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Manual del Coordinador

El coordinador debera acceder al Sistema de Gestion Administrativa con su cuenta de acceso.

Universidad Auténoma Metropolitana %m / . %; /

Unidad Lerma

Inicio de sesién

Usuario:

Contrasefia:
Iniciar sesidn

iNo tienes cuenta?, Registrate!.

é0lvidaste tu contrasefia?

RS
NTCS
Universidad Auténoma Metropolitana - Lerma

Aw. de las Garzas No. 10, Col. El Pantedn Lerma de Villada, Municipio de Lerma, Estads de México, C.P. 52005, Teléfonos: 01 728 282 7002

Figura 1. Venta de acceso al campus virtual.

Una vez que el coordinador ha sido validado, se activara una ventana con un menu que proporciona
todos los servicios asociados a su perfil de usuario, figura 2.

Aplicacion para la
Administraciéon de Tutores
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Home Coordinacién de Docencia Salir

Bienvenido(a) ELENA CRUZ MIGUEL al sistema de Campus Virtual, selecciona desde el Meni Superior la opcién que deseas realizar
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Universidad Auténoma Metropolitana - Lerma

Figura 2. Ventana de servicios asociado a un Coordinador de Docencia.
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Para acceder a la aplicacién de “Administrador de tutores”, el Coordinador debera seleccionar el

menu de “Coordinacion de Docencia -> Asighacion de Tutores”, tal y como se muestra en la figura
3.

Home Coordinacién de Docencia Salir

Asignacion de
Tutores

8 Manual de usuario stema d

Figura 3. Acceso a la aplicacion de “Asignacion de Tutores”.

Se activard un nuevo menu que provee de la funcionalidad de la aplicacion. A continuacién se
describirdn las opciones ubicadas en la parte izquierda de la ventana, tal y como se muestra en la
figura 4.

Asignacién de 0
Tutores

Cambio de Tutor 0

Reportes 0

Cerrar é

Figura 4. Interfaz grafica de la aplicaciéon de Administracion de Tutores.

Asignacion de tutores.

Desde esta opcidn, el Coordinador podra atender las solicitudes de los alumnos que solicitaron la
asignacion de un tutor, asi como los alumnos que cuentan con una “Beca de Manutencion” o
cualquier otra beca que requiera de un tutor asignado.

Como se muestra en la figura 5, a través de esta opcién, el Coordinador tendra acceso a una lista de
solicitudes para la asignacion de un tutor. Para atender una de las solicitudes, el Coordinador debera
hacer clic sobre el botén “Asignar Tutor”, ubicado en la parte derecha de la tabla.
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Asignacicn de . A continuacién se muestra la lista de Alumnos que solicitaron la asignacién de un tutor.

Tutores

SOLICITUDES PARA ASIGNACION DE TUTORES

Cambio de Tutor ‘
2143068813 FERNANDO XAVIER GONZALEZ IJCENCIATLlRe EMN ARTES Y BECA PARA I}EALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA Asignar Tutor
BUENROSTRO ‘COMUNICACION DIGITALES MANUTENCION
LICENCIATURA EN ARTES ¥ BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA
: h Asi Tutor
2143068582 SERGIO CASIMIRO HERNANDEZ COMUNICACIEN DIGITALES MANUTENCIGN ignar Tutor
HEEEEE ‘ LILIBETH ESMERALDA CALIXTO LICENCIATURA EN ARTES ¥ BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA
2143068699 & . Asignar Tutor
ROJAS ‘COMUNICACION DIGITALES MANUTENCION
LICENCIATURA EN ARTES Y BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA
: : Asi Tutor
2143068706 ALEXA AMANDA BONILLA YBARRA (o0 o oo S o MANUTENCION ignar Tutor
Cerrar ‘ seemmms b e e s e LICENCIATURA EN ARTES Y BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA
e ‘COMUNICACIGN DIGITALES MANUTENCION
LICENCIATURA EN POLITICAS BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA
- h Asignar Tutor
2113068716 MIGUEL EDUARDO ALVA RIVERA PUBLICAS MANUTENCION ig

Figura 5. Ventana de atencion a las solicitudes de asignacion de tutores.

Posteriormente, se activara la ventana que se muestra en la figura 6, desde donde se desplegara la
informacién del alumno al que se le asignara el tutor (tabla: “Datos del Estudiante”), posteriormente
apareceran dos buscadores:

e Buscador por nimero econédmico: Este buscador localizard al académico que coincida con
el nimero econdmico especificado.

e Buscador por nombre: Este buscador localizara al académico que coincida con el nombre
especificado. El buscador permite que se especifique el nombre completo o parte de él.

—

Datos del Estudiante seleccionado

Matricula: 2133069111
Nombre ROCIO PINA PASCUAL

Licenciatura LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS

Beca BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION

Para asignar el tutor del Alumno, utilizar algune de los siguientes buscadores para seleccionar al Académico.

El buscador permite especificar el nombre completo o parte de &l para realizar su bisgueda.

Se debe especificar el valor exacto del nimero econémico.

Buscador por No. Econémico Buscador por Nombre

No. Econémico: 0 Nombre:
oo
Apellido Materno:
Para ionar al Tutor, si debars hacer clic sobre el botén: "Seleccionar come Tutor” que aparace en la parte derecha de la tabla.

ACADEMICOS QUE COINCIDEN CON EL PATRON DE BUSQUEDA
Numero
No. Econdémico de Departamento
Tuterados

Figura 6. Ventana de busqueda de tutores.
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En la figura 7, se muestra un ejemplo del uso del buscador por nimero econémico, se mostrara el
nombre completo del académico, la divisidn y el departamento al que pertenece, asi como un dato
muy importante, el nimero de tutorados con los que cuenta actualmente, y que ayudara a la toma
de decisidn sobre si se asigna o no como tutor del alumno.

Si el Coordinador desea asignar a dicho académico como tutor, simplemente debera hacer clic sobre
el botdn de “Seleccionar como Tutor”, ubicado a la izquierda de la informacién del académico, tal y
como se muestra en la figura 7, y automdticamente se llevard a cabo la asignacion del tutor,
ejecutandose las siguientes acciones:

e Se enviard un correo electrénico al académico indicandole que deberd ser el Tutor del
alumno, asi como el detalle de los datos del alumno.

e Se enviara un correo electrdnico al alumno indicdndole la informacién de su tutor.

e Se eliminara la solicitud de “asignacién de tutor” en la aplicacién.

Datos del Estudiante seleccionado

Matricula: 2122069111
Nombre ROCIO PINA PASCUAL
Licenciatura LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS

Beca BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION

Para asignar el tutor del Alumno, utilizar alguno de los siguientes buscadores para seleccionar al Académico.

El buscador permite especificar =l nombra completo o parte de &l para realizar su bisqueda.

Se debe especificar el valor exicto del ndmero econdmico.

Buscador por No. Econémico Buscador por Nombre
No. Econémico: 23173 Nombre:
I —
Apellido Materno:

Para seleccionar al Tutor, simplemente debers hacer dlic sobre el botén: "Seleccionar como Tutor” que aparece en la parte derecha de la tabla.

ACADEMICOS QUE COINCIDEN CON EL PATRON DE BUSQUEDA

Nimero
No. Econémico de Departamento
Tutorados
7 RECT N/

Seleccionar coma Tutor

22173 MONICA IRENE SILVA LOPEZ

Figura 7.Ejemplo del uso del buscador por nimero econémico.

En la figura 8 se muestra un ejemplo del uso del buscador por nombre, como se puede observar,
tan solo se esta especificando parte del nombre del académico y su apellido paterno, por lo que el
buscador regresara un reporte de los académicos que coincidan con dicho patrén de busqueda.
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Datos del Estudiante seleccionado

Matricula: 2133069111
Nombre ROCIO PINA PASCUAL
Licenciatura LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS

Beca BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION

Para asignar el tutor del Alumno, utilizar alguno de los siguientes buscadores para seleccionar al Académico

El buscador permite especificar el nombre completo o parte de &l para realizar su bisqueda.
Se debe especificar el valor exdcto del nimero econémico,

Buscador po Econdémico Buscador por Nomb
No. Econémico: 0 Nombre:

Apetdopaterm: 1 Swn
= —— [

Para seleccionar al Tutor, simplemente debers hacer clic sobre el botén: "Seleccionar como Tutor” que aparece en la parte derecha de la tabla.

ACADEMICOS QUE COINCIDEN CON EL PATRON DE BUSQUEDA

Nimero
No.

P de Departamento
Economico
Tutorados
- FRAFAELA BLANCA SILVA

o ap— DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION ¥
LOPEZ

COMUNICACIONES Seleccionar coma Tutor
ms  MowenoEERAT

LOPEZ EEC N/A

Seleccionar coma Tutor

37350 CARLOS DAVID SILVA LUNA 4 DCBI

DEPARTAMENTO DE RECURSOS DE LA TIERRA Seleccionar coma Tuter

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.

Datos del Estudiante seleccionado

Matricula: 2132069111
Nombre ROCIO PINA PASCUAL
Licenciatura LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS

Beca BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION

Para asignar el tutor del Alumno, utilizar alguno de los siguientes buscadores para seleccionar al Académico.

El buscador permite especificar el nombre completo o parte de &l para realizar su biisqueda.
Se debe especificar el valor exacto del nimero econémico.

Buscador por

No. Econémico: 0

Para ionar al Tutor, simpl deb.

& hacer clic sobre el botén: "Seleccionar como Tutor” que aparece en la parte derecha de la tabla.
ACADEMICOS QUE COINCIDEN CON EL PATRON DE BUSQUEDA

Nimero
de Departamento
Tuterados
RECT wa

23173 _ mm'opa 7 Seleccionar como Tutar

No. Econémico

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 aplicacién.

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

e Reporte por beca: Este reporte muestra la lista de alumnos que cuentan con dicha becay
la informacion de su tutor.

|

REPORTE POR PROFESORES

L

REPORTE POR BECA

Figura 10. Lista de reportes generados por la aplicacién de administracion de tutores.

Si el Coordinador selecciona el reporte por profesores, se activard la ventana que se muestra en la
figura 11, la cual provee de dos buscadores:

e Buscador por numero econdémico: Este buscador requiere del valor exacto del numero
econdmico del académico, para generar el listado de tutorados asignados.

e Buscador por nombre: Este buscador requiere el nombre completo, o parte de él, para
generar el listado de tutorados asignados.

Para generar el reporte, deberas localizar al Académico que deseas consultar, utilizando cualgquier a de los siguientes buscadores:

Especificar el valor exdcto del nimero Especificar al nombre completo o parte de &l an &l patrén
econdmica. de bisqueda.
Buscador por No. Econdomico I Buscador por Nombre

Nombre:

No.
. Apellido
Econdmico (0 Paterno:
Apeliido
e

Para generar el reporte, hacer clic en el botén: "Generar Reporte” asociado al registro del Académico que desea seleccionar.

LISTA DE TUTORES

No. Econamico] Nombre] DepartamentoDivison]

Figura 11. Buscadores para la generacién del reporte por profesor.
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En la figura 12, se muestra un ejemplo del uso del buscador por nimero econémico.

Para generar el reporte, deberas localizar al Académico que d [ -, wtil [ ier a de los sigui busc
Especificar el valor exicto del nimero  Espacificar el nombra completo o parte de &l an ol patrén
econémico. de biisqueda.
Buscador por No. Econémico I Buscador por Nombre

Nombre:
No.

. Apellido

.Ennnnnum 23173 Paterno:

: Apellido

Haterne

Para generar el reporte, hacer clic en el botén: "Generar Reporte” asociado al registro del Académico que desea seleccionar.

LISTA DE TUTORES

23173 MONICA IRENE SILVA LOPEZ N/A RECT Generar Reporte

Figura 12. Ejemplo del uso del buscador por nimero econdmico.

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

Si desea generar un archivo en EXCEL con la informacién del reporte, solo pulse sobre «l siguiente botén:

Generar Reporte en Excel

En el siguiente reporte se muestra la lista de Alumnos Tutorados por el Académico.

Lista de Tutorantes Activos del Académico: MONICA IRENE SILVA LOPEZ

50305541 MONICA SILVA LOPEZ LICENCIATURA EM INGENIERIA EM RECURSOS

HIDRICOS DCEL
. JULIETA SILVA LOPEZ hliz;imlt(::lg;um EN INGENIERIA EN RECURSOS ocar
21323067374 :::LI;Z;OYESENIA ALCANTARS LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS DCSH :m:::&g"snumn ESTURIOS DE LICENCIATURA
2142068788 | MISAEL RIOS 1IMENEZ ;Ilréi'NriIL;;URA EN ARTES ¥ COMUNICACION f— :iizsg:&g:nuzm ESTUDIOS DE LICENCIATURA
uzErETEe | s e ;ﬁgz{;:‘gum EN ARTES ¥ COMUNICACION DesH :m:::&ginumn ESTUDIOS DE LICENCIATURA
2143068608 EDUARDO GARCIA GARCIA LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS DCSH E‘iit:::glg?umR ESTUDIOS DE LICENCIATURA
2113068994 ANGELA GONZALEZ BAEZA LICENCIATURA EN BIOLOGIA AMBIENTAL DCBS EECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA

MANUTENCION

Figura 13. Reporte por profesor

En la ventana de la figura 13, se cuenta con el boton “Generar Reporte en Excel”, el cual permite al
Coordinador acceder a un archivo en EXCEL con la informacién del reporte generado. La aplicacion
enviara al Coordinador un enlace para el acceso a dicho documento, tal y como se muestra en la
figura 14.

e
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El reporte se ha generado con éxito.

Puedes descargarlo desde el siguiente enlace:

Documento en excel

Cerrar

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

El Segundo reporte que provee la aplicacién es el Reporte por Beca, tal y como se muestra en la
figura 15. El Coordinador debera seleccionar la beca con la que desea generar el reporte.

Para generar el reporte, primero debera seleccionar la Beca gue desea consultar y hacer clic en el botén de "Generar Reporte”.

Buscador por Beca

Beca: BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION -

Generar Reporte

(Este reporte puede tardar 1 minuto y medio en generarse, agradecemos su paciencial.)

Si desea generar un archivo en EXCEL con la informacion del reporte, solo pulse sobre el siguiente botan:

Generar Reporte en Excel

Lista de Alumnos que cuentan con una beca activa

(Becas Activas)

aticta | ombr | cenciatura] vsion rtor

Figura 15. Interfaz grafica del Reporte por Beca.

En la figura 16 se muestra un ejemplo simple del reporte por beca, que provee de la matricula, el
nombre del alumno, su licenciatura, la divisidn a la que pertenece su licenciatura y el nombre del
tutor, en caso de contar con uno.




%}W)}&mj @//1‘—1{(4/

Para generar el reporte, primero debera seleccionar la Beca que desea consultar y hacer clic en el botén de "Generar Reporte”.

Buscador por Beca

Beca: BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION -

Generar Reporte

(Este reporte puede tardar 1 minuto v medio en generarse, agradecemos su paciencial.)

Sidesea generar un archive en EXCEL con la informacién del reporte, solo pulse sobre el siguiente botdn:

Generar Reporte en Excel

Lista de Alumnos que cuentan con una beca activa

BECA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE LICENCIATURA MANUTENCION
(Becas Activas)

[wotricwa ] Nomore | bcorcwra ——— [owision] _twor |

LICENCIATURA EN INGENIERIA EN RECURSOS

2142068420 ANGEL ALFREDO ACOSTA ORDONEZ HiDRICOS DCEI SABINE BUSSY ANNE LAURE

2142040384 BRAYAN AGUILAR OVANDO LICENCIATURA EN BEIOLOGIA AMBIENTAL DCES KARLA PELZ SERRANO
LICENCIATURA EN ARTES Y COMUNICACION MONICA FRANCISCA BENITEZ

2122078987 ABRAHAM ALAMO MARTINEZ DICITALES DCSH DAVILA

2123067374 MARITZA YESENIA ALCANTARA ARELLANO LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS DCSH MONICA IRENE SILVA LOPEZ

2133069451 ABIGAIL MARISOL ALCARAZ BARRANCO LICENCIATURA EN BIOLOGIA AMBIENTAL DCBS f::iRD CVABODNI MIRANDA DE LA
LICENCIATURA EN INGENIERIA EN RECURSOS LAZARO RAYMUNDO REYES

2153069519 YACANI SUJEY ALGARA FLORES HIDRICOS DCEI GUTIERREZ

2152032585 CHRISTIAN ALPIZAR ROJAS LICENCIATURA EN INGENIERIA EN RECURSOS DCBI YURI REYES MERCADO

uineTrng

Figura 16. Reporte por Beca

La ventana de la figura 16, cuenta con el botdn “Generar Reporte en Excel”, el cual permite al
Coordinador tener acceso de la informacién del reporte en un archivo con formato EXCEL. La
aplicacion mostrard el mensaje que se muestra en la figura 17, con un enlace de acceso a dicho
documento una vez generado el reporte.

El reporte se ha generado con éxito.

Puedes descargarlo desde el siguiente enlace:

Documento en excel

Cerrar

Figura 17. Respuesta de la generacién de un reporte en EXCEL.
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Se recomienda al Coordinador una vez que termine de utilizar el Sistema de Gestién Administrativa,
cierre su seccion con el botén de “Salir” ubicado en el menu de la ventana que se muestra en la
figura 18.

Aplicacion para la
Administracion de Tutores
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Bienvenido(a) ELENA CRUZ MIGUEL al sistema de Campus Virtual, selecciona desde el Meni Superior la opcién que deseas realizar
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Figura 18. Ventana principal del Sistema de Gestidn Administrativa.
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