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PROPOSITO: Ofrecer al Tutor una herramienta de apoyo para facilitar el trabajo en el control y
captura de los tutorados de su Programa Educativo durante el ciclo escolar vigente.

I. PROCEDIMIENTO PARA EL TUTOR — MODALIDAD INDIVIDUAL

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:
https://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 contraseia), 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 Admision y Sequimiento Escolar (SASE)”, lo cual refiere que toda la

informacién cargada en esta plataforma es en tiempo real.

Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar (SASE)
Control Escolar

Menu
»  Tutorias Tutor

Bienvenido:

[ 20/2/2025 | 7:07:50 PM

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”, “Tutoria Individual” y “Tutoria Grupal”.

Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar (SASE)
Control Escolar ~ Bienvenido
Menu =

4 @ Tutonas Tutor L))

B8 Tutoria Individual == UAGro
£ Tutorla Grupal worsctod de Cato i Sochi

Cerrar Sesion 2022025 | 7:19:18PM



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
tutor y datos laborales (es importante llenar todos estos campos para fines de evaluacién). Una vez
llenado el formulado dara clic en el botén inferior izquierdo “Guardar”.

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)
Control Escolar Bienvenido Procesar - Datos Generales

=| " Actuaiza Datos personales del Tutor SASE-UAGro
\GRefiescar|  Nombre:
EdoCl e
B owed

Colonia

Tel Celular

1.- DATOS LABORALES:

s

Categoria

‘ Cerrar Sesion 20/2/2025  7:33:30 PM

7. TUTORIA INDIVIDUAL. Posteriormente daré clic en la opcién del subment “Tutoria Individual”,
en el lado derecho aparecera una ventana donde se procedera a capturar a los tutorados, para esto

debera tener a la mano el listado de los estudiantes que le fueron asignados con su respectiva
matricula.

Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar (SASE)

Control Escolar
Menu
@ Tutorias Tutor
£ Datos Generales Periodo: 5

":mmaempaf B e Est S
Tipo Tuoria: INDIVIDUAL tdFmoe g0 TDRepore:
1 DATOS ALUMNO:

Matricula: | ot L Buscar| Nombre: Se0: Edad:
Tipo Beca: | NINGUNA B [ Oneper
Plan Esud: B e[| Gupo Tumo:

MATRICULA  NOMBRE SEMESTRE GRUPO  TURNO sexo EDAD BECARIO VERIQUITAR

Cerar Sesion 20212025 7:59:13PM

8. PERIODO Y PROGRAMA EDUCATIVO. Para proceder a dar de alta a los estudiantes tutorados
primero elegira el periodo, el cual sera “2019B — AGOSTO 2019 — JULIO 2020”, luego seleccionara el

Programa Educativo (En este apartado Unicamente le apareceran la o las opciones que el
coordinador(a) haya dado de alta desde su cuenta).

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)
Control Escolar Bienvenido  Procesar - Tutoria Individual ~

Nombre:
T TR ]
vt

Tipo Tuora: | CIENCIAS QUIMICO BIOLOGICAS CHILPO-QUINICO BIOLOGO PARASITOLOGO 2016 | 1y IDReporte:
1.- DATOS ALUMNO:
Matricula: [Mauicula ABuscar| Nombre: Sexo:

Tipo Beca: | NINGUNA B | OAgregar
Plan Estud: | Selec Grupo:
T ——

MATRICUA  NOMBRE SEMESTRE GRUPO  TURNO

Cerrar Sesion 2022025 = 8:05:51 PM



Nota: De acuerdo con las nuevas restricciones de esta plataforma, no le permitiran dar de alta estudiantes
que no pertenezcan al P.E., modalidad o nivel de implementacidén que no le haya sido asignado por el
Coordinador(a).

9. BUSCAR Y AGREGAR TUTORADO. En el apartado “1.- DATOS ALUMNQO” iniciara capturando la
matricula del estudiante, luego dara clic en el boton “Buscar”, de manera automatica la plataforma
le arrojara los datos del estudiante a excepcidn del “Tipo de Beca”, esta lo editara de manera manual
de acuerdo con la entrevista que haya tenido inicialmente con su tutorado, una vez corroborados
los datos dara clic en el botén “Agregar”.

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)

Control Escolar
Menu
4 @ Tutorias Tutor
& Datos Generales Periodo: 20248 - AGOSTO 2024 - JULIO 2025 [~

1d Empleado: Nombre:

BT Plan.Estud: | CIENCIAS QUIMICO PIOLOGICAS CHILPO-QUIMICO BIGLOGO PARASITON0GO-2016 g
Tipo Tutoria: TNDIVIDUAL i et B Grerscr  [ipmsetamo  [DReporte
1.- DATOS ALUMNO:
Matricula: (20326613 |4, Nombre: | DANNA PAOLA SANCHEZ DODDOLT Sexo: [MUJER | Edad: 19
Tipo Beca: |NINGUNA B | QAo
Plan Estud: | CIENCIAS QUIMICO BIOLOGICAS-CHILPO - QUIMICO BIOLOGO PARASITOLOGC |  Nivel: [1 | Grupo: 103 Tumo: |VESPERTING

MATRICULA  NOMBRE SEMESTRE GRUPO  TURNO. SEXO EDAD BECARIO VERIQUITAR

Cerrar Sesion 20212025 | 8:A7:55PM

10. LISTADO DE TUTORADOS. Repetird el procedimiento del punto anterior para ir agregando a
todos sus tutorados, luego en la parte inferior de la plataforma visualizara el listado que se ira
desplegando de acuerdo con los estudiantes capturados. Asi mismo una vez construido su listado
de tutorados, podra agregar mas estudiantes o en su caso eliminar alguno dando clic en el botén
rojo de la fila “QUITAR”.

Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar (SASE)
Control Escolar ~ Bienvenido | Procesar - Tutoria Individual |

Menu
@ Tutorias Tutor —
[ Datos Generales Periodo: 20248 - AGOSTO 2024 - JULIO 2025 ™

Plan.Estud.: | CIENCIAS QUIMICO BIOLOGICAS-CHILPO-QUIMICO BIGLOGO PARASITOLOGO-2016 g

1d Empleado Nombre:

Tipo Tutoria:  INDIVIDUAL .Z%Nwel: 1 gl GRetescar 4 Ptan de Trabajo. TDReporte: 30018331
1.- DATOS ALUMNO:
Matricula: | 21346407 A Buscar| Nombre: | CARLOS RAUL MARTINEZ HUERTA Sexo: [HOMBRE | Edad: 18
Tipo Beca: | NINGUNA B8 | O Agregar

Plan Estud: | CTENCIAS QUIMICO BIOLOGICAS-CHILPO - QUIMICO BIOLOGO vAkAsranscé Nevel: | 1 Grupo: 103 Tumo: | VESPERTINO

MATRICULA  NOMBRE SEMESTRE GRUPO  TURNO SEXO
21246407  MARTINEZ*HUERTA/CARLOS RAUL 103 VESPERTINO  HOMBRE
21296125  MENDOZA'SELLO/LADY GETZEMANY
21364768 MORAN‘CASTROMARIA DEL CARMEN

103 VESPERTINO  MUJER
103 VESPERTINO  MUJER
24739617 NAVARRETE'ROJASAUAN CARLOS 103 VESPERTINO  HOMBRE

17400385 PABLO'CANTORMARIA ELENA 103 VESPERTINO  MUJER

1
5
1

12313260 MORANVEGA/DIEGO EDUARDO 1 108 VESPERTINO  HOMERE
1
1
1

2473240 PEREZ/ARAMBUROIDULCE ROCIO 103 VESPERTINO  MUJER

Cerrar Sesién 20/2/2025 8:24:47 PM

Nota: Para el caso de docentes que imparten tutorias en diferentes Programas Educativos, construira su lista
de tutorados de acuerdo con el Programa Educativo, esto depende de que el Coordinador del PAE de su
Escuela, lo capture desde su cuenta en los P.E. que participa.



11. PLAN DE TRABAIJO. En la parte superior de la plataforma encontrard un botén con un icono de
calendario que dice “Plan de Trabajo”, dara clic aqui y luego visualizara un recuadro nuevo que le
aparecerd, en este vienen distribuidas todas las actividades que el Tutor debe realizar con sus
tutorados asignados, a lo que procedera a marcar las casillas de acuerdo con el mes en que las

realizara.
Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)

Control Escolar Bienvenido | Procesar - Tutoria Individual
Menu = Plan de Trabajo Individual Nivel 1

& Tutorias Tutor Lok

£ Datos Generales Periodo

&= Tutoria Individual Plan.Estud.

£ Tutoria Grupal

1 Refrescar B imprimir Plan | TDReporte: 30018331 8 uarcar

Tipo Tutoria:

1.- DATOS Lista de Actividades del Plan

LEIL N.. ACTIVIDAD AGO SEP OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL

Tipo Beca 1 ENTREVISTAS INDIVIDUALES CON TUTORADOS. LLENADO D,
D 2 SESION SOBRE LAINDUCCION AL PROGRAMA DE ACOMPAR.
3 PARTICIPACION EN LOS TEMAS DE CADAMIERCOLES DEL P
4 INTRODUCCION A HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS. USO DE
5 TUTORIAS ENTRE PARES. IMPULSAR LA PARTICIPACION ACTI

Lista de Alum

MATRICULA 6 SESION PARA DIALOGAR EN TORNO A LA SALUD EMOCIONAL

21346407 7 CLUBES ACADEMICOS Y CULTURALES. FOMENTAR LA PARTI

21298125 & SESION SOBRE GESTION DEL TIEMPO Y HABILIDADES DE OR
9 IMPULSAR ACTIVIDADES SOCIOEMOCIONALES. PROMOVER
10 CIERRE DE SEMESTRE CON REFLEXION. ANALIZAR CON LOS.

21364768
12313269

17400385

24736240

Cerrar Sesion 20/2/2025 8:28:25 PM

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

Nota: De acuerdo con los Programas Educativos en los que el tutor participa debera elaborar su “Plan de
Trabajo” por cada uno de ellos.

12. GENERAR REPORTE. El Tutor podra descargar en formato PDF e imprimir el listado de los
tutorados que dio de alta en la plataforma, junto con el cronograma de actividades a realizar, para
armar con esto su expediente como tutor y para fines de evaluaciones posteriores. Para generar el
reporte debera dar clic en el boton “Imprimir Plan” ubicado a un lado del botéon “Refrescar”.

olar (SASE)
Plan de Trabajo Individual Nivel 1 Q U AG l\
22 Departamento de Acompanamiento a la Formacion de Estudiantes de Educacion Superior
= Plan de Trabajo Individual
PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL DOCENTE TUTOR
= rptPlanTrabajoindividu... 3 3% H Periodo: AGOSTO 2024 - ENERO 2025 Fecha: 21 de feb de 2025
Académia: UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS QUIMICO BIOLOGICAS
Plan Estudios: DE LA CARRERA DE QUIMICO BIOLOGO PARASITOLOGO
Tipo tutoria: INDIVIDUAL Nivel de la tutoria: NIVEL | (SEGUIMIENTO, 1°)
11cq) Nombre del docente: ORTUNO PINEDA CARLOS - categoria: TIEMPO COMPLETO
PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL DOCENTE TUTOR TUTORADOS:
. Periodo: AGOSTO 2024 - ENERO 2025 Fecha: 21 de b de 2025
Acadéia UNDAD ACADEIICA OE CIENCIAS QUWICO BOLOGICAS
P Eouin. DE LA CARRERA DE GUIMICO BIOLOGO PARASITOLOGO
o ot e oo, e ernlemlensl o Emll =
ZRT/
T TUTORADOS MARTINEZ'HUERTA CARLOS RAUL 21346407 1 103 [HOMBRE | 18
= Bl oo Jlooll e MENDOZA'BELLO LADY GETZEMANY 21298125 1 103 [MUJER 18
DIE EGo2R L0 A GerzEnny | - MORAN'CASTRO MARIA DEL CARMEN 21364768 1 103 [MUER 18
[MORAN'CASTRO MARIA DEL CARMEN 103 JER 8 >
ouAl omriEADEGo EouAR0 o Jrow | = L MORAN'VEGA DIEGO EDUARDO 12313269 1 103 [HOMBRE | 27
AT RO A AL o | o
B PR oo A e [ T NAVARRETE'ROJAS JUAN CARLOS 24730617 1 103 [HOMBRE | 10
B e PABLO'CANTOR MARIA ELENA 17400385 1 103 [MUER 2
””””” = PEREZ'ARAMBURO DULCE ROCIO 24736240 1 103 [MUER 19
N PEREZ'CONTRERAS MARITZA 24720221 1 103 |MUER 18
QUINTERO"SANDOVAL ANA ISABEL 17285434 1 103 [MUJER 2%




Il. PROCEDIMIENTO PARA EL TUTOR - MODALIDAD GRUPAL

1. ACCESAR AL PORTAL OFICIAL. Se podra acceder de cualquier dispositivo con un navegador
instalado y conectado a internet (Tablet, computadora, celular), ingresar al enlace:

https://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 DAFE-
ES, dar clic en la opcidn “Plataforma SITUTORIAS” para acceder a la plataforma digital.

Departamento de 2 A;«‘? )
Acompaiamiento "UTORIAS
del Estudiante de INTERACTIVAS

Educacién Superior ST

Somos un departamento Certificado bajo la Norma ISO 9001:2015
WHES EEEN | IFR M PT

m Induccion al PAE D SITUTORIAS | Herramientas dei Tutor  Procesos de Evaluacion  Programa Tutoria de Pares

Tutorias interactivas  Escuelas y Facultades Comemj Manual del Coordinador ~ #as  Consulta de Bibliografia  Aviso de privacidad

Manual del Tutor

- )oogade}

€ JapIMmy

Encuesta estado socioemocional  Autocuidado de la salu1
Informe del Tutor

Informe del Coordinador

2
nrfa@ ;

. INTERACTIVAS

< utoriy S

z m\"%ﬁm




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”.

SASEWeb - SISTEMA DE ADMINISTRACION
Y SEGUIMIENTO ESCOLAR

o

i i

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 Admision y Sequimiento Escolar (SASE)”, lo cual refiere que toda la

informacién cargada en esta plataforma es en tiempo real.

Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar (SASE)
Control Escolar

Menu
» u Tutorias Tutor

Bienvenido: ||

Cerrar Sesion 20/2/2025 | 7:07:50 PM

5. CARPETA TUTORIAS. En el lado izquierdo de la plataforma encontrard un menu con una carpeta
que dice “Tutorias”, dara clic en ella y vera que le desplegara un submenu con las opciones de
“Datos Generales”, “Tutoria Individual” y “Tutoria Grupal”.

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)
Control Escolar Bienvenido

Menu =
& Tutorias Tutor ra'l
5 Dos Generses
& Titora navcua == UAGro
£ Tutoria Grupal ot e Caeto o i

Cerrar Sesion 20/2/2025  7:19:18PM




6. DATOS GENERALES. Dara clic en la opcién del submenu “Datos Generales”, luego le desplegara
un formulario, el cual deberd completar con los datos solicitados como son datos personales del
tutor y datos laborales (es importante llenar todos estos campos para fines de evaluacién). Una vez
llenado el formulado dara clic en el botén inferior izquierdo “Guardar”.

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)
Control Escolar Bienvenido | Procesar - Datos Generales "/

Menu = Actualiza Datos Personales del Tutor SASE-UAGro
& Tutorias Tutor
e Digite No.Empl: GiRetiescar Nombre:

B Tutoria Individual 1.- DATOS PERSONALES:
Tutoria Grupal
s P oot B

B cwad

Colonia

Tel.Celular

1.- DATOS LABORALES:

Adscrip. Categoria

| cemarsesion 2022025 7:33:30 PM

7. TUTORIA GRUPAL. Posteriormente dara clic en la opcién del submenu “Tutoria Grupal”, en el
lado derecho aparecera una ventana donde se procedera a capturar al grupo o los grupos asignados
por el Coordinador(a), para esto debera tener a la mano el listado de los estudiantes que le fueron
asignados.

Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar (SASE)

Control Escolar Bienvenido | Procesar - Tutoria Grupal
Menu = Tutoria Grupal
& Tutorias Tutor
£ Datos Generales 1d.Empleado:

B Tutoria Individual Periodo:
AR B ES e -
e Tulora n
Plan.Estud.: [ Selecione Plan Estuds -
Tipo Tutoria: | GRUPAL i et Bl [SiRefrescar| |ti3puande Tapajo|  IDReporte:
[isadeanoos ] istace Grpos nsgmacos

SEMESTRE GRUPO  TURNO ALUMNOS  AGREGAR SEMESTRE GRUPO  TURNO ALUMNOS  QUITAR

Cerrar Sesion 20/2/2025 = 8:40:06 PM

8. PERIODO Y PROGRAMA EDUCATIVO. Para proceder a dar de alta a los estudiantes tutorados

7

primero elegira el periodo, el cual sera “2019B — AGOSTO 2019 — JULIO 2020”, luego seleccionara el
Programa Educativo (En este apartado Unicamente le apareceran la o las opciones que el

coordinador(a) haya dado de alta desde su cuenta).
Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)
Control Escolar —

Menu = Tutoria Grupal
& Tutorias Tutor
5 Datos Generales 1d.Empleado: Nombre:

Bl Tutoria Individual Periodo: 2024B - AGOSTO 2024 - JULIO 2025 )

Plan.Estud.: [Ufucms QUIMICO BIOLOGICAS-CHILPO-QUIMICO BIOLOGO PARASITOLOGO-2016 ﬁ
Tipo Tutoria: | CIENCIAS QUIMICO BIOLOGICAS-CHILPO-QUIMICO BIGLOGO PARASITOLOGO-2016

)de Trabajo|  IDReporte:

Nota: De acuerdo con las nuevas restricciones de esta plataforma, no le permitiran dar de alta grupos que no
pertenezcan al P.E., modalidad o nivel de implementacién que no le haya sido asignado por el Coordinador(a).



9. BUSCAR Y AGREGAR GRUPO. Después de haber capturado los datos anteriores, seleccionara el
nivel de tutoria (En este caso le apareceran el o los niveles Unicamente que se le asignaron), luego
de seleccionar el nivel correspondiente, en el cuadro del lado izquierdo “Lista de Grupos”

apareceran los grupos que pertenecen a ese nivel.

Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar (SASE)

Control Escolar Bienvenido Procesar - Tutoria Grupal 3

Menu =
& Tutorias Tutor

E= Datos Generales 1d.Empleado: | 20299 Nombre: MUNOZ GARCIA CANUTO

B8 Tutoria Individual Periodo: | 20248 - AGOSTO 2024 - JULIO 2025 7
£z Tutoria Grupal
Plan Estud.: | MEDICINA VETERIN.Y ZOOT-ALTAMIRANO-LIC. EN MEDIC.VETERINARIA Y ZOOTECNIA-2 4]
Tipo Tutoria: | GRUPAL ] iz [t Rd |GiRefrescar| |tiPiande Trabajo|  IDReporte: 30017000

Tr——

Bienvenido:

Tutoria Grupal

SEMESTRE GRUPO  TURNO ALUMNOS  AGREGAR SEMESTRE GRUPO  TURNO ALUMNOS QUITAR

1 101 MATUTINO 88 o =2 1 101 MATUTINO 88 e =2
1 102 VESPERTINO QB

El tutor podra consultar el listado de estudiantes pertenecientes a este grupo, dando clic en el icono
azul que estd en la fila “AGREGAR”.

Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar (SASE)
Control Escolar Bienvenido | Procesar - Tutoria Grupal -
Menu = [Tutoria Grupal

@& Tutorias Tutor
B8 Datos Generales Id.Empleado: Nombre:
M Tutoria Individual Periodo 20248 - AGOSTO 2024 - JULIO 2025
&= Tutoria Lista de Alumnos del Grupo
Plan.Estud. MEDICINA VETERIN.Y ZOOT-ALTAMIRANO-LIC. EN M|

Periodo (20248 - AGOSTO 2024 - JULIO 2025
Tipo Tutoria: | GRUPAL g Nivel

Escuela ‘0101171 - MEDICINA VETERIN.Y ZOOT-ALTAMIRANO

Plan Estudios (010117 - 8) - LIC. EN MEDIC.VETERINARIA Y ZOOTECNIA-2020

SEMESTRE GRUPO  TURNO ALuMNOS AGREGA|  Semestre GRUPQ [fo1 TURNO [1-MATUTING
MATUTINO 8 E:

VESPERTINO 70 =1 STRICUL A tioNEEE A LAtic)

24734414 AGUSTIN"PEREZISAAC
24740556 | ALMAZAN'TAPIA/GREGORY
19290907 | ANTUNEZ'RODRIGUEZ/FELIPE
21315413 | ARIAS"BUSTOS/CARLOS DANIEL
24746264 | ARTEAGA"LAGUNAS/ITZEL ARELY
24738923 | AVILA"ORTEGA/ABRIL

21337671 BAHENAHERNANDEZ/JOSE MANUEL
21278276 BAUTISTA"LOPEZ/DANA LIZETTE
24731870 BORJA"CRUZ/ALDO GIOVANY
20042429 BRUNO’CARRETO/LUZ ESTRELLA
24733435 | CABRERAARROYO/EMANUEL

24767489 CAMPOS*DAMASO/LINDA EDITH
Total de Registros: 88

Después de corroborar el listado de estudiantes, dara clic en el botdn verde con el simbolo (+), una
vez realizada esta accion el grupo se agregara al recuadro del lado derecho “Lista de Grupos
Asignados”. De igual manera podra eliminar grupos con el botén rojo “Quitar”.

Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar (SASE)

Contrt s T e e L
Tutoria Grupal

Menu

= Tute
@i Tulories Id.Empleado: Nombre:
[=] Datos Generales —
] Tutoria Individual Perio 20198 - AGOSTO 2019 - JULIO 2020 val
=] Tutori | —
=] Tutoria Grupal Plan.Estud.: |CIENCIAS QUIMICO BIOLOGICAS-CHILPO-LIC.BIOTECNOLOGIA-2014 e
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10. PLAN DE TRABAIJO. En la parte superior de la plataforma encontrara un botén con un icono de
calendario que dice “Plan de Trabajo”, dara clic aqui y luego visualizara un recuadro nuevo que le
aparecerd, en este vienen distribuidas todas las actividades que el Tutor debe realizar con sus
tutorados asignados, a lo que procedera a marcar las casillas de acuerdo con el mes en que las

realizara.
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Lista de Actividades del Plan

N ACTIVIDAD AGO SEP OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL
1 ENTREVISTAS INDIVIDUALES CON TUTORADOS. LLENADO D.
2 SESION SOBRE LAINDUCCION AL PROGRAMA DE ACOMPAR
3 PARTICIPACION EN LOS TEMAS DE CADA MIERCOLES DEL P.
4 INTRODUCCION A HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS. USO DE
5 TUTORIAS ENTRE PARES. IMPULSAR LA PARTICIPACION ACTI
6 SESION PARA DIALOGAR EN TORNO A LA SALUD EMOCIONAL.
7 CLUBES ACADEMICOS Y CULTURALES. FOMENTAR LA PARTI
8 SESION SOBRE GESTION DEL TIEMPO Y HABILIDADES DE OR
9 IMPULSAR ACTIVIDADES SOCIOEMOCIONALES. PROMOVER

10 CIERRE DE SEMESTRE CON REFLEXION. ANALIZAR CON LOS

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

Nota: De acuerdo con los Programas Educativos en los que el tutor participa deberd elaborar su “Plan de
Trabajo” por cada uno de ellos.

12. GENERAR REPORTE. El Tutor podra descargar en formato PDF e imprimir el listado de los grupos
que dio de alta en la plataforma, junto con el cronograma de actividades a realizar, para armar con
esto su expediente como tutor y para fines de evaluaciones posteriores. Para generar el reporte
debera dar clic en el botén “Imprimir Plan” ubicado a un lado del botén “Refrescar”.
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