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h UNA ALIANZA DE CALIDAD POR LA EDUCACION SUPERIOR

Ingreso al Sistema

Paraingresar al sistema, debe abrir su explorador de internet y escribir la siguiente direccion
web: http://ceii.uaz.edu.mx y proceda a escribir su nombre de usuario y contrasefia. En caso de no

tener una cuenta puede crearla en el apartado de “Crear una cuenta”. Si ya tiene una cuenta pero
no recuerda su contrasefia puede recuperarla dando clic en “recuperar contrasefia”.
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Ingreso al sistema

Una vez que ingrese al sistema, podra ver las aplicaciones que tiene disponible en la parte
superior izquierda y éstas dependeran del rol asignado, es decir, dependera de los permisos que
tenga asignados.
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Sesiones y Foro de Tutorias

Para iniciar su trabajo de tutoria, es necesario que seleccione la opcidn Tutorias - Tutor >
Sesiones y foro te tutorias; La aplicacién de Sesiones y Foro de Tutorias es la base para la
implementacion de la Accidn Tutorial en linea.

Aganda dei Tuter
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Sesiones y foro de tutorias

En la imagen anterior se puede observar que se cuenta con un panel que muestra la
informacién del Tutor y los Tutorados asignados; puede ver el perfil del tutorado seleccionando
dando click en el botdn "Ver perfil del Tutorado", donde podra consultar la informacién personal
del tutorado y su kardex, como se muestra a continuacion:
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llustracion 2 Perfil del Tutorado
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Para agregar una sesion de trabajo de click en “Agregar Sesién” y podra ver el siguiente
panel con las opciones: Tipo de tutoria, Tutorados, Tipo de Sesion, Esceneario de trabajo, Fecha de
inicio y Comentario; como se muestra a continuacion:

llustracion 3 Agregar Sesion

En esta ventana elegimos-el Tipo de Tutoria, seleccionamos a los Tutorados
involucrados, el Tipo de Sesidn, Escenario de trabajo, Fecha de Inicio y un Comentario que
servird como descripcion para el foro de tutorias.

Una vez creada la sesion de trabajo debe notificar a los tutorados

e Notificaralos Tutorados: Al dar clic se envia un correo a los tutorados notificandolos de que
existe una nueva sesion en la que tendran que participar.

e Terminar Sesidn: Para el registro que se encuentra seleccionado se muestra una ventana
para dar por terminada la sesion.

llustracion 4 Terminar Sesion
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e Foro de Tutorias: Al dar clic en este botdn se nos muestra una ventana en la cual se lleva a

cabo la Accion Tutorial en linea. Esta ventana cuenta con la siguiente funcionalidad
o Chat: Es un espacio donde se pueden comunicar en tiempo real el Tutor y Tutorado,
si es que se encuentran en linea al mismo tiempo.
o Foro: Aqui es donde se puede desarrollar la tematica de la tutoria.
o Subir Archivos: Se pueden compartir archivos mediante esta opcidn.
o Video Llamada: Complemento de Google Hangouts con el cual se puede realizar una
video llamada entre Tutor y Tutorado.

Foro de Tutorfas
Actividad: Asignazién de tutaracos m
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llustracion 5 Foro de Tutorias

e Paracrear un nuevo comentario solo se rellena el componente con la informacién necesaria
y en este se puede anexar un archivo que acompafie este comentario, después solo se da
clic en guardar.

e Otra opcidn que se cuenta en esta aplicacion es la de canalizar al Tutorado, solo se
selecciona al Tutorado y se da clic en el boton de "Canalizar" en el cual se abrira una ventana
con la informacion necesaria para canalizar al Tutorado a alguna instancia.
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llustracion 6 Agregar Comentario, Subir archivo y Canalizar

Cuestionarios y Canalizacion

En la seccidn “Cuestionarios y Canalizacién” se pueden obtener informacion de los
Tutorados, del cuestionario definido en el documento de Tutorias y se encuentra dividido en cuatro
pestafas:

e Identificacién del tutorado: Se muestran los datos generales del Tutorado seleccionado;
para seleccionar un tutorado debe elegir primero el ciclo escolar y después seleccionar el
alumno que se desea consultar.
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llustracion 7 Ficha de Identificacion del Tutorado

e Entrevista Inicial: Es la entrevista inicial del Tutorado, la cual sera llenada por el Tutorado y
en caso de que no se encuentre respondida se debe notificar al tutorado, presionando el
botdn “Notificar al Tutorado”, para que proceda a llenarla.
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llustracion 7 Entrevista Inicial del Tutorado

e Canalizacién: Se muestra el listado de tutorados canalizados y se pueden canalizar mas
estudiantes si es necesario.
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llustracion 8 Canalizacion
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Este mismo componente es el que se muestra en el foro de tutorias, esto con la intencién
de agregar una forma mas rapida de canalizar al Tutorado. La funcionalidad de los botones se lista
a continuacion:

o Agregar: Muestra una ventana con un formulario a llenar, referente a la
canalizacion.
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llustracion 9 Agregar Canalizacion

o Editar: Se edita la informacién del registro seleccionado.
o Eliminar: Se elimina el registro seleccionado.
e Seguimiento de Canalizacién: Se enlistan los casos a los que se les esta dando seguimiento.
Tanto el Tutor como el Tutorado pueden agregar fechas del seguimiento que se ha dado.
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A continuacion se describe la funcionalidad de los botones en la opcidn de “Listado
de Seguimiento de Canalizaciones”:
o Agregar: Permite agregar un nuevo seguimiento de canalizacidn.

Tulurady  RECFREA CUFVAS PORLD ARTIIRD

2 o2 PREPARATORIA NO. 1
0 BACHELERATD
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Fooon 26-0d-2015

s
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llustracion 11 Agregar Seguimienta de la canalizacion

o Editar: Se muestra la informacién del registro seleccionado para su edicion.

o Revisado: Se cambia el estatus de "Pendiente" a "Revisado" por parte del Tutor, lo
cual significa que el tutor estd al tanto del seguimiento.

o Generar Doc: Genera un documento del seguimiento de la canalizacion.

o Refrescar: Actualiza el listado de Seguimiento de Canalizaciones.

o Eliminar: Borra el registro seleccionado.

Peticion de Baja de Tutorado

En la aplicacidn de Peticidon de Baja de Tutorado se registran las peticiones realizadas por el tutor
para dar de baja a cierto Tutorado. Primero se debe de seleccionar el Tutorado del combo y después
dar clic en el botén "Dar de Baja", el cual mostrara una ventana con el formulario de baja donde se
debe de capturar el "Motivo de Baja". La peticién se envia al Coordinador de Tutorias, quien
procedera a dar la baja solicitada.
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Peticion de Baja de Tutorados

llustracion 12 Peticion de Baja de Tutorado

Petickin da Baja
Sollcitud de Baja de Tutorads

Nomiore del Tutor:  PERALES MUNOZ OSWALDO FEDERICO
Nomire del tutorade:  BECERRA CUEVAS PABLO ARTURD
Unidad académicalFrograma Educatvo  PREPARATORIA NO. 1 / BACHILLERATO
Matricula 34151597 I

Semesve: 2
Motivo de la baja:®

Fecha: [260815 %

Guardar Cancelar

llustracion 13 Agregar Peticion de Baja de Tutorado
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Evaluacion de las Dificultades

En la aplicacién de Evaluacion de las Dificultades se muestra un cuestionario que sera llenado por el
Tutor al finalizar la Accién Tutorial.

Tutnr: PERALES MLUIROZ O 5WALDG FEDERICO

llustracion 14 Evaluacion de las Dificultades
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