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Guia rapida para Académicos Responsables

REGISTRAR UNA PRACTICA DE CAMPO

Para registrar una nueva practica de campo en la plataforma, ingrese a la siguiente direccion:

http://132.247.76.89/practicas-campo/app.php/academico/acceso

Se mostrard la siguiente pantalla:
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Registro de Practicas de Campo

Para registrar una nueva practica de campo presione la opcion "Nuevo Registro” y capture la informacion solicitada. Después del registro, el
sistema le asignara un folio a su practica con la que podra dar seguimiento a la misma

Nuevo Registro

Practicas de campo en revision por el Comité

Si ya ha capturado su practica de campo y desea realizar algin cambio en la informacion proporcionada o revisar el estado de la aprobacion de

la misma, presione "Continuar”
Continuar
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Después, en la seccion Registro de Practicas de Campo de clic en el boton verde que dice
“Nuevo Registro”. El botdn tiene el siguiente aspecto:


http://132.247.76.89/practicas-campo/app.php/academico/acceso

CAPTURA DE LA INFORMACION

Se le mostrara un formulario para capturar toda la informacion referente a su practica.
En este formulario, los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios. Es
importante que la informacion que proporcione sea lo mas completa posible para permitir
al Comité de Practicas tomar una mejor decision.

Registro de Practica de Campo

Datos del Académico Responsable

RFC™ ‘ Ei. RAF8012032D8
Nombre(s):* Ej. Agustin
Apellido Paterno: Ej. Ramirez
Apellido Materno: Ej. Fuentes
Carrera del Académico:* Seleccione una carrera... E|
E-mail*: Ej. ramfua@gmail com

Teléfono de Casa™: Ej. 55663399

Teléfeno Celular: Ej 04455663399

Datos de la Practica

Nombre de la Practica™: Ej. Visita guiada a San Juan Teotihuacan
Carrera de la Practica:” Seleccione una carrera... E|
Semestre:” Seleccione un semestre.... E|
Tipe de Practica:” Seleccione un Tipo de practica... E|
Justificacién™: File ~ Edit~ View~ Format ~
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H . Qué hago si mi practica no pertenece a ninguna materia?

Si la practica que esta registrando no pertenece a una materia en especifico,
en el campo “Nombre de la Materia” puede escribir ACTIVIDADES
MULTIDISCIPLINARIAS, ACTIVIDADES DEPORTIVAS o ACTIVIDADES
CULTURALES segun sea el caso.



H Audn no tengo claras las fechas de realizacién de mi préactica. ¢Qué
puedo hacer?

En caso de no contar con las fechas exactas de la realizacion de la préctica,
es obligatorio que en los campos Fecha de Salida y Fecha de Llegada
escriba al menos fechas tentativas en las que dicha practica se podria realizar.

Cuando concluya la captura de todos los datos requeridos presione el botén “Guardar y
Continuar” que se encuentra al final del formulario. En caso de que exista un problema
con los datos, el sistema le notificara para que realice las modificaciones necesarias. Si
todo esta correcto, se le mostrara la siguiente pantalla de éxito:
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Registro Con Exito

La practica de campo ha sido registrada satisfactoriamente.

Usuario: BEVF870815H87

Folio Asignado: HI806Y
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Cuando la captura de la préactica es exitosa, el sistema le asignara un folio de manera
automatica. Es importante que lo conserve porque con él tendra acceso al sistema para
poder dar seguimiento al progreso de la practica. Por ejemplo, podra agregar informacién
adicional, imprimir el formato de registro, ver el nUmero de votos que tiene la practica y
saber el momento en el que ésta sea aprobada por el comité.



AGREGAR INFORMACION ADICIONAL

Después del registro de la préactica, se le mostrara la pantalla “Detalles de la Practica”,
en donde podra, en caso de ser necesario, editar la informacion que capturo previamente
y ademas agregar informacion adicional que es necesaria para que el comité pueda
evaluar su practica. Esta informacion es la siguiente:

Informacioén de los alumnos.
Académicos responsables.
Itinerario.

Transporte.
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B . Qué pasa si no cuento con toda las informacién adicional de mi
practica?

Si aun no tiene toda la informacion requerida por el Comité, puede cerrar
sesidn en el sistema y cuando cuente con todos los datos solicitados vuelva
a entrar usando su RFC y su numero de Folio para continuar la captura de
la informacion justo donde se quedo.

FINALIZAR CAPTURA DE INFORMACION

Cuando esté seguro de que toda la informacién necesaria para la aprobacion de su
practica esta completa, es de suma importancia que finalice la Captura de Informacién
de la Practica. Hacer esto permitira a la Jefatura de Carrera y al Comité iniciar con la
revision de toda la informacién que proporciono y posteriormente votar la aprobacion de
su practica.

Para finalizar la captura localice en la parte

superior derecha de la pantalla “Detalles de la Estado de la Practica:

e . . Capturando Informacic
Practica” el botdbn “Terminar captura de
. R y Practica Aprobada:
informacion” y presiénelo. Al hacer esto, la

creacion de su practica de campo estara

concluida y podra revisar eventualmente con su Terminar caphura de informacion

RFC y su numero de folio el avance de su
practica. Total de votos: 0




