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Manual del Coordinador 
 

El coordinador deberá acceder al Sistema de Gestión Administrativa con su cuenta de acceso. 

 

Figura 1. Venta de acceso al campus virtual. 

Una vez que el coordinador ha sido validado, se activará una ventana con un menú que proporciona 

todos los servicios asociados a su perfil de usuario, figura 2. 

 

Figura 2. Ventana de servicios asociado a un Coordinador de Docencia. 



 Campus Virtual 
 

 

Para acceder a la aplicación de “Administrador de tutores”, el Coordinador deberá seleccionar el 

menú de “Coordinación de Docencia -> Asignación de Tutores”, tal y como se muestra en la figura 

3. 

 

Figura 3. Acceso a la aplicación de “Asignación de Tutores”. 

Se activará un nuevo menú que provee de la funcionalidad de la aplicación. A continuación se 

describirán las opciones ubicadas en la parte izquierda de la ventana, tal y como se muestra en la 

figura 4. 

 

Figura 4. Interfaz gráfica de la aplicación de Administración de Tutores. 

 

Asignación de tutores. 
 

Desde esta opción, el Coordinador podrá atender las solicitudes de los alumnos que solicitaron la 

asignación de un tutor, así como los alumnos que cuentan con una “Beca de Manutención” o 

cualquier otra beca que requiera de un tutor asignado.  

Como se muestra en la figura 5, a través de esta opción, el Coordinador tendrá acceso a una lista de 

solicitudes para la asignación de un tutor. Para atender una de las solicitudes, el Coordinador deberá  

hacer clic sobre el botón “Asignar Tutor”, ubicado en la parte derecha de la tabla. 
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Figura 5. Ventana de atención a las solicitudes de asignación de tutores. 

Posteriormente, se activará la ventana que se muestra en la figura 6, desde donde se desplegará la 

información del alumno al que se le asignará el tutor (tabla: “Datos del Estudiante”), posteriormente 

aparecerán dos buscadores: 

 Buscador por número económico: Este buscador localizará al académico que coincida con 

el número económico especificado. 

 Buscador por nombre: Este buscador localizará al académico que coincida con el nombre  

especificado. El buscador permite que se especifique el nombre completo o parte de él. 

 

Figura 6. Ventana de búsqueda de tutores. 
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En la figura 7, se muestra un ejemplo del uso del buscador por número económico, se mostrará el 

nombre completo del académico, la división y el departamento al que pertenece, así como un dato 

muy importante, el número de tutorados con los que cuenta actualmente, y que ayudará a la toma 

de decisión sobre si se asigna o no como tutor del alumno. 

Si el Coordinador desea asignar a dicho académico como tutor, simplemente deberá hacer clic sobre 

el botón de “Seleccionar como Tutor”, ubicado a la izquierda de la información del académico, tal y 

como se muestra en la figura 7, y automáticamente se llevará a cabo la asignación del tutor,  

ejecutándose las siguientes acciones: 

 Se enviará un correo electrónico al académico indicándole que deberá ser el Tutor del 

alumno, así como el detalle de los datos del alumno. 

 Se enviará un correo electrónico al alumno indicándole la información de su tutor. 

 Se eliminará la solicitud de “asignación de tutor” en la aplicación. 

 

Figura 7.Ejemplo del uso del buscador por número económico. 

En la figura 8 se muestra un ejemplo del uso del buscador por nombre, como se puede observar, 

tan solo se está especificando parte del nombre del académico y su apellido paterno, por lo que el 

buscador regresará un reporte de los académicos que coincidan con dicho patrón de búsqueda. 
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Figura 8. Ejemplo del uso del buscador por nombre. 

En la figura 9 se muestra un ejemplo del uso del buscador por nombre, pero ahora indicando el 

nombre completo del académico. 

 

Figura 9. Ejemplo del uso del buscador por nombre. 
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Reportes. 
 

En la figura 10 se muestran los reportes que provee la aplicación. 

 Reporte por profesores: Este reporte muestra la lista de tutorados asignados al académico. 

 Reporte por beca: Este reporte muestra la lista de alumnos que cuentan con dicha beca y 

la información de su tutor. 

 

Figura 10. Lista de reportes generados por la aplicación de administración de tutores. 

Si el Coordinador selecciona el reporte por profesores, se activará la ventana que se muestra en la 

figura 11, la cual provee de dos buscadores: 

 Buscador por número económico: Este buscador requiere del valor exacto del número 

económico del académico, para generar el listado de tutorados asignados. 

 Buscador por nombre: Este buscador requiere el nombre completo, o parte de él, para 

generar el listado de tutorados asignados. 

 

Figura 11. Buscadores para la generación del reporte por profesor. 
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En la figura 12, se muestra un ejemplo del uso del buscador por número económico.  

 

Figura 12. Ejemplo del uso del buscador por número económico. 

En la figura 13 se muestra un ejemplo de un reporte por profesor. 

 

Figura 13. Reporte por profesor 

En la ventana de la figura 13, se cuenta con el botón “Generar Reporte en Excel”, el cual permite al 

Coordinador acceder a un archivo en EXCEL con la información del reporte generado. La aplicación 

enviará al Coordinador un enlace para el acceso a dicho documento, tal y como se muestra en la 

figura 14. 
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Figura 14. Respuesta a la solicitud de generar el reporte en EXCEL. 

El Segundo reporte que provee la aplicación es el Reporte por Beca, tal y como se muestra en la 

figura 15. El Coordinador deberá seleccionar la beca con la que desea generar el reporte. 

  

Figura 15. Interfaz gráfica del Reporte por Beca. 

En la figura 16 se muestra un ejemplo simple del reporte por beca, que provee de la matrícula, el 

nombre del alumno, su licenciatura, la división a la que pertenece su licenciatura y el nombre del 

tutor, en caso de contar con uno. 
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Figura 16. Reporte por Beca 

La ventana de la figura 16, cuenta con el botón “Generar Reporte en Excel”, el cual permite al 

Coordinador tener acceso de la información del reporte en un archivo con formato EXCEL. La 

aplicación mostrará el mensaje que se muestra en la figura 17, con un enlace de acceso a dicho 

documento una vez generado el reporte. 

 

Figura 17. Respuesta de la generación de un reporte en EXCEL. 
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Se recomienda al Coordinador una vez que termine de utilizar el Sistema de Gestión Administrativa, 

cierre su sección con el botón de “Salir” ubicado en el menú de la ventana que se muestra en la 

figura 18. 

 

Figura 18. Ventana principal del Sistema de Gestión Administrativa. 
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