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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 acceder de cualquier dispositivo con un navegador
instalado y conectado a internet (tablet, computadora, celular), ingresar al enlace:
www.daees.uagro.mx para acceder al portal oficial del DAEES.
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2. ACCESAR A LA PLATAFORMA SITUTORIAS. En el menu de la parte superior del portal oficial
DAEES, dar clic en la opcién “Plataforma SITUTORIAS” para acceder a la plataforma digital.
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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 contrasefia), luego dar clic en

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

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE) Bienvenido: [

Control Escolar Bienvenido
» u Tutorias Coordinador

Menu = ﬁ
» M Tutorias Tutor A U AG rQ

Cerrar Sesion 05/3/2025 | 5:48:44 PM

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

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)
Control Escolar Bienvenido
Menu =
@ Tutorias Coordinador !‘az
£ Datos Generales .
£ Administrar Tutores por el ( #ikiey U AG ro
» i Tutorias Tutor ersdoc de Catedod con .

Cerar Sesion 05/32025  5:50:55 PM



6. DATOS GENERALES. Dara clic en la opcidn del submenu “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 evaluacién).
Luego de haber llenado los campos requeridos, dara clic en el botén inferior izquierdo “Guardar”.

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)

Control Escolar
Menu
& Tutorias Coordinador
e CEneres

» mu Tutorias Tutor

Bienvenido Procesar - Datos.

= Actualiza Datos Personales del Tutor SASE-UAGro

Digite No.Empl:
1.- DATOS PERSONALES:
e
Estado

Girerescar|  Nombre:

Edo.Cvil =)
B Ciudad
Direccién Colonia

Cod.Pos. Tel Fijo Tel.Celular

1.- DATOS L ABORALES:

Adscrip.

Guardar

Cerrar Sesion 05/3/2025 ~ 5:56:05PM

7. ADMINISTRAR TUTORES. Posteriormente dard clic en la opcion del submenu “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.

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)

Control Escolar
Menu
& Tutorias Coordinador
les

Bienvenido Procesar - Datos Generales H_-T&y-pdm ]

1d.Coordinador:

Bl [P ce Tiava|  1DReporte:
1.- DATOS TUTOR

1d.Empleado: | Numero || 4 Buscar | Nombre: Categoria:

Tipo Tutoria: B Nivel: ;\ Sexo:

@ buscar/Filtrar

1d 6 Nombre Tutor: { O < Valor Bxacto

DTU- ; EDAD - PO NIVEL | TOT D
Tor  NOMBRE TUTOR CATEGORIA 10 NOMBRE PLAN D caml T QUmAR L

Cerrar Sesion 05/3/2025 | 6:02:05PM

8. PERIODO Y PROGRAMA EDUCATIVO. Para proceder a dar de alta a los tutores primero elegira el
periodo, el cual serd el periodo vigente, luego seleccionara el Programa Educativo. Los tutores se
cargaran de acuerdo con el P.E. en el cual realizan actividad tutorial, si participa en mas de un P.E. se

cargara en ambos.

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)

Control Escolar
Menu

N Cerar Sesén

Bienvenido Procesar - Datos Generales Procesar - Administrar Tutores por el Coord.

Td.Coondivacke: 13017 Nombee:  MIRANDA JUAREZ SOFTA

Perodo: [ 70745 - AGOSTO 2024 - W10 7075 g
| M

L. DATOS TuTq ™ TODAS* - * TODAS *
CIENCIAS QUIMICO BIOLOGICAS CILPO-LIC. TN DIOTECNOLOGIA 2014
(CIENCUAS QUINICD BIGLOGICAS-CHILPO-QUIMICO BIOLOGO PARASITGLOGO-2.
CIENCIAS QUINICD BIOLOGICAS-CHIIPO-BIGN0GO-7017
CIENCIAS QUINICO BIOLOGICAS CHILPO LIC. EN BIOTECNOLOGHA 2020
@ puscar/ritrar

TDRepete:

(a8 7ian go Traba

1d Empleado: Categona:

Tipo Tutona: Sex

14 6 Nombre Tutor: Y <- Valor Bxacto

Lista de Tutores Asignados

[ P —— § £0AD - NVEL  TOT o ©
T | NowsRe uTOR carecora  T0AT NoMBRE PLAN A e
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9. BUSCAR TUTOR. En el apartado “1.- DATOS DEL TUTOR” iniciara capturando el No. de
Empleado del tutor, luego dara clic en el botén “Buscar”.

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)
Control Escolar Bienvenido Procesar - Datos Generales Procesar - Administrar Tutores por el Coord.
Menu =

& Tutorias Coordinador -
£ Datos Generales Periodo: | 20248 - AGOSTO 2024 - JULIO 2025 ™

1d.Coordinador: Nombre:

Rl Pontoud:  [CIENGIAS QUINICO BIOLOGICAS-CHILPO-LIC, EN BIOTECNOLOGIA2014 @l |£imance Taumo|  IDReporte: (20000616

1.- DATOS TUTOR:
1d.Empleado: 1 A Buscar | Nombre: ALVAREZ Categoria: |SIN ASIGNAR
Tipo Tutoria: ivel: |l Sexo: | MUIER

@ Buscor/Fitrar

1d 6 Nombre Tutor: U O < Valor Bacto

Lista de Tutores Asignados
EDAD NVEL  TOT 0
= QuITAR

[ - PO
JoR o HONORE TUTOR ShIECoR TUTORA  TUTO.. TUTO. REPORTE

NOMBRE PLAN

Cerrar Sesion 05/3/2025  6:15:31 PM

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
Menu
& Tutorias Coordinador
Daios Periodo: 20248 - AGOSTO 2024 - ULIO 2025 |l

14 Coordinador: Nombre:

Bl Ponesud: | CIENCIAS QUINICO BIOLOGICAS CHILPOLLIC, EN BIOTECNOLOGIAZ014 ] [fan e T IDReport: 20000616
1.-DATOS TUTOR:
1d Empleado: \Buscar | Nombre: [AVAREZ Categoria: [ SIN ASIGNAR
Tipo Tute E Nivel: Q Agregar Sexo: | MUJER
| INOIVIDUAL
(& Buscar/Fil{ GRUPAL

1d 6 Nombre Tutor: Y < Valor Bxacto

Lista de Tutores Asignados

DT EDAD. PO NVEL  TOT D
PR NoweRETUTOR catecora 0% nowsre pLan L Lol L 1 TIL1C ey

Cerrar Sesion 0532025 6:21:18PM

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)
Control Escolar Bienvenido Procesar - Datos Generales Procesar - Administrar Tutores por el Coord.
Menu

& Tutorias Coordinad Kt Coorhedor L

Periodo: (20248 - AGOSTO 2024 - JULI0 2025
PlanEstud:  [CIENCIAS QUIMICO BIOLOGICAS-CHILPO-LIC. EN BIOTECNOLOGIA-2014 B (tpanceTravap  IDReporte: 20000616
1.- DATOS TUTOR:

1d.Empleado: A Buscar | Nombre: |ALVAREZ Categoria: |SIN ASIGNAR

Tipo Tutoria: | INDIVIDUAL B v [Omem S0 [ MUIER
1
G uscar/Filtar 2

3
1d 6 Nombre Tutor: <~ Valor Bracto

Lista de Tutores Asignados
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i
PR NoMBRETUTOR catecoRA $04° NousRE PLAN E e s oot B

Cerrar Sesion 05/3/2025  6:24:14PM

NOTA. Con esta nueva plataforma hay mayor restriccién 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. Repetird el procedimiento del punto anterior para ir agregando a todos
los tutores, en la parte inferior de la plataforma visualizara el listado que se ird desplegando de
acuerdo con 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.

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)

Control Escolar Bienvenido Procesar - Datos Generales mu-~mwcm¢w
Menu
@ Tutorias Coordinador
£ Datos Generales Periodo: | 20248 - AGOSTO 2024 - ULI0 2025 g
porel ¢ T [CIENCIAS QUIMICO BIOLOGICAS CHILPO BIGLOGO-2017 B [tifpunce Tava|  TReporte: 20000616

1.- DATOS TUTOR:

Id.Coordinador: Nombre:

Tutorias Tutor

1d.Empleado: { Buscar | Nombre: ALVAREZ Categoria: | SIN ASIGNAR
Tipo Tutoria:  INDIVIDUAL wl Nivel: (1 gl O Agregar Sexo: | MUJER

(& Buscar/Filtrar

1d 6 Nombre Tutor: \ O < valorBacto

Lista de Tutores Asignados

BT e ruron careoma | E% ovame pLan L g P T
19288 ALVAREZ DIAZ AZUCENADANAEL  SINASIGNAR BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL 1 10 30018968
6928  AVILACABALLEROLUZPATRICIA  SINASIGNAR BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL 2 30018376
19307  DIRCIO MALDONADO ROBERTO TIEMPO C. BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL 3 30018384
20689 GONZALEZ SOBERANIS MARIAD... HORAS BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL 3 30018383
122 GONAEZ TELUNBRE BERENCE  TENPOG sir0G0z017 wowou 2 > s
18185  HERNANDEZ GALINDO MARIADE. . HORAS BI0LOGO-2017 INDIVIDUAL 2 30018379
18184  LIERA VAZQUEZ ANDREA VELEM SIN ASIGNAR BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL 2 30018378
14877 LIERAVAZQUEZ EFRAIN SINASIGNAR BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL 2 30018375

»

‘ Cerrar Sesién 05/3/2025 6:27:37 PM

12. PLAN DE TRABAJO. De acuerdo con 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 un icono de calendario que dice “Plan de Trabajo”, dara clic aqui y
luego visualizard un recuadro nuevo que le aparecerd, en este vienen distribuidas todas las
actividades que el Coordinador debe realizar, a lo que usted procederda a marcar las casillas de

acuerdo con el mes en que las realizara.

Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar (SASE)
Control Escolar Bienvenido  Procesar - Datos Generales Procesar - Administrar Tutores por el Coord. ©/
Menu Plan de Trabajo del Coordinador
@ Tutorias Coordinador ook
£5 Datos Generales Periodo:

= Adminstrar Tutores por el ¢ [EPHNMY
» W Tutorias Tutor

e DI K& Refrescar B imprimir Plan | IDReporte: | 20000616 [ Guardar

1d.Empleado: Lista de Actividades del Plan

Tipo Tutoria: |1 N... ACTIVIDAD AGO SEP OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL

1 CAPACITACION INICIAL DE TUTORES SOBRE EL PROGRAMA .. " (7]

2 COMPROMISO SOBRE LA PARTICIPACION EN LOS TEMAS DE '@
1d 6 Nombre 1} 3 EVALUACION INTERMEDIA DE DESEMPERIO ACADEMICO DE

4 REUNION DE RETROALIMENTACION CON TUTORES Y ESTUDI

- 5 DESARROLLO DE ESTRATEGIAS PERSONALIZADAS DE ACO
Lista de Tutores /
6 FOMENTO DE UN SISTEMA DE TUTORIAS ENTRE PARES. PR.

(& Buscar/Filtre

DTU- | e 7 CAPACITACION CONTINUA PARA TUTORES. ORGANIZAR SESI
TOR 8 ACTIVIDADES DE INTEGRACION Y MOTIVACION. ORGANIZAR

19268 ALVARH] 9 IMPULSAR EL USO DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS PAR

6928  AVILA 10 PROMOCION DE LA PARTICIPACION DE ESTUDIANTES EN EL
19307 DIRCIO| >

e conz| |

14242 GONZAS EVALUACION INTERMEDIA DE DESEMPENO ACADEMICO DE ESTUDIANTES. ESTABLECER Y SEGUIR INDICADORES CLAVE QUE PERMITAN IDENTIFICAF
DE MANERA TEMPRANA A LOS ESTUDIANTES EN RIESGO DE REZAGO O DESERCION, TALES COMO EL RENDIMIENTO ACADEMICO, LA ASISTENCIA A
18186 HERNAS CLASES, EL NIVEL DE PARTICIPACION EN LAS SESIONES DE TUTORIAS Y EL ACCESO A RECURSOS DE APOYO.

18184  LIERA

14877 LIERA

, ~Sesion 05/3/2025 6:31:27 PM

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



05/3/2025 6:32:34 PM

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”.

rptPlanTrabajoCoord2.... 1

PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL COORDINADOR

Fecha

- categora:
TUTORES:

rococozmrr

ecocommn

Sococ

JIFT
1A

>

Nombre Coordinador: MIRANDA JUAREZ SOFIA

Uni

Departamento de Acompafiamiento a la Formacién de Estudiantes de Educacion Superior

PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL COORDINADOR

Periodo: AGOSTO 2024 - ENERO 2025
- categoria: TIEMPO COMPLETO

Fecha: 06 de mar de 2025

TUTORES:

D NOMBRE TUTOR PLAN ESTUDIOS |TPO.TUTORIA| NIVEL | TUTORADOS
19288 | ALVAREZ DIAZ AZUCENA DANAEL BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL | 1 10

6928 | AVILA CABALLERO LUZ PATRICIA BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL | 2 10
19307 | DIRCIO MALDONADO ROBERTO BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL | 3 9
20689 | GONZALEZ SOBERANIS MARIA DEL CARMEN | BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL | 3 10
14242 | GONZALEZ TELUMBRE BERENICE BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL | 2 8
18186 | HERNANDEZ GALINDO MARIA DEL CARMEN | BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL | 2 14
18184 | LIERA VAZQUEZ ANDREA VELEM BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL | 2 18
14877 | LIERA VAZQUEZ EFRAIN BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL | 2 16
13440 | MENDEZ BAHENA ALFREDO BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL | 2 1
12930 | RODRIGUEZ BARRERA MIGUEL ANGEL BIOLOGO-2017 GRUPAL 2 1
15067 | ROJAS MALDONADO MAYRA ARELY BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL | 1 12

8713| SANTOS ARANDA ISABEL. BIOLOGO-2017 INDIVIDUAL | 3 1"




