado de México, C.P. 52005.

Si tienes algun problema en la generacion del documento PDF, o errores en el Sistema, favor de escribirnos al correo: <campus-
virtual@correo.azc.uam.mx>

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

| 4 KELI_1_10-W_2s2

puede accceder al archivo de |a solicitud desde el siguiente enlace:

Abriendo solicitudTalasePracticaCampo_RECT_T_16-0_22.doc ﬂ olicitud de Practica de Campo

Ha elegido abrir:

para que un alumno pueda asistir,
g solicitud TalasePracticaCampo_RECT_T_16-0_22.doc te su carnet del Seguro Social

el cual es un: Documente de Microsoft Word 97-2003 (46.4 KB} mo al responsable de la practica de campo

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

£Qué deberia hacer Firefox con este archive? r alguna duda enviar un correo al:

@ Abrir con. | Microsoft Word (predeterminada) isional de Practicas de Campo

(7 Guardar archivo
[] Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos. mente a nuestras instalaciones ubicadas en

de Villada, Municipio de Lerma, Estado de |

Aceptar Cancelar

Sitienes algun problema en la generacion del documento PDF, o errores en el Sistema, favor de escril

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

Bo-l05 - A* AT - | Pp| S is L=, [ e=Ea= | A PR
wRo-[05 -[A A |Aa EoEofe | F= Al W - AaBbCD¢ AzBbCcD¢ AaBbCDE AaBhC( Aa
1 -labe x, X° .- A-E=== 1= D TEMPTY_...  TMormal Tstyle_det.. TMoSpac.. Headingl Hei
Font ] Paragraph ] Styles
e
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
FolioNe. RECT U 16-P 1

UEA:

|5010023 |TALLEROFTAm‘0 INTERDIVISIONAL I |

CLAVE MNOMERE

TALLER D LABORATORIO SEMINARIO D UEA DE CONTENIDO D

RESPONSABLE DE LA PRACTICA DE CAMPO

[MCMERE [DEPARTAMENTO DE ADSCRIPCION [DIVISION ACADEMICA

IMONICA TRENE [DEPARTAMENTO DESCONOCIDO RECTORIA

ICORREQ ELECTRONICO [TELEFONO [NO. ECONOMICO

S e [(728) 282-7002 ext. 1061 ha173

DETALLES DE LA PRACTICA DE CAMPO

USTIFICACTON
[TEXTO DE LA JUSTIFICACION

BIETIVOS |
EIETIVODE LA PRACTICA

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

En el caso de las prdcticas de campo asociada a TALASES, es necesario integrar mas de una solicitud
a la Practica de Campo, y para ello se hace uso del botdn “Solicitudes Anexas de una Practica de
Campo, que se muestra en la figura 20.

Solicitudes Anexas de ’
Practicas de Campo

Figura 20. Botdn para asociar el registro de mas solicitudes a una Practica de Campo.

Como primer paso, la aplicacién informara al usuario sobre la informacién 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.

Estimado Usuario

Si tiene a la mano la siguiente informacién de su Practica de Campo:

e e e
o U R W N R

LENOM PPN

[
e

. ElI FOLIO del primer registro de solicitud de la practica de campo

Para el caso de UEA: Clave, Tipo y Grupo
Para el caso de Talase: Tipo y Grupo
Modelo

. Justificacién

Objetivo
Fecha y Hora de Salida
Fecha y Hora de Regreso

. Lugar de Salida

Lugares y Horarios
. Rutas
. Puntos de Encuentro
. Lugares de Pernoctacion
. Presupuesto Institucional
. Informacién del Transporte (Institucional, Arrendado o Privado)
. Equipo e implementos
. Aspectos Particulares

Pulse:

(TODOS los campos son OBLIGATORIOS en la solicitud, en el caso de que algune no apligue, favor de indicarlo. Gracias!)

En el caso de existir alguna duda enviar un correo al:

Coordinador Divisional de Practicas de Campo

También puede acudir directamente a nuestras instalaciones ubicadas en

Av. de las Garzas No. 10, Col. El Pantedn Lerma de Villada, Municipio de Lerma, Estado de México, C.P. 52005.

Figura 21. Ventana de notifi

cacion con la informacidn 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 practica de campo que se
registrd en la aplicacién, y para ello se utiliza el buscador por folios que se muestra en la figura 22.

Especifique el FOLIO que fué generado durante el primer registro de solicitud de la Practica de Campao.

Buscador de Folios

Folio: RECT_T_16-0_22

Buscar

Figura 22. Buscador de solicitudes de practicas 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 deberd seleccionar la UEA o TALASE utilizando los buscadores (figura 23) y llenar el
formato de la solicitud (figura 24).

NOTA IMPORTANTE

En caso de realizar una Practica que no esté asociada a ninguna UEA o TALASE, favor de utilizar:
UEA: Salidas Varias
Clave de la UEA: 0000000
Grupo: 00000

SELECCIONE ALGUNO DE LOS SIGUIENTES DOS BUSCADORES PARA LOCALIZAR LA UEA ASOCIADA A LA PRACTICA DE
CAMPO .

Buscador de UEA por Clave Buscador de UEA por Nombre

Especifique |a clave de |z UEA 2 la que pertenace la  Especifigue el nombre de |z UEA a |2 que pertensce |z practica de
préctica de campo campo

Nombre de
Clave de la UEA: Ia UEA:

Buscar Buscar

UTILICE EL SIGUIENTE BUSCADOR PARA LOCALIZAR EL TALASE ASOCIADO A LA PRACTICA DE CAMPO.

Buscador de TALASE por Clave de Grupo

Especifica la dave del grupo asociade al TALASE

Clave de Grupo:

Buscar

Una vez realizada la bisqueda, para seleccionar la UEA o TALASE hacer clic sobre el enlace que aparece en la columnaCLAVE DEL TALASE/UEA

cLAVE DEL TaLASE /uEA| NomaRe | ruPo [P0

Regresar

— o~

Figura 23. Buscadores de UEA y TALASE.

Para el caso del registro de solicitudes anexas, en la parte superior del formato de solicitud, apare-
cerd el “Numero de Folio”, al cual esta asociada la nueva solicitud anexa.

S
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NOTA IMPORTANTE:

Solo cuenta con 25 MINUTOS para llenar la primer parte del formulario, si el tiempo se excede, la sesion expirara y tendra que
comenzar de nuevo la captura de la informacion.

5i en alguno de los campos no aplica, especificar un valor como: "N/A", "no aplica”,"--", 0, o algo similar dependiendo del tipo de
informacion al que esté asociado.

(El registro puede tardar aproximadamente 1 minuto y medio en procesarse, agradecemos su paciencial.)

k Folio Asociado: Rm

VENTANA 1 DE 3

Responsable de la Practica de Campo
Nimero Econdmico : 23173 Nombre : MONICA IRENE SILVA LOPEZ
Departamento de Adscripcidn : N/A Divisién Académica : RECTORIA

Correo Electrénico : msilva@corres.ler.uam.mx Teléfono : (728) 282-7002 ext. 6500

UEA asociada a la Practica de Campo

TALLER OPTATIVO * UEA DE * Grupo:

UEA
INTERDIVISIONAL 1 Tipo: CONTENIDO (OBLIGATORIO)

Detalles de la Practica de Campo

Sea brave, el sistema solo permite 1,500 caracteres (15 renglones de una cuartilla)

* Justificacion:
(OBLIGATORIO)

Sea breve, el sistema solo permite 1,500 caracteres (13 renglones de una cuartilla)

* Dbjetivo:
(OBLIGATORIO)

Figura 24. Formato de Solicitud de una Practica de Campo.

Al término del registro de la solicitud, la aplicacién nuevamente informara al usuario el nimero 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 anexd, con un nuevo
ndmero consecutivo que inicia con el nimero “2”.
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Estimado Usuario

Su Solicitud ha sido procesada con el folio:
RECT T_16-O0_22 2
puede accceder al archivo de |a solicitud desde el siguiente enlace:

Formato de la Solicitud de Practica de Campao

Se les recuerda que para que un alumno pueda asistir,
debe tener vigente su carnet del Seguro Social

y presentar una copia del mismo al responsable de la practica de campo.

En el caso de existir alguna duda enviar un correo al:

Coordinador Divisional de Practicas de Campo

También puede acudir directamente a nuestras instalaciones ubicadas en

%ﬂ/}}&m) @[/ff—ll((/

Av. de las Garzas No. 10, Col. El Pantedn Lerma de Villada, Municipio de Lerma, Estado de México, C.P. 52005.

Figura 25. Respuesta al registro de una solicitud anexa.

Generacion de Reportes.

Para la generacion de reportes, el usuario deberd pulsar el botén de “Generacidén de Reportes”, tal

y como se muestra en la figura 26.

Generacion de .
Documentos

Figura 26. Botén para la generacidn de reportes.

En esta seccidon se puede generar:

e Lalista de participantes asociada a la practica de campo
e Lageneracidn de reportes asociados a una practica de campo.

S
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Para hacer uso de estas funciones de la aplicacidn, es necesario que el usuario proporcione el nu-
mero de folio de la solicitud que desea consultar, puede ser una solicitud Unica o anexa. Figura 27.

NOTA IMPORTANTE
Especifica el folio generado al registrar la solicitud asociada a la practica de campo.
Para dar de alta la lista de asistencia o la generacién de reportes, es indispansable

que el registro de la solicitud de la prictica de campo se haya llevado a cabo previamente.
(ver manual de usuario)

LISTA DE PARTICIPANTES

Especifica el nimero de Folio para ganerar Ia lista de participantes

el folio de la

Enviar

GENERADOR DE REPORTES

Especifica &l nimara de Falio y ol Tipe de Documanto que daseas genarar

Especifica el folio de la solicitud:

g:lci:;a"_"’""’ Anexos y Formatos de | | .o, 10 pARA AUTORIDADES CIVILES Y MILITARES

Generar Archivo

Documento de Recomendaciones en Caso de Accidente v Contacto

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

A continuacidn se describird cada una de las funciones con mayor detalle.

Lista de Participantes

Como primer paso, el usuario deberd especificar el numero de folio de la solicitud que desea con-
sultar, figura 28.

NOTA IMPORTANTE
Especifica el folic generado al registrar la solicitud asociada a la practica de campo.
Para dar de alta la lista de asistencia o la generacion de reportes, es indispensable

que el registro de la solicitud de la practica de campo se haya llevado a cabo previamente.
{ver manual de usuario)

LISTA DE PARTICIPANTES

Especifica el nimero de Folio para generar la lista de participantes

Especifica el folio de la solicitud: RECT_T_16-0_22

Enviar

Figura 28. Busqueda de la solicitud.
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Para registrar la lista de participantes a la Practica de campo, el usuario contara con las siguientes
opciones:

e (Carga masiva a través de un archivo de texto:

La aplicacién permite realizar cargas masivas de alumnos o empleados en la lista de participan-
tes de una practica de campo (figura 29), es importante que el usuario genere en un documento
con formato TXT (creado con NOTEPAD o algun editor similar, no utilizar WORD), un listado de
matriculas de alumnos y otro archivo diferente con los nimero econdmicos de los acompafian-
tes; y utilizar el cargador de datos correspondiente.

Folio: RECT_T_16-0_22

NOTA IMPORTANTE NOTA IMPORTANTE

Desde este publicador puede llevar a cabo la carga masiva

Desde este publicador puade llavar a cabo la carga s
de participantes ACADEMICOS de la practica de campo.

masiva de participantes ALUMNOS de la practica de

campo.

El formato del archive de texto (TXT) deba CONTENER UN

El formato del archivo de texto (TXT) debe CONTENER NUMERO ECONOMICO POR RENGLON, SIN ESPACIOS EN
UNA MATRICULA POR RENGL(fIN, S5IN ESPACIOS EN BLANCO ANTES O DESPUES DEL NUMERO

ELANCO ANTES O DESPUES DEL NUMERO
Puede acceder al siguiente enlace para ver un ejemplo del

Puede acceder al siguiente enlace para ver un ejemplo formato del archivo:
del formato del archivo: Eiemplo del archive

Eiemplo del archivo

Archivo con No. Econéomico de
Archivo con matriculas de Alumnos Acompaiiantes

Examinar... | Ningdn archive seleccionado. MNingdn archive seleccionado.
Enviar Enviar

Figura 29. Opciones para la carga masiva de participantes.

Se proporciona también, un enlace con un ejemplo muestra de cdmo debe ser creado el archivo
con los datos, figura 30.

€ campus-virtual.ler.uam.mx/campus_virtual/practicasCampo/ejemploArchivo.bd

2112042450
2112042629
2112050121

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

Posteriormente, el usuario utilizara el botén de “Examinar...” (figura 30), para seleccionar el
archivo desde su computadora, figura 31.

S
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Figura 31. Seleccion del archivo con los datos.

Una vez seleccionado el archivo, el usuario debera de pulsar el botdn de “Enviar” para iniciar
con la carga de datos, figura 32.

NOTA IMPORTANTE

Desde este publicador puede llevar a cabo la carga
masiva de participantes ALUMNOS de la practica de
campo.

El formato del archivo de texto (TXT) debe CONTENER
UNA MATRICULA POR RENG L(fl", SIN ESPACIOS EN
BELANCO ANTES O DESPUES DEL NOMERO
Puede acceder al siguiente enlace para ver un ejemplo

del formato del archivo:
Eiemplo del archivo

Archivo con matriculas de Alumnos
matriculasAl. txt

Figura 32. Carga masiva de documentos.

En el caso de que dentro de la lista de matriculas o nimero econdmicos, dicho alumno o em-
pleado no exista en el Sistema de Gestion Administrativa, o que previamente haya sido incor-
porado a la lista de asistencia, la aplicacién informara al usuario del evento y enviara un correo
electrénico al usuario indicando las matriculas o nUmero econdmicos 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:

S
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1. Sise trata de un alumno, solicitar al alumno que se registre en el Sistema de Gestién Admi-
nistrativa, figura 2.
2. Sisetrata de un empleado, solicitar al administrador del Sistema de Gestidn Administrativa
para que registre los datos del empleado, escribiendo al correo electrénico:
campusvirtual@correo.ler.uam.mx 6 msilva@correo.ler.uam.mx.

A

* Revisa tu correo, algunos alumnos no fueron integrados a la Lista, porgue ya existen.
* De la lista de matriculas, algunos no pudieron ser insertadas en la lista de participantes, debido a que: Ya existen en la lista de asistencia, o no
existe la informacion de dicho al en el Sist del Campus Virtual, la lista de alumnos fué enviada por correo a su cuenta de correo
institucional, favor de solicitar a los alumnos que se registren en el Sistema del Campus Virtual.

Folio: RECT_T_16-0_22

NOTA IMPORTANTE NOTA IMPORTANTE
Deasde este publicador puede llavar a cabo la carga Desde este publicador puede llevar a cabo la carga masiva
masiva de participantes ALUMNOS de la practica de de participantes ACADEMICOS de la practica de campo.
campo.
El formato del archivo de texto (TXT) debe CONTENER UN
El formato del archivo de texto (TXT) debe CONTENER NUOMERO ECONOMICO POR RENGL{jN, SIN ESPACIOS EN
UNA MATRICULA POR RENGLON, SIN ESPACIOS EN BLANCO ANTES O DESPUES DEL NUMERO

BLANCO ANTES O DESPUES DEL NUMERO
Puede acceder al siguiente enlace para ver un ejemplo del

Puede acceder al siguiente enlace para ver un ejemplo formato del archivo:
del formato del archivo: Eiemplo del archivo

Eiemplo del archivo

Archive con No. Econdémico de
Archivo con matriculas de Alumnos Acompariiantes

Examinzr... | Ningldn archivo seleccionado. Ningtin archivo seleccionado.

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

e (Carga manual de participantes

La aplicacién también permite incorporar manualmente a los participantes de una solicitud, fi-
gura 34. El usuario debera proporcionar el nimero econémico en el caso de un Académico o
Empleado, y la matricula en el caso de un Alumno. Es importante que se indique el tipo de usua-
rio que se incorporara a la lista (ALUMNO o ACADEMICO).
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NOTA IMPORTANTE

“Desde esta forma podra dar de alta los partici de forma uno a uno.

Especifigue la matricula o el nimero econémico del participante y especifique el tipo
de participante que es, sies un ALUMND o ACADEMICO

BUSCAR PARTICIPANTE

Matricula y /o No. Econdmico:
23173 ACADEMICO

Reporte de la lista de participantes asociados a la practica de campo

Lista de Alumnos

MATRICULA NOMERE

90305541 MONICA SILVA LOPEZ

Lista de Academicos

NO. ECONOMICO NOMERE

23173 MONICA IRENE SILVA LOPEZ

Figura 34. Generacion manual de la lista de participantes de una solicitud de practica.

NOTA IMPORTANTE: Es muy importante mencionar que en el caso de solicitudes que estdn con-
formadas por mas de una solicitud, todas las solicitudes compartiran la misma lista de asistencia,
por lo que los cambios que se realicen en una de las solicitudes afectaran al resto.

Generacion de Reportes

En cuanto a la generacién de reportes, el usuario debera proporcionar:

e El nimero de folio de la solicitud y
e Elreporte que desea generar

Tal y como se muestra en la figura 35.

GENERADOR DE REPORTES

Especifica 2l nimero de Folio v el Tipo de Documento que deseas generar

Especifica el folio de la solicitud: RECT_U_16-P_1|

Doc vF d€ | [FORMATO PARA AUTORIDADES CIVILES Y MILITARES

Salida:

Figura 35. Generacion de un reporte
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Como resultado, la aplicacion genera el reporte en formato Word y envia al usuario un enlace para
el acceso al reporte, tal y como se muestra en la figura 36.

~—

El reporte ha sido generado

puedes accceder al archivo de |a solicitud desde el siguiente enlace:

Formato de la Solicitud de Praictica de Campo

[

Abriendo reporteCartaAutoridades RECT U_16-P_l.doc

Ha elegido abrir:
- reporteCartaAutoridades RECT U_16-P 1.doc
el cual es un: Documento de Microsoft Word 97-2003 (44.7 KB)

de: http://campus-virtualler.uam.mic

¢Qué deberia hacer Firefox con este archive?

A brir {gn [M\cro;oft Word (predeterminada)

(©) Guardar archive

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

itana - Lerma

Aceptar

Cancelar

na. Estado de México, C.P. 52005. Tel. 01 728 282 70(

Figura 36. Acceso al reporte generado.

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

GENERADOR DE REPORTES

Especifica 2l nimero de Falio v el Tipo de Documento que deseas generar

Especifica el folio de la solicitud:

Documento Anexos y Formatos de
Salida:

RECT_U_16-P_1

FORMATO PARA AUTORIDADES CIVILES Y MILITARES
CARTA RESPONSIVA Y LISTA DE PARTICIPANTES
DATOS GENERALES Y ANTECEDENTES CLINICOS
RUTA ESPECIFICA DE LA PRACTICA DE CAMPO
INFORME DE LA PRACTICA DE CAMPO  _

LISTADO DE PARTICIPANTES ¥ ACOMPAFIANTES
MEMORIA FOTOGRAFICA

[ |

Figura 37. Listado de reportes soportados por la aplicacion.

En la parte inferior de la ventana, aparece u
mendaciones en caso de accidente”, que es
tica de campo, figura 38.

n enlace que permite el acceso al documento de “Reco-
de interés para las personas que participaran en la prac-
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GENERADOR DE REPORTES

Ezpecifica el ndmero de Folio v 2l Tipe de Documents que dasaas ganarar

Especifica el folio de la solicitud:

Documento Anexos y Formatos de

S OV
Salidas FORMATO PARA AUTORIDADES CIVILES ¥ MILITARES

| Generar Archivo |

Documento de Recomendaciones en Caso de Accidente v Contacto

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.
\DATOS DE CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES

SECRETARIA DE LA UNIDAD LERMA
ABOGADO DELEGADO DE LA UNIDAD LERMA
OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL:

v ANTES DE LA SALIDA, UBICAR EL EXTINTOR, BOTIQUIN Y HERRAMIENTA BASICA
v USO OBLIGATORIO DE CINTURONES DE SEGURIDAD

v VENTANAS Y SEGUROS CERRADOS EN TRAYECTO

v NO HACER PARADAS FUERA DEL ITINERARIO B

v NO EXCEDER LA CAPACIDAD DE OCUPANTES DEL VEHICULO

¥ MANTENER LA POLIZA DE SEGURO EN UN LUGAR VISIBLE

¥ PERMANECER SENTADO CON EL VEHICULO EN MOVIMIENTO

¥ NO DISTRAER AL CONDUCTOR

¥ NO INGERIR BEBIDAS ALCOHOLICAS

EN CASO DE ACCIDENTE VEHICULAR:

¥ MANTENER LA CALMA )

¥ LLAMAR AL NUMERO DE LA ASEGURADORA INDICADO EN LA POLIZA

¥ ESPERAR AL AJUSTADOR

« AMVIGAR A FAMINIARES FN CASN NE HARER HERINNG NIIE NERAN QFR

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

La aplicacion permite al usuario solicitar a los participantes, via correo electrénico, la informacidn
de su aseguramiento médico, enviando un formato para que la informacién sea capturada y se so-
licita se envié su carnet de aseguramiento médico digitalizado al responsable de la Practica de
Campo, figura 40.

Al hacer clic sobre el siguiente botén, se enviars un correo elactrénico a los participantes, con el formato de aseguramiento médico para que sea contestado, asi como un
mesaje solicitandoles una copia de su carnet de su seguro madico.

Solicitud de Documentos

[ Solicitar Documentacion de Aseguramiento a los Participantes ]

Figura 40. Botdn para la solicitud de informacion de aseguramiento médico.

Debido a politicas del Administrador y configuraciones del Servidor, el Sistema tarda aproximada-
mente 1 minuto y medio en procesar el envio de correos electrénicos, 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 botén para continuar, ya que esto lejos de acelerar el procesamiento, entorpece la
ejecucién del mismo.

La aplicacién notificard al usuario sobre el procesamiento de la solicitud a través de la ventana que
se muestra en la figura 41.

Su solicitud esta siendo procesada, para que éste proceso concluya con éxito es necesario
contar con conexion a Internet, de lo contrario los correos electronicos no serin
enviados a los responsables de darle seguimiento a su solicitud, y no podra salir de ésta
ventana.

Gracias por su paciencia!

Para continuar, pulsa el siguiente botén y espere unos minutos.

El registro puede tardar aproximadamente 1 minute y medio en procesarse, agradecemos su paciencia y NO PULSAR el botén de "CONTINUAR”
REPETIDAMENTE, con una vez bastaré para que se procesa su solicitud!.

Si tienes dudas sobre el proceso para la salida y retorno de bienes favor de ponerte en contacto con:
El Coordinador de Recursos Materiales: Ing. Guillermo Ibarra

o puedes llamar a los telefonos: (728) 282-7002 ext. 1021.

Si tienes algun problema con el Sistema, favor de escribirnos al correo: < i azc.uam.mx>

También acudir directamente a nuestras instalaciones ubicadas en:

Av. de las Garzas No. 10, Col. El Panteén Lerma de Villada, Municipio de Lerma, Estado de México, C.P. 52005.

Figura 41. Ventana informativa de procesamiento.
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Administracion de Solicitudes de Practicas de Campo.

Para dar seguimiento a las solicitudes de practicas de campo, el usuario debera pulsar el botdn de
“Administracién de Practicas”, figura 42.

Administracion de

Solicitudes de
Practicas de Campo

Figura 42. Botdn para la Administracion de Solicitudes de Practicas de Campo.

Lo primero que se debe realizar es la busqueda de la solicitud a la cual se le desea dar seguimiento,
utilizando cualquiera de los dos buscadores, figura 43:

e Buscador por Folio: Realiza la busqueda de la solicitud utilizando el nimero de Folio.
Para el caso de solicitudes que se conforman de mas de una solicitud, el usuario deberd
especificar el nimero de folio de la solicitud principal (la primera que se dio de alta en la
aplicacion) y tendrd acceso a todas las solicitudes anexas.

e Buscador por Trimestre: Realiza la busqueda de la solicitud utilizando el trimestre en el que
se llevé a cabo el registro de la solicitud.

El resultado de la busqueda aparecerd en la tabla que se encuentra en la parte inferior de la ventana.

Utilice cualguiera de los siguientes buscadores, para localizar la solicitud de la Practica de Campo que desea consultar

Buscador por Folio Buscador por Trimestre

Espacifica =l Folic de |a practica de campo Espacifica 2l Trimestre que deseas consultar
Folio: Trimestre: 15 » - I

Desde esta tabla podras:

* Acceder al detalle de la solicitud de la Prictica de Campo, y actualizar la informacién si es necesario, haciendo dic en el enlace del folio o el icono de la columna "FOLIO".
* Acceder al reporte en PDF de la solicitud de la Practica de Campo, haciendo clic en el icono de la columna "FOLIO".

# Cambiar el estado de la Practica de Campo, haciendo clic en el circulo de la columna "ESTADO" { ~ CONCLUIDA | — EN PROCESO | . CANCELADA)

* Tener acceso a la lista de partici s iados a la solicitud de la Practica de Campo para su administracién, haciendo clic en el icono de la columna "PARTICIPANTES"
* Reali; © tari I tes con respecto al seguimiento de la solicitud de Prictica de Campo, haciendo clic sobre alicono de la columna "PARTICIPANTES"

# publicar documentos asociados a la Practica de campo que sean relevantes a la solicitud, haciendo clic sobre el icono de la columna "PUBLICACION DE DOCUMENTOS"

PUBLICACION

SOLICITUD RESPONSABLE TRIMESTRE | ESTADO | PARTICIPANTES | COMENTARIOS DE
DOCUMENTOS

2 e 16-0 ) v y -

RECT U 16-0 63 * 4]‘

MONICA IRENE SILVA LOPEZ —

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

Acceso al destalle de la solicitud

Para tener acceso al detalle de la solicitud, el usuario debera pulsar sobre el enlace de la columna
“FOLIO”, tal y como se muestra en la figura 44.

utilice iera de los sigui res, para localizar la solicitud de la Practica de Campo que desea consultar

Buscador por Folio Buscador por Trimestre

Especifica el Folio de la préctica de campo Especifica el Trimastre que deseas consultar

Folio: Trimestre: 15 ~ - I ~

Buscar Buscar

Desde esta tabla podras:
* Acceder al detalle de la solicitud de la Préctica de Campo, y actualizar la informacién si s necesario, haciendo clic en el enlace del folic o el icono de la columna "FOLIO".
* Acceder al reporte en PDF de la solicitud de la Practica de Campo, haciendo clic en el icono de la columna "FOLIO".

* Cambiar el estado de la Practica de Campo, haciendo dlic en el circulo de la columna "ESTADO" { ~' CONCLUIDA | -/ EN PROCESO | L] CANCELADA)

* Tener acceso a la lista de participantes asociados a la soficitud de la Préctica de Campo para su administracin, haciendo dlic en el icono de la columna "PARTICIPANTES”
* Realizar c «con respecto al i de la solicitud de Prictica de Campo, haciendo clic sobre el icono de la columna "PARTICIPANTES"

* Publicar documentos asociados a la Prictica de campo a la solicitud, haci clic sobre el icono de la columina "PUBLICACION DE DOCUMENTOS"

PUBLICACION
FOLIO SOLICITUD RESPONSABLE TRIMESTRE | ESTADO | PARTICIPANTES | COMENTARIOS DE
DOCUMENTOS

MONICA IRENE SILVA LOPEZ 16-

RECT U 16-0 &3 '

Figura 44. Acceso al detalle de una solicitud.

La aplicacién mostrara al usuario la informacion del formato de la solicitud seleccionada, figura 45.
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DETALLE DE LA SOLICITUD DE LA PRACTICA DE CAMPO

Si desea actualizar dicha informacién, hacer clic en el botén de "Actualizar” que aparece al final de esta ventana.

Responsable de la Practica de Campo

Departamento de Adscripcién : N/A  Divisién Académica : RECTORIA

UEA asociada a la Practica de Campo

UEA TRANSPORTE ¥ CALIDAD DEL AGUA  Tipo UEA DE CONTENIDO  Grupo A

Detalles de la Practica de Campo

Objetivo: A

Fecha de Salida: 01 de Noviembre del 2015, Fecha de Regreso: 01 de Noviembre del 2016, Lugar de Salida:
Hora de Salida: A Hora de Regreso : A AULAS DEFINITIVAS

Rutas: A

Lugares de Pernoctacién: A

Recursos

Presupuesto Institucional: § 1

Figura 45. Acceso al detalle de una solicitud

Al final de la ventana se localiza el botén de “Actualizar Solicitud”, figura 46. Este botdon permite al
usuario activar la ventana para actualizar la informacidn, figura 47.

Equipo e Implementos: a

’ Actualizar Solicitud ]

Figura 46. Boton para actualizar la informacion de la solicitud.




<3O

%ﬂ/ﬁ}é{ltf %ld/

NOTA IMPORTANTE:

Solo cuenta con 23 MINUTOS para llenar la primer parte del formulario, si el tiempo se exceda, la sesién expirara y tendra que
comenzar de nuevo la captura de la informacién.

FORMA PARA ACTUALIZAR LA SOLICITUD DE LA PRACTICA DE CAMPO

Si en alguno de los campos no aplica especificar un valor como: "N/A", "--" 0, o algo similar

Actualice toda la informacién que requiera, sin olvidar al final hacer clic en el botén de "Salvar Informacién” que aparece al final de esta ventana.

Folio Asociado: RECT_U_16-0_63

Responsable de la Practica de Campo

Mimero Econémico : 23173 Nombre : MONICA IRENE SILVA LOPEZ

Departamento de Adscripcion : N/A Divisién Académica : RECTORIA

Correo Electrénico : msilva@corras.ler.uam.ms Taléfono : (728) 282-7002 ext. 6500

UEA asociada a la Practica de Campo

* Clave de la UEA: (OELIGATORIO) 5110004 Nombre de la UEA: TRANSPORTE ¥ CALIDAD DEL AGUA

Tipo: UEA DE CONTENIDO w * Grupo: (DBLIGATORIO) A

Detalles de la Practica de Campo

Sea breve, el sistema solo permite 1,500 caracteres (15 renglones de una cuartilla )

A

* Justificacion:
(OBLIGATORIO)

Figura 47. Forma para actualizar los datos asociados a una solicitud.

Estado de una Practica de Campo

El estado de una practica de campo se muestra en la columna de “ESTADO” (figura 48), existen
tres colores:

e Verde: representa el estado “CONLUIDA”
e Amarillo: representa el estado “EN PROCESO”
e Rojo: representa el estado “CANCELADA”

La aplicacién solo permite modificar el estado de las solicitudes en proceso (color amarillo), una
vez que alguna solicitud se activa como “CANCELADA” o “CONCLUIDA”, ya no podra ser modifi-
cada.
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Figura 48. Estado de una solicitud de practica de campo.

Para modificar el estado, el usuario debera pulsar el circulo en amarillo, activandose la ventana
gue se muestra en la figura 49, desde donde el usuario podra especificar el nuevo estado de la so-
licitud.

CAMEBIO DE ESTADO DE LA SOLICITUD DE PRACTICA DE CAMPO

Seleccione el nuevo estado de la solicitud de la prictica de campo, una vez que seleccione el estado de Concluida o Cancelada la aplicacion ya no
permitird nuevamente cambiar el estado de la solicitud.

ESTADO DE LA SOLICITUD DE PRACTICA DE CAMPO

Estado: EN PROCESO | v |
EN PROCESO

Salys CONCLUIDA
CANCELADA

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.

PUBLICACION

FOLIO SOLT RESPONSABLE TRIMESTRE | ESTADO | PARTICIPANTES | COMENTARIOS DE
DOCUMENTOS

p: 16-0 J ’ “ ‘. y -

CITUD
0 MONICA IRENE SILVA LOPEZ —y
RECT U 16-0 63 * o

-

» =
| B MONICA IRENE SILVA LOPEZ 16-0 ” '; -

7
[}
- MONICA IRENE SILVA LOPEZ 16-0 ) ﬁ ’_‘ -

RECT T 16-0 21 *

)]

-

RECT U 16-0 62 2 *

l

Figura 50. Acceso a la lista de participantes de una solicitud.
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La manera en como se administra la lista de participantes, fue descrita anteriormente en este ma-
nual (figura 51]).

Folio: RECT_T_16-0_22_2

NOTA IMPORTANTE NOTA IMPORTANTE
Desde este publicador puede llevar a cabo la carga Desde este publicader puede llevar a cabo la carga masiva
masiva de participantes ALUMNOS de la practica de de participantes ACADEMICOS de la practica de campo.
campo.
El formato del archivo de texto (TXT) debe CONTENER UN
El formato del archivo de texto (TXT) debe CONTENER NUMERO ECONOMICO POR RENGLON, SIH'ESPA(ICIS EN
UNA MATRICULA POR RENGL(‘:III, SIN ESPACIOS EN BLANCO ANTES O DESPUES DEL NUMERO

BLANCO ANTES O DESPUES DEL NUMERO
Puede acceder al siguiente enlace para ver un sjemplo del

Puede acceder al siguiente enlace para ver un ejemplo. formato del archivo:
del formato del archivo: Eiemplo del archivo

Eiemplo del archive

Archivo con No. Econdomico de

Archivo con matriculas de Alumnos Acompaiiantes
Ningiin archivo selsccionado. e ——

NOTA IMPORTANTE

“Desde esta forma podra dar de alta los participantes de forma manual, uno a uno.

Especifique la matricula o el niimero econémico del participante y especifique el tipo
de participante que es, si es un ALUMNO o ACADEMICO

BUSCAR PARTICIPANTE
Matricula y/o No. Econémico:

o ACADEMICO

Reporte de la lista de participantes asociados a la prictica de campo

Lista de Alumnos

MATRICULA NOMERE

90305541 MONICA SILVA LOPEZ

Figura 51. Acceso a la lista de participantes de una solicitud de practica 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, afectara a las demas, figura 52.
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Figura 52. Relacion 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 practica de campo pueden ser administrados desde
el icono de la columna “COMENTARIOS”, que se muestra en la figura 53.

» — , ;
J], - MONICA IRENE SILVA LOPEZ 16-0 J r g
RECT T 16-0 22 * .

- T 1 i
Il MONICA IRENE SILVA LOPEZ 16-0 & L

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

Cada solicitud tendra su propio registro de comentarios, esté anexada a otra solicitud o no. Cada
comentario que se realice serd enviado via correo electrénico a:

e Al Académico que registro la solicitud de la practica en la aplicacion.
e Al Coordinador Divisional de las practicas de campo

e Asistente Administrativo Divisional

e Al Jefe del Departamento

e Al Coordinador de Recursos Materiales.

En la figura 54 se muestra la ventana asociada al registro de comentarios, en la parte superior se
irdn mostrando los comentarios, los cuales no podran ser eliminados una vez enviados.

Lista de Comentarios asociados a la Solicitud de Practica de Campo
COMENTARIDS FECHA AUTOR

. (El envio del comentario puede tardar aproximadamentel minuto y medio en procesarse, agradecemos su paciencial.)

INSERTAR COMENTARIO

El comentario sard enviado per correo alectrénico al:
# Responsable de la Practica de Campo
# Coordinador Divisional de las Practicas de Campo
# Coordinador de Recursos Materiales
# Asistente Administrativo Divisional
# Jefe de Departamento

Sea breve, el sistema solo permite 1,000 caracteres (10 renglones de una cuartilla) y no podra ser eliminado

COMENTARIO: (OBLIGATORIO)

Enviar

S
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Figura 54. Ventana para el registro de comentarios.

Debido a politicas del Administrador y configuraciones del Servidor, el Sistema tarda aproximada-
mente 1 minuto y medio en procesar el envio de correos electrénicos, 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 botén para continuar, ya que esto lejos de acelerar el procesamiento, entorpece la
ejecucién del mismo.

La aplicacién notificara al usuario sobre el procesamiento de la solicitud a través de la ventana que
se muestra en la figura 55.

Su solicitud esta siendo procesada, para que éste proceso concluya con éxito es necesario
contar con conexion a Internet, de lo contrario los correos electrénicos no serin
enviados a los responsables de darle seguimiento a su solicitud, y no podra salir de ésta
ventana.

Gracias por su paciencia!

Para continuar, pulsa el siguiente boton y espere unos minutos.

Continuar

El registro puede tardar aproximadamente 1 minuto y medio en procesarse, agradecemos su paciencia y NO PULSAR el botdn de "CONTINUAR"
REPETIDAMENTE, con una vez bastara para gue se procese su solicitud!.

Si tienes dudas sobre el proceso para la salida y retorno de bienes favor de ponerte en contacto con:
El Coordinador de Recursos Materiales: Ing. Guillermo Iharra

o puedes llamar a los telefonos: (728) 282-7002 ext. 1021.

Si tienes algun problema con el Sistema, favor de escribirnos al correo: <campus-virtual@correo.azc.uam.mx:>

Figura 55. Ventana informativa de procesamiento.
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Publicacion de Documentos

La publicacidn de documentos asociados a una practica de campo pueden ser administrados desde
el icono de la columna “PUBLICACION DE DOCUMENTOS”, que se muestra en la figura 56.

b
MONICA IRENE SILVA LOPEZ 16-0 J & y
RECT U 16-0 63 *
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Figura 56. Acceso a la interfaz para la publicaciéon de documentos de una solicitud.

La aplicacién permite al usuario incorporar a las solicitudes de practicas de campo, documentos,
reportes, etcétera; utilizando el publicador que se muestra en la figura 57.

Los campos que integran al publicador son los siguientes:

e Nombre del archivo: En este campo se especifica el nombre del archivo, que serd utilizado
para publicar el documento en la aplicacién.

NO se permite en el nombre espacios en blanco, acentos o el uso de caracteres especiales,
los Unicos caracteres permitidos son: “_” (guion bajo) y “-“ (guion normal).

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

CORRECTO: reporteAnexoProblemasPresentados

INCORRECTO: reporteAnexoProblemasPresentados.pdf

INCORRECTO: reportelnformacig@nAnexoProblemasPresentados
INCORRECTO: Reporte Informacidn Anexo Problemas Presentadostpdf

e El Unico formato permitido para la publicacién de documentos es “PDF”.

e Es posible escribir una descripcion del documento a publicar.

e Seleccionar el archivo en formato PDF desde la computadora personal del usuario, utili-
zando el botén de “Examinar...”.

Para concluir con el proceso de publicacién, es necesario que el usuario pulse el botén de “Enviar”.
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DOCUMENTOS PUBLICADOS

DOCUMENTO DESCRIPCION FECHA

NOTA IMPORTANTE:So0lo se permite la publicacion de documentos en formato PDF y con un tamafio maximo de 1 MB.

Publicacion de Documentos

Especifique la descripcidn del Documento (El maximo permitido es de 400 caracteres)

Figura 57. Publicacién de Documentos asociados a una solicitud.

Como resultado de la publicacién, la aplicacidon insertard un nuevo registro en la tabla de “PUBLICA-
CION 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 descripcion del mismo y la fecha en la que fue publicado.

Una vez publicado un documento, éste ya no podra ser eliminado.
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DOCUMENTOS PUBLICADOS

DOCUMENTO DESCRIPCION FECHA
REPORTE SEMAMNAL.pdf EN ESTE REPORTE SE ESPECIFICAN LOS DETALLES SEMAMALES 2/5/2016

NOTA IMPORTANTE:Solo se permite la publicacion de documentos en formato PDF

Publicacion de Documentos

Especifique el Nombre del Archivo, el cual sera utilizado para su publicacidgn:

{no utilice acentos, sin espacios en blanco, y sin el formato o extension del archivo.
Ejemplo: reporteAnexochctividades)

Formate del archivo que publica: FDF

Descripcion del Documento

Seleccione el documento que desea publicar:

Enviar |

Figura 58. Resultado de la publicacién de un documento.

Cierre de la sesion.

El botén de “Cerrar” (figura 59), permite a la aplicacidn liberar todos los recursos utilizados en su
funcionamiento, por lo que recomienda pulsarlo cuando ya no se desee utilizar la aplicacion.

Cerrar ’

Figura 59. Opcidn para el cierre de la aplicacidn.
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