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l. Introduccién

El presente manual tiene como propdsito el servir de guia para el uso de la plataforma de
tutorias y reportes de avances de tesis para los estudiantes de El Colegio del Estado de
Hidalgo, en el cual se cuenta con la participacién activa de tutorados y profesores en el
proceso de la realizacion del proyecto de investigacion para la obtencion del titulo
correspondiente.

Se abordaré desde el punto de vista del cuerpo académico, ya que los reportes que se
estén generando servirdn para reportar los avances de tesis a las autoridades
correspondientes del CONACyYT, ademas de llevar un control interno y analisis puntual de
casos especificos que puedan llevar a un estudiante a tener un bajo rendimiento en su
proceso académico.
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Il. Ingreso a la plataforma

Para comenzar con el proceso de captura de informes para la plataforma de tutorias,
comenzaremos por entrar a partir de la pagina principal y seleccionando el acceso de
“Servicios escolares”.
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Posterior a ello, ingresara a una serie de accesos a los distintos apartados de la plataforma
de servicios escolares, en este sentido, ingresaremos al acceso de “Profesores”, donde se
nos pedira el usuario y la contrasefia proporcionados por el Departamento de Sistemas de

Informacion Y Plataformas.
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Una vez que el sistema nos haya reconocido como usuarios validos, procederemos a
seleccionar la opcion de “Asignaciéon de Tesis”
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Il. Uso del sistema de Seguimiento de Tesis

En este apartado tendremos acceso a un espacio virtual donde se estaran reportando todos
aguellos avances de tesis de los estudiantes tutorados, ya que con la informacion obtenida,
se les podra dar un seguimiento mas puntual a cada uno de los estudiantes y con ello evitar
la desercion o la falta de compromiso en el cumplimiento de sus estudios de posgrado.

Se comenzar, se debera primero agendar una cita con su estudiante tutorado, es decir, se
seleccionara al elemento del menu “Agendar cita”; asi mismo, se tendran que llenar los
campos correspondientes para tener un registro exitoso.

Sistema de Seguimiento
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Sistema de Seguimiento
de Tesis
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Agendar cita
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Una vez completados los campos solicitados, procederemos a dar clic en el botdn de crear
y nuestra cita con el estudiante tutorado habra quedado registrada correctamente, cabe
aclarar que este espacio tiene la capacidad de enviar correo electrénico a los participantes
por lo que a veces toma tiempo en que el sistema reaccione a nuestros comandos,
deberemaos esperar a que nos traslade a la pantalla inicial.

a. Revisioén de las citas agendadas

Los estudiantes tutorados que tienen a su cargo, pueden agendar citas de acuerdo a sus
necesidades en cuanto a horarios se refiere; para ver esa informacién, simplemente se
seleccionara la opcion de “Centro de notificaciones”, donde ademas de eso, podra confirmar
la cita con su tutorado o en su caso, solicitar el cambio de fecha a un dia mas accesible
para ambos (esta opcién se puede realizar desde el boton de “Comentar”).
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b. Reportar y visualizar una Tutoria

En este proceso nos encontraremos con el aspecto fundamental del sistema, el cual es
darle seguimiento a los trabajos realizados por los estudiantes, cabe aclarar que para
ingresar la informacion, primero debié haber dado la tutoria correspondiente.

Posterior a ello, ingresar todos los campos solicitados y dar clic al boton de “Crear” para asi
grabar exitosamente la tutoria.

Sistema de Seguimiento
de Tesis
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Para poder ver lo que ha ingresado a lo largo del curso (asesorias o tutorias), se podra
realizar desde el acceso superior llamado “Ver estudiantes”, en el cual se listaran todos sus
estudiantes tutorados y el acceso a la informacién histérica de los mismos; cabe aclarar que
este reporte podra ser observado por las autoridades de la institucion.

En este aspecto, se puede ingresar al reporte de tutorias de cada estudiante a través del
botén de “Historial” que se despliega dentro de la lista, una vez adentro se tendra la
capacidad de borrar o editar la informacién segln sea el caso
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V. Actualizacion de datos de acceso

El sistema posee la capacidad de modificar la informacién correspondiente a las
credenciales de acceso y notificaciébn de los reportes de tutorias, para ello se debera
ingresar a la opcién de “Informacion personal”, posteriormente llenar los campos deseados
a ser actualizados.
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Es de suma importancia ingresar una direcciéon de correo valida, ya que el sistema la
requerira para el envio de notificaciones.
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V. Soporte técnico

Para cualquier duda o aclaracion, se podra poner en contacto con el servicio de soporte
técnico de la institucion:

Departamento de Sistemas de Informacion y Plataformas
El Colegio del Estado de Hidalgo
Teléfonos: (01 771) 138 30 79 y 138 30 80 ext: 109

Correo electronico: dgil@elcolegiodehidalgo.edu.mx
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