Manual para el Llenado de Informacion de Docentes

El objetivo de tener un formulario con datos del docente, es que otros usuarios que visiten la
pagina de la FCFM www.fcfm.buap.mx, en especifico al apartado de “Profesores -> Directorio”
puedan ver mas a detalle datos académicos de cada docente que labora en la FCFM. El registro de
estos datos estd dividido en tres apartados: Datos Personales, Datos Académicos y Datos

Generales. A continucion se detalla como ingresar los datos.

1. Ingrese ala direccion http://www.fcfm.buap.mx/directorio/acceso.php

2. Unavez en la pagina de acceso ingrese los datos que son pedidos, como se muestra en la Figura
1.0. El “ID” corresponde al ID de trabajador académico compuesto por 9 digitos (por ejemplo:
200326374) y la contraseia corresponde a la clave proporcionada en el area de administracion
de redes de la FCFM.
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3. Una vez ingresados sus datos de acceso correctamente, serd redireccionado a la pagina de
registro de datos; generalmente algunos datos basicos ya estaran cargados, como se muestra en
la Figura 1.1
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4. Es muy importante mencionar que al dejar la pagina abierta sin ingresar o modificar datos
sobre la misma, durante un periodo de 10 minutos, su sesidn sera cerrada automaticamente, en
caso de que ello suceda, al intentar realizar la vista previa sera redireccionado a la pagina de
acceso, nuevamente tendrd que volver a ingresar con sus datos de acceso. Si se encuentra
llenando sus datos en la pagina de registro su sesidén no se cerrara a menos que usted de click en
“Cerrar Sesion”.

5. Alado del letrero en rojo “la sesion se cerrard después de 10 minutos de inactividad” hay un link
a laizquierda que dice “cambiar contraseia”, al darle click le llevara a otra pagina donde puede
cambiar su contrasefia. A lado derecho hay otro link que dice “Cerrar sesion”, si le da click,
cerrara su sesion (Figura 1.2.) y tendria que volver a ingresar su ID y Contrasefia.

Figura 1.2.
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6. Si usted desea cambiar su contrasefia, dar click en “cambiar contrasefia” y lo manda a otra
ventana (Figura 1.3), sélo escriba su contrasefia actual, a continuacidn la nueva contrasefia
seguida de su confirmacién. La contrasena por seguridad aparece con “¥**&**xxx7 |4
contrasefia al menos debe contener 8 caracteres combinados con letras y nimeros, por ejemplo
“fgj98hpt”. Si su contrasefia se cambia correctamente serd avisado de que el cambio se llevd a
cabo. (Figura 1.4). En el caso de que usted se haya equivocado en escribir incorrectamente una
de las contrasefias, dar click en “Limpiar Formulario” y vuelva a escribir los datos que se le

piden.
Figura 1.3
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7. Los campos marcados con asterisco en rojo (*), (Figura 1.1) son obligatorios, por lo que no
podrd dejarlos en blanco o sin elegir una opcion.

8. Los primeros datos a llenar son los Datos Personales un ejemplo de llenado se puede apreciar
en la Figura 1.5
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9. Es necesario poner su nombre completo, por lo menos un correo electrénico. Datos como
teléfonos, extension teléfono particular, celular, VolP son datos opcionales, puede dejar estos
campos en blanco.

10. En el campo de “Fotografia” usted puede subir una fotografia personal la cual aparecera en su
pagina de datos personales. Fig. 1.8 La fotografia debe ser sélo en formato JPG con las
dimensiones de un minimo de 160X160 pixeles y un maximo de 400X400 pixeles y no debe ser
mayor de 2 MB su tamafio, y el nombre de la fotografia debe ser su ID (ejemplo:



11.

4

200326374.jpg), de lo contrario no podra subirse. Para hacerlo, dar click en el botén “Examinar
y busque el archivo que quiere subir a la pagina. Al seleccionarla aparecera un mensaje en color
azul, indicando qué archivo se subird, si no es el correcto, vuelva a elegir “Examinar” y elija la
nueva imagen. Una vez que ha subido una foto, esta no se puede borrar, sélo sobreescribir por
una mas actual; ésta imagen serd cargada hasta que de click al botén “Vista Previa” que se
encuentra en la parte final del formulario.

La siguiente seccidn es la de “Datos Académicos”, Figura 1.6, en esta seccidon debe elegir la
academia a la que pertence, la categoria de profesor si es de: tiempo completo, medio tiempo u
hora clase; su grado académico. En grado SNI, deberd seleccionar si pertenece o no al Sistema
Nacional de Investigadores, de pertenecer indicara su grado, en caso contrario, indicara si es
candidato o no. El siguiente campo le pregunta si es tutor académico y si elije que “si”, debera
especificar de qué carrera y generacion, también puede especificar un “horario de tutoria”. Ver
figura 1.6. En caso de eligir que no es tutor los campos siguientes a esta pregunta no
apareceran.
Figura 1.6
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12. En “cursos que imparte actualmente” al presionar sobre el botdn “agregar”, se agregardn

”

campos de texto a la tabla con los encabezados “Materia”, “Ubicacion”, “Horario”,” Periodo”; si
al agregar campos nuevos, éstos campos no son llenados no se tomaran en cuenta, en la Figura
1.6 se muestra un ejemplo del llenado de la tabla. El siguiente dato es escribir el “Horario de
Asesoria” para el olos cursos que imparte.



13. La tercera parte del registro es “Datos Generales”, (Figura 1.7). Aqui puede escribir su ubicaciéon
especificando edificio y cubiculo.
Figura 1.7
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14. Si cuenta con una pagina web personal o de su cuerpo académico; puede ingresar su direccion
incluyendo antes de www el protocolo http:// por ejemplo:
http://www.mipagina.com/inicio

15. Por ultimo si desea subir su curriculum, debe hacerlo en formato PDF, el archivo debe ser menor
a 2 MB, y el nombre de dicho archivo debera ser su ID, por ejemplo: 200326374.pdf
Para hacerlo, dar click sobre el botén “Examinar” y busque el archivo que quiere subir a la
pagina. Al seleccionarlo aparecera un mensaje en color azul, indicando qué archivo se subira, si
no es el correcto, vuelva a elegir “Examinar” y elija el nuevo archivo pdf. Una vez que ha subido
el curriculum, este no se puede borrar, sélo podra sobreescribirlo por uno mas actual y sera
cargada hasta cuando le dé click al botén “Vista Previa” que se encuentra en la parte final del
formulario. Asi también puede poner los temas de interés que usted elija, por ejemplo, tipo de
musica que le gusta, algin evento, o alguin curso que desee que otros usuarios se enteren.
Maximo se pueden escribir 10 renglones.



16. Después de llenar sus datos, puede dar click en el botén de la parte inferior que dice “Vista
Previa”, el cual le llevara a otra pagina con dicha “vista previa”. Un ejemplo de los datos
anteriores se puede ver en la Figura 1.8.

Figura 1.8.
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17. En la parte inferior de la vista previa (Figura 1.8), hay dos botones “Editar” y “Aceptar”. Si los
datos que ingreso anteriormente son correctos y desea salir, dar click sobre el boton “Aceptar”y
con esto sus datos quedaran almacenados en la base de datos y la sesién sera cerrada.

18. Si alguno de los datos que ingreso anteriormente no son correctos, puede volver a editarlo,
para ello dar click sobre el boton “Editar”, el cual le regresard a la pagina de registro de datos
(Figura 1.1) para que modifique la informacién ingresada o algiin campo incorrecto.

19. Usted puede ingresar a sus datos cuantas veces necesite cambiar alguno de los campos. Cuando

no haga ninglin cambio en sus datos por favor no se le olvide “Cerrar Sesion”.

GRACIAS POR SU COLABORACION

Attentamente

Administradores de Redes y Sistemas de Computo



