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PROCEDIMIENTO PARA EL COORDINADOR

PROPOSITO: Ofrecer al coordinador una herramienta de apoyo para facilitar el trabajo en el control
y captura de los tutores de su centro de trabajo durante el ciclo escolar vigente.

1. ACCESAR AL PORTAL OFICIAL. Se podrd accesar de cualquier dispositivo con un navegador
instalado y conectado a internet (tablet, computadora, celular), ingresar al enlace:
www.dafe.uagro.mx para acceder al portal oficial del DAFE-ES.
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2. ACCESAR A LA PLATAFORMA SITUTORIAS. En el menu de la parte superior del portal oficial DAFE-
ES, dar clic en la opcién “Plataforma SITUTORIAS” para acceder a la plataforma digital.
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http://www.dafe.uagro.mx/

3. USUARIO Y CONTRASENA. Una vez estando en la pagina principal de la “Plataforma SITUTORIAS”,
colocar en el apartado “Usuario” su No. de empleado y en el apartado “Contrasefia” ingresara
también su No. de empleado (con opcion posterior de cambiar la contrasefa), luego dar clic en
“Entrar”.

4. SASE. Después de haber ingresado en la plataforma encontrara una primera portada en color azul
con la leyenda “Sistema de Admision y Seqguimiento Escolar (SASE)”, lo cual refiere que toda la
informacidn cargada en esta plataforma es en tiempo real.

5. CARPETA TUTORIAS. En el lado izquierdo de la plataforma encontrard un menu con una carpeta
que dice “Tutorias”, dard clic en ella y vera que le desplegara un sub menu con las opciones de
“Datos Generales” y “Administrar Tutores por el coord.”

Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar (SASE)

oot | pocer-onorcenemers) ]

Actualiza Datos Personales del Tutor SASE-UAGro

4 (] Tutorias

= Datos Generales Digite No.Empl: - Refrescar Nombre:
=] Administrar Tutores por el Coord. 1.- DATOS PERSONALES:
CURP Edo.Civil I:E Email
Estado P’"' Ciudad E
Direccidn Colonia
Cod.Pos. Tel.Fijo Tel.Celular

1.- DATOS LABORALES:

Adscrip. Categoria Fu-|

Guardar




6. DATOS GENERALES. Dara clic en la opcion del sub menu “Datos Generales”, luego le desplegara
un formulario, el cual deberd completar con los datos solicitados como son datos personales del
coordinador y datos laborales (es importante llenar todos estos campos para fines de evaluacion).
Luego de haber llenado los campos requeridos, dara clic en el botén inferior izquierdo “Guardar”.

Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar (SASE)

| Bienvenido || Procesar - Datos Generales )

Actualiza Datos Personales del Tutor SASE-UAGro

Control Escolar

Menu
4 =9 Tutorias

=] Dates Generales
=] Administrar Tutores por el Coord. 1.- DATOS PERSONALES:

CURP Edocwil [ g Ema
Estado Fu.l Ciudad E

Direccién Colonia

Digite No.Empl: %Re[rescar Nombre:

Cod.Pos. Tel.Fijo Tel.Celular

1.- DATOS LABORALES:

NINGUNA
TIEMPO COMPLETO
HORAS
INTERINO

Guardar

7. ADMINISTRAR TUTORES. Posteriormente dara clic en la opcién del sub menua “Administrar
Tutores por el Coord.”, en el lado derecho aparecera una ventana donde se procedera a capturar a
los Tutores, para esto deberd tener a la mano el listado de los docentes de su escuela con su
respectivo No. de empleado.

cola Bienvenide Procesar - Datos Generales &J]|  Procesar - Administrar Tutores por el Coord. )|
— 1d.Coordinador. Nombre:
4 (23 Tutorias.
=] Datos Generales Periodo: |5 Periodo... 7]
=] Aaministrar Tutores por el Coord. | | pian, Estud.: Plan Estudios. B [feince ranas| IDReporte:
1.- DATOS TUTOR:
1d.Empleado: [Numero E | | 4 Buscar | Nombre: Categoria:
Tipo Tutoria: E Nivel: E @ Agregar Sexo: Edad:
[ Buscar/Filtrar
Id 6 Nombre Tutor: 4 <- Valor Exacto
Lista de Tutores Asignados
1D TU- EDAD TIPO NIVEL  TOT o
TOR NOMBRE TUTOR CATEGORIA U MNOMBRE PLAN TUTORIA TuTo. TUTO. QUITAR REPORTE

8. PERIODO Y PROGRAMA EDUCATIVO. Para proceder a dar de alta a los tutores primero elegira el
periodo, el cual sera “2019B — AGOSTO 2019 — JULIO 2020”, luego seleccionara el Programa
Educativo. Los tutores se cargaran de acuerdo al P.E. en el cual realizan actividad tutorial, si participa
en mas de un P.E. se cargara en ambos.

a de Ad acin y Seguimiento Escolar (SA
cola Bienvenido Procesar - Datos Generales (&) Procesar - Administrar Tutores per el Coord. &)
= 1d.Coordinador: Nombre: |
43 Tutorias,
= Datos Generales Periodo: 20198 - AGOSTO 2019 - JULIO 2020 E
=] Administrar Tutores por el Coord. | | pjan, Estud.: B [feunce e IDReporte:

1.- DATOS TuTq * TODAS * - * TODAS *
CIENCIAS QUIMICO BIOLOGICAS-CHILPO-LIC.BIOTECNOLOGIA-2014

Id.Empleade: |1 o . . Categoria:
| CIENCIAS QUIMICO BIOLOGICAS-CHILPO-QUIMICO BIGLOGO PARASITOLOGO-... |-
Tipo Tutoriz: | | CIENCIAS QUIMICG BIOLOGICAS-CHILPO-BIOLOGO-2017 Sexo: Edad:
(2 Buscar/Filtrar.
1d 6 Nombre Tutor: A <- Valor Exacto
1D TU- EDAD TIPO NIVEL  TOT D
ToR. NOMEBRE TUTOR. CATEGORIA U NOMERE PLAN TUTORIA TuTO TuTO. QUITAR REPORTE




9. BUSCAR TUTOR. En el apartado “1.- DATOS DEL TUTOR” iniciard capturando el No. de
Empleado del tutor, luego dara clic en el botén “Buscar”.

Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar (SASE)

Bienvenide

Bienvenido:

Control Escolar Procesar - Datos Generzles ]| Procesar - Administrar Tutores por el Coord. &)

Menu

4 {3 Tutorias
=] Dates Generales Periodo: |20198 - AGOSTO 2019 - JULIO 2020 E
=] Administrar Tutores por el Coord. | | plan. Estud.:

1d.Coordinador: Nombre: |1

CIENCIAS QUIMICO BIOLOGICAS-CHILPO-QUIMICO BIGLOGO PARASITOLOGO- 13|  |f1/Pian ce Trasajo|  IDReporte: 20000076
1.- DATOS TUTOR:

1d.Empleado: [~~~ X Nombre: [casTRO €~~~ Categoria: | SIN ASIGNAR

Tipo Tutoria: a Nivel: a ) agregar Sex0: | MUJER Edad:

(& Buscar/Filtrar

Id 6 Nombre Tutor: Y <- Valor Exacto

D TU- EDAD TIPO HIVEL  TOT D
Tom  MOMBRETUTOR CATEGORIA | /™" NOMBRE PLAN e T TUTO CUTAR | o o

10. MODALIDAD Y NIVEL DE TUTORIA. Una vez que la plataforma le arroje el docente buscado,
seleccionaran la modalidad con la que el tutor trabajara “INDIVIDUAL O GRUPAL”, luego asignara el
nivel “1, 2 0 3”, (si hay tutores que trabajan en ambas modalidades y en distintos niveles, los debera
agregar una vez por cada modalidad y nivel).

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)

Control Escolar Bienvenido Procesar - Datos Generales ()

Bienvenido:

Procesar - Administrar Tutores por el Coord. &

Menu

45 Tutorias
[E] Datos Generales Periodo: (20198 - AGOSTO 2019 - JULIO 2020 a

[=] Administrar Tutores por el Goord. Plan.Estud.:

1d.Coordinador: |-~~~ Nombre:

CIENCIAS QUIMICO BIDLOGICAS-CHILPO-QUIMICO BIOLOGO PARASITOLOGO- E [l Plan de Trabajo IDReporte: 20000076

1.- DATOS TUTOR:

1dEmplezdo: | Buscar | Nombre: | CASTRO CORONEL YANETH Categoria: | SIN ASIGNAR
Tipo Tutoria: nivel: [ gl [ @ Agregar Sexo: [MUJER Edad:
INDIVIDUAL

(& Buscar/Filf GRUPAL

1d 6 Nombre Tutor: 'y <- Valor Exacto

1D TU- EDAD TIPO NIVEL  TOT D
Tom  MOMERE TUTOR CATEGORIA ™ NOMERE PLAN e TuT0... TUTo... PUTAR L ooRTE

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)

Control Escolar Bienvenido Procesar - Datos Generales ()

Bienvenido:

Procesar - Administrar Tutores por el Coord. (&

Henu 1d.Coordinader: Nombre:
4= Tutorias i
[E] Datos Generales Periodo: | 20198 - AGOSTO 2019 - JULIO 2020 a
(=] Administrar Tutores por el Coord. | | plan,Estud.: CIENCIAS QUIMICO BIOLOGICAS-CHILPO-QUIMICO BIGLOGO PARASITOLOGO- a £14Plan de Trabajo|  IDRePOfte: 20000076
1.- DATOS TUTOR:
1d.Emplezdo: 4 Buscar | Nombre: CASTRO CORONEL YANETH Categoria: | SIN ASIGNAR
Tipo Tutoriz: | INDIVIDUAL E Nivel: @ Agregar Sexo: | MUJER Edad:
1
(& Buscar/Filtrar 2
3

1d ¢ Nombre Tutor: =~ <- Valor Exacto

1D TU- EDAD TIPO NIVEL | TOT D
ToR  MOMERE TUTOR CATEGORIA | /™" HOMBRE PLAN o — TuTo... | TuTo... QUTAR L oRTE

NOTA. Con esta nueva plataforma hay mayor restriccion en cuanto a datos de captura, por lo que a los
docentes que agregue en modalidad individual, en su perfil del tutor Unicamente podran trabajar con esta
modalidad y en el Programa Educativo que se le asignd, no podra agregar estudiantes que sean de otro P.E.
ni de otro grado escolar que no pertenezca al nivel asignado, por ello es importante revisar que sus tutores se
carguen correctamente.



11. LISTADO DE TUTORES. Repetira el procedimiento del punto anterior para ir agregando a todos
los tutores, en la parte inferior de la plataforma visualizard el listado que se ird desplegando de
acuerdo a los tutores agregados. Aqui podra observar y monitorear el avancen en el trabajo de cada
uno de los tutores, ya que en el listado aparecera el No. de estudiantes registrados por su tutor.

Bienvenido:

Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar (SASE)

Control Escolar Bienvenido Procesar - Datos Generales (2| Procesar - Administrar Tutores por el Coord. |

Menu

49 Tutorias )
[=] Datos Generales Periodo: | 20198 - AGOSTO 2019 - JULIO 2020 a

1d.Coordinador: | Nombre:

=] Administrar Tutores por el Coord Plan.Estud.: CIENCIAS QUIMICO BIOLOGICAS-CHILPO-QUIMICO BIOLOGO PARASITOLOGO- E [ Plan de Trabajo| IDReporte: | 20000076
1.- DATOS TUTOR:

1d.Empleado: 7412 { Buscar | Nombre: |PARRA ROJAS ISELA Categoria: [SIN ASIGNAR

Tipo Tutoria: | INDIVIDUAL E Nivel: [1 E @ Agregar Sexo: | MUJER Edad: [55

(& Buscar/Filtrar

1d 6 Nombre Tutor: <- Valor Exacto

:
!EO.I;UV NOMBRE TUTOR CATEGORIA EEAD NOMBRE PLAN ::T'SOR\A ":S{IEOL :3:0 QUITAR :?EPD RTE
e ALARCON ROMERO LUZ DEL CAR. SIN ASIGNAR. 57 QUIMICC BIOLOGO PARASITO INDIVIDUAL 1 o @ 30000061
1 9 GASTRO GORONEL YANETH SIN ASIGNAR. QUIMICC BIOLOGO PARASITO INDIVIDUAL 1 o @ 3000005¢
1 8 DEL MORAL HERMNANDEZ OSCAR SIN ASIGNAR. 40 QUIMICC BIGLOGO PARASITO INDIVIDUAL 1 o @ 3000005€
1 8 JIMENEZ WENCES HILDA SIN ASIGNAR. 39 QUIMICC BIGLOGO PARASITO INDIVIDUAL 2 o @ 30000057
1 0 NAVARRO TITO NAPOLEON SIN ASIGNAR. 40 QUIMICC BIGLOGO PARASITO INDIVIDUAL 2 o @ 30000058
1 5 ORTIZ ORTIZ JULIO SIN ASIGNAR. a1 QUIMICO BIOLOGO PARASITO. INDIVIDUAL 3 0 @ 3000005¢
7 PARRA ROJAS ISELA SIN ASIGNAR. 55 QUIMICO BIOLOGO PARASITO. INDIVIDUAL 1 0 @ 30000082
ol VENCES VELAZQUEZ GUILLERMINA  SIN ASIGNAR 55 QUIMICO BIOLOGO PARASITO. INDIVIDUAL 1 0 @ 3000006C ~

»

12. PLAN DE TRABAJO. De acuerdo a los P.E. que tenga su Escuela o Facultad, el coordinador debera
elaborar su “Plan de Trabajo” por cada uno de ellos. Para esto en la parte superior de la plataforma
hay un botdn con unicono de calendario que dice “Plan de Trabajo”, dard clic aquiy luego visualizara
un recuadro nuevo que le aparecerd, en este vienen distribuidas todas las actividades que el
Coordinador debe realizar, a lo que usted procedera a marcar las casillas de acuerdo al mes en que
las realizara.

Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar (SASE)

| Bienvendo || Procesar - Datos Generales ]| Procesar - Administrar Tutores por ¢l Coord. )

1d.Coordinador: |1133]

VERONICA

Control Escolar

Menu
4 (9 Tutarias
=3 Datos Generales Periodo: 2019
=] Administrar Tutores por el Goord Plan.Estud.: CIEN]

K& Refrescar B 1mprimir Plan | IDReporte: | 20000076

1.- DATOS TUTOR:

1d Empleado:

Lista de Actividades del Plan

Tipo Tutoria: | [NDIV] AGO SEP OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL
\CTUALIZACION DEL PAE Y ENTREGARLO AL DEPARTAMENTO D... © 5 o e Y Y I i Y O G Y
@ Buscar/Filtrar 4E EN LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL | A o Y Y Y A
E SU PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO EN LA PLATAFORMA™SITU...  [[] © O'0 0 B B 0 80 0 8 8
O TEES CCION A LA VIDA UNIVERSITARIAALOS ALUMNOS DENUEVO ... [ [ " o s N Y
LOS TUTORADOS A SUS TUTORES 0B B s o Y i O
EL DIAGNOSTICO DE LAS CONDICIONES ACADEMICAS YS0GI0.. [ [ [ ° B BB O OB B 8
o1 3N DE TRABAJO CON EL GOLEGTIVO DE TUTORES BE B B i Y Y Y G B s
TOR CMERETU TEST. ESTILOS DE APRENDIZAJE BEEE B s Y i Y
TG JIVERSOS TEMA 0 A B B° i o o o o Y
e GN DE TRABAJO GON LOS TUTORES BE DB E B B Y s A
L oRAL TEST TECNICAS DE ESTUDIO B A E B B 8" Y e
R ':EST ORGANIZACIGN PARA EL ESTUDIO 0 0 B B 8 8 8" G o A s
B T T

ORTIZ CRTIZ

PARRAROJA

VENCES VEL]

Totalde Registios: & |

Después de haber llenado el cronograma de actividades, dara clic en el botén derecho de la parte
superior que dice “Guardar”. Para verificar que la informacidn se haya guardado correctamente
podra dar clic en el botdn izquierdo “Refrescar”.



13. GENERAR REPORTE. El Coordinador podra descargar en formato PDF e imprimir el listado de los
tutores que dio de alta en la plataforma, junto con el cronograma de actividades a realizar, para
armar con esto su expediente del coordinador. Para generar el reporte debera dar clic en el botén
“Imprimir Plan” ubicado a un lado del botén “Refrescar”.

: QUAGW

Universiciad de calicisd con inclusicn social

Departamento de Acompafiai n de Estudiantes de Educacién Superior

Periodo: | 2019

PanEsud:  |CEN

PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL COORDINADOR

1.- DATOS TUTOR:

Periodo: AGOSTO 2019 - ENERO 2020 Fecha: 27 de sep de 2019
UAG Nombre Coordinador: ANTONIO VEJAR VERONICA - categoria: SIN ASIGNAR
ro
Universidad de calidad con inclusidn social PROPOSITO

(& Buscar/Filtrar Departamento de Acompanamiento a la Formacién de Estudiantes de Educacién Superior Coerdinar el trabajo de los iutores en forma sistsmatizada para para el logro de los propositivos establacidos en el PAE

Id 6 Nombre Tutor: del linucién de la desercion escolar

Lista de Tutores

1D TU-

PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL COORDINADOR
Periodo: AGOSTO 2019 - ENERO 2020
Nombre Coordinador: ANTONIO VEJAR VERONICA - categoria: SIN ASIGNAR

Fecha: 27 de sep de 2019

ACTIVIDADES

COORDINAR LA ACTUALIZACION DEL PAE Y ENTREGARLO AL

Tor | NOMBRE TU TUTORES: DEPARTAMENTO DE ACOMPARAMIENTO PARA SU REGISTRO EN
- EL SGC.
e DIFUSION DEL PAE EN LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL

1} NOMBRE TUTOR PL TP0. TUTORADOS

ELABORACION DE SU PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO EN LA
PLATAFORMA *SITUTORIA"

CURSO DE INDUCCION A LA VIDA UNIVERSITARIA A LOS ALUMNOS
DE NUEVO INGRESO

ASIGNACION DE LOS TUTORADOS A 5US TUTORES
ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE LAS CONDICIONES
ACADEMICAS Y SOCIOECONOMICAS DE LOS ALUMNOS DE NUEVO
INGRESO

PRIMERA REUNION DE TRABAJO CON EL COLECTIVO DE|

5851 [ ALARCON ROMERO LUZ DEL CARMEN QUIMICO BIGLOGO PARASITOLOGO-2016 INDIVIDUAL

DEL MORAL

12020 QUIMICO BIGLOGO PARASITOLOGO-2016

|CASTRO CORONEL YANETH INDIVIDUAL

JIMENEZ

15158 | DEL MORAL HERNANDEZ OSCAR QUIMICO BIOLOGO PARASITOLOGO-2016 INDIVIDUAL

NAVARRO Tf

QUIMICO BIOLOGO PARASITOLOGO-2016

13018 [JMENEZ WENCES HILDA INDIVIDUAL

ORTIZ ORTIZ]
- A QUIMICO BIOLOGO PARASITOLOGO-2016

15040 | NAVARRO TITG NAPOLEON INDIVIDUAL

QUIMICO BIOLOGO PARASITOLOGO-2016

13015 |orTz oRTZ JULID INDIVIDUAL

Tat2 QUIMICO BIGLOGO PARASITOLOGO-2016

PARRA ROAS ISELA INDIVIDUAL

TUTORES
APLICACION DEL TEST: ESTILOS DE APRENDIZAJE
TALLER SOBRE DIVERSOS TEMA

SEGUNDA REUNION DE TRABAJO CON LOS TUTORES
APLICACION DEL TEST: TECNICAS DE ESTUDIO
APLICACIGN DEL TEST: ORGANIZACION PARA EL ESTUDIO
TERCERA REUNION DE TRABAJO CON LOS TUTORES
APLICACIGN DEL TEST: MOTIVACIGN PARA EL ESTUDIO
PRIMER INFORME SEMESTRAL

SEGUNDO INFORME SEMESTRAL

4063 | vences veLAzaUEZ GUILLERMINA QUIMICO BIGLOGO PARASITOLOGO-2016 mowiouaL | 1 o




