Coordinador Académico

Responsable de la coordinaciéon, disefio y elaboracién de materiales del programa
educativo. Asi como también cuenta con todos los permisos de administracion dentro de las
comunidades que coordina, puede desarrollar todas las actividades que tiene un profesor
en una comunidad (consulte manual técnico del asesor), ademas cuenta con una
herramienta que le permite llevar el seguimiento de cada una de sus comunidades, en
cuanto a reportes de las actividades de cada uno de los estudiantes que integran el plan de
estudios al que pertenece.

Mediante esta herramienta podréa enviar correos, agregar avisos, asi como también dar de
alta integrantes de forma masiva para el plan de estudios en general.
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ADMINISTRADOR DE (1) DUDAS ACADEMICAS Y
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o por Nombre

Buscar por Nombre

Actividades detalle por alumno por periodo

Muestra un panorama del cumplimiento del quehacer del alumno y profesor
correspondiente a las comunidades de todo un periodo (semestre o trimestre).

Para obtener dicho reporte se deberd dar clic en el botdn “Actividades detalle por alumno

por periodo” del menu principal.
POR ALUMNO POR PERIODO

La herramienta cuenta con la busqueda por plan de estudios, ciclo escolar, periodo y grupo,
donde se deslizaran el o los planes de estudios que coordina, en ciclo solo se visualizaran
aquellos que pertenezcan al plan de estudios seleccionado, de igual forma el periodo vy el
grupo a seleccionar.
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Mediante esta herramienta el coordinador tendrda acceso a la informacién de que
actividades el estudiante ha enviado y falta que el profesor asigne su calificacion,
identificadas por el simbolo en color verde.

que el

ha g y le falta ser calificadas

Desarrollo Organizacional Grupo: D1

Asesor: M

Nombre

Término: 10/09/2018

Administracién de las PYMES Grupo: D1
Asesor: E—SSERISSTSSmT=——
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Del D
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D o)

Por

Término: 14/09/2018

Calidad y Certificacién Grupo: D1
Asesor: Gosmmmi———mm "

Nombre

() ) )
C Cl Situacién Actual De Las
Ventajas Y Desventajas De Pymes En México
Las Pymes
Término: 10/08/2018 Término: 17/08/2018 Término: 23/08/2018
() 0 ()
ia De La Calidad  Maestros De La Calidad

Término: 17/08/2018
0

Término: 13/08/2018

0

Término: 12/09/2018

Término: 20/08/2018

?

1a. Evaluacién Parcial 2a. Evaluacién Parcial
parciales
) 0 AlI100
Ci Del El Del Protocolo
Y O C Del Protocolo Familiar
De Las Pymes Familiar
Término: 30/08/2018 Término: 06/09/2018 Término: 13/09/2018
0 () 0
Cultura De Calidad Caso Préactico 1 Servicio En Iso 9000
Hotel

Término: 29/08/2018

Término: 05/09/2018

Término: 11/09/2018

Al10

AI100 Al

Elaboracion Del Protocolo
Familiar (parte Dos)

Término: 27/09/2018

0

Empresas Certificadoras

Término: 18/09/2018

El reporte puede ser descargado en formato Excel a través del botén “Imprimir Excel”

Actividades totales por alumno

Permite identificar a los alumnos que estan faltos en el cumplimiento de al menos el 60% de
las actividades, correspondientes a las comunidades de todo un periodo (semestre o
trimestre), con la finalidad de facilitar el quehacer del tutor.

Para obtener dicho reporte se deberd dar clic en el botén “Actividades totales por
alumno” del menu principal.

La herramienta cuenta con la busqueda por plan de estudios, ciclo escolar, periodo y grupo,
donde se deslizaran el o los planes de estudios que coordina, en ciclo solo se visualizaran
agquellos que pertenezcan al plan de estudios seleccionado, de igual forma el periodo y el
grupo a seleccionar.
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En dicho reporte se puede observar el seguimiento de las actividades de cada estudiante
por grupo y por comunidad de acuerdo al periodo seleccionado.

En las ultimas tres columnas del reporte se visualizan los totales de actividades entregadas,
actividades totales, el porcentaje de actividades cumplidas por alumno, de todas las
comunidades seleccionadas.

El reporte puede ser descargado en formato Excel a través del botén “Imprimir Excel”

Reportes de acceso

Permite identificar el tiempo de permanencia de los usuarios en las unidades de aprendizaje
en las cuales esta inscrito. La informacidn puede ser usada para fines administrativos, de
tutoria o de seguimiento de acceso a la plataforma.

Para obtener dicho reporte se debera dar clic en el botén “Reportes de acceso” del menu

principal.
REPORTES DE ACCESO

La herramienta cuenta con la busqueda por plan de estudios, ciclo escolar, periodo y grupo,
donde se deslizaran el o los planes de estudios que coordina, en ciclo solo se visualizaran
aquellos que pertenezcan al plan de estudios seleccionado, de igual forma el periodo y el
grupo a seleccionar.

Exportar a Excel

NO. PERFIL NOMBRE ADMINISTRACION ADMINISTRACION IDAD IDAD
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e cada integrante ha
eleccionadas.

El reporte muestra los tiempos totales
invertido en cada una de las comunidade
Nombre: NSRS

Al dar clic al tiempo indicado de cadaglino de los integrantes se Comunidad: oS
muestra el detalle con la fec cio de sesion con la hora de T
entrada y salida. WE%M

*Nota: Se muestra la fecha y hora a partir del registro mas reciente.
El reporte puede ser descargado en formato Excel a través del ! 08-08-2018 10:18:35

botén “Imprimir Excel” 2 08-08.2018 10:18:33



Historial integrantes por comunidad

Permite visualizar el nombre, correo y teléfono de los integrantes inscritos en las
comunidades que coordina, tutora o figura como asesor DECyD. La informacidon puede ser
usada para fines administrativos: se obtienen los datos de los asesores de cada comunidad
correspondiente a algun periodo de un plan de estudios, o de tutoria: se obtienen los datos
de los estudiantes.

Para obtener dicho reporte se debera dar clic en el botén “Integrantes por comunidad” del

POR COMUNIDAD L)
La herramienta cuenta con la busqueda por plan de estudios, ciclo escolar, periodo y perfil,
donde se deslizaran el o los planes de estudios que coordina, en ciclo solo se visualizaran

aquellos que pertenezcan al plan de estudios seleccionado, de igual forma el periodo, asi
como también debemos seleccionar el perfil gue deseamos consultar.

HISTORIAL INTEGRANTES ALTA MASIVA DE

ACTIVIDADES DETALLE ACTIVIDADES TOTALES REPORTES DE ACCESO POR COMUNIDAD »

POR ALUMNO POR PERIODO POR ALUMNO

CREACION DE
INTEGRANTES CORREOM | IRAVSOS COMUNIDADES

REPORTE DE EVALUACION

DE DESEMPENO DOCENTE

Busqueda por alumno
Nombre: Buscar
Busqueda por periodo
Plan de Estudios Periodo Bloque
B ==l © | 20188 [ 0 | ]

Al seleccionar el o los perfiles a consultar, se desplegara automaticamente
la lista de cada uno de los grupos pertenecientes a los criterios de la
seleccidn previa, con la informacién requerida.

El reporte puede ser descargado en formato Excel a través delbotdn “Imprimir Excel”

Alta masiva de integrantes

El alta de integrantes para los planes de estudios a distancia, se realiza de manera
automatica de acuerdo con la informacién existente en la base de datos de control
escolar en cada periodo.

El alta de integrantes para las comunidades utilizadas en los planes de estudio escolarizado
(apoyo a presencial) se deberé realizar de manera manual y de manera masiva, por parte
del coordinador, tomando en cuenta las siguientes instrucciones:

Mediante esta herramienta se pueden agregar integrantes de forma masiva en varias
comunidades a la vez, de acuerdo al plan de estudios, ciclo, periodo y perfil seleccionados.

ALTA MASIVA DE
INTEGRANTES



ALTA MASIVA DE CREACION DE

HISTORIAL INTEGRANT!
INTEGRANTES CORREO AVISOS COMUNIDADES

POR COMUNIDAD (g

ACTIVIDADES DETALLE | ACTIVIDADES TOTALES
POR ALUMNO POR PERIODO POR ALUMNO

REPORTES DE ACCESO

REPORTE DE EVALUACION
DE DESEMPENO DOCENTE
Plan de Estudios Periodo Bloque Comunidad Perfil

e e = | 20188 &) 0 B ~ Todas Estudiante %
0 - N/A- Inglés 6 Grupo: 1 - |d:: &g Ver: 1

Por favor decargue el archivo de ejemplo actualizado de alta masiva
NOTA: en caso de que no cuente con el dato de No. Cuenta o RFC por favor no borre los signos de numero "#####" de la columna "No. Cuenta/RFC"
IMPORTANTE:Sblo se permiten 90 Integrantes como méaximo por archvo.

Descargar Ejempio Seleccionar archivo  ningln archiv...seleccionado

Al momento de cargar el archivo el sistema comparara los integrantes e indicara aquellos
integrantes que ya forman parte del portal SEDUCA y los agregara a la comunidad o
comunidades, identificara también a los integrantes que ya existen en SEDUCA y en la
comunidad y por ultimo identificara a los integrantes que no existen en SEDUCA, a los
cuales les enviara un correo de notificacidn para que confirmen su registro en SEDUCA vy a
su vez en la o las comunidades indicadas.

Correo

Mediante esta herramienta se facilitan el quehacer de la coordinacién al establecer una
publicacién de mensajes a varios usuarios integrantes de las comunidades que coinciden en
plan de estudios y ciclo escolar.

Para obtener dicho reporte se debera dar clic en el botdn “Correo” del menu principal.

CORREO

La herramienta cuenta con la buUsqueda por plan de estudios, ciclo escolar, periodo,
comunidad y perfil, donde se deslizaran el o los planes de estudios que coordina, en ciclo
solo se visualizaran aquellos que pertenezcan al plan de estudios seleccionado, de igual
forma el periodo y comunidad, asi como también debemos seleccionar el perfil de los
integrantes a los que deseamos enviar el correo.

ALTA MASIVA DE
INTEGRANTES

TORIAL INTEGRANT!

ACTIVIDADES DETALLE | ACTIVIDADES TOTALES HIS
POR ALUMNO RS IAEEED POR COMUNIDAD (@]

CORREO CREACION DE
POR ALUMNO POR PERIODO AVISOS

CCOMUNIDADES

REPORTE DE EVALUACION
DE DESEMPENO DOCENTE

Pian de Estudios Periodo Blogue Comunidad Perfil
Plan de Estudios B periodo [ ~) Todos ) Todas ~) Perfiles
" Estudiante
Coordinador académico
) Disefiador de GEI
Disefiador Grafico
) Asesor DECYD
Evaluador DECYD
Evaluador OA
~) Profesor
Asesor de investigacion
7 Tutor
Control Escolar
") Oculto
Inicio
Responsable de tutoria
") Participante
Integrante del cuerpo académico
) Lider del cuerpo académico
Lider de red del cuerpo académico
Colaborador de cuerpo académico
Responsable de sede
Responsable de proyecto
) Aspirante
Soporte



El correo masivo permite enviar mensajes a determinados perfiles de SEDUCA
correspondientes a todas o algunas comunidades de cierto plan de estudios

B B2

I Todos x

Asunto

Adjuntar  gejeccionar archivo | ningtin archiv...seleccionado

Tamafio méximo del archivo: 6MB
Archivos permitidos: jpg, gif, png, pdf, doc, docx, xIs, XIsx, ppt, pptx

Los correos enviados y recibidos se podran observar desde la
herramienta correo interna en la comunidad.

AVisos

Mediante esta herramienta se facilitan el quehacer de la coordinacién al establecer una
publicacién de mensajes a varios usuarios integrantes de las comunidades que coinciden en

plan de estudios y ciclo escolar.

Para obtener dicho reporte se deberd dar clic en el botdn “Avisos” del menu principal.

La herramienta cuenta con la busqueda por plan de estudios, ciclo escolar, periodo y
comunidad, donde se deslizaran el o los planes de estudios que coordina, en ciclo solo se
visualizaran aquellos que pertenezcan al plan de estudios seleccionado, de igual forma el
periodo y comunidad.
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El aviso masivo permite publicar en la pantalla inicial texto e imagen con la finalidad
de dar a conocer informacién util a determinados grupos. Se tiene la posibilidad de
publicar avisos en un lapso de tiempo y dirigido a ciertas comunidades.

Datos del aviso
Los campos marcados con % son obligatorios

*Titulo del aviso

% Contenido del aviso

archivo | ningdn archi i
Adjuntar archivo Dimensiones sugeridas de la imagen 320°310

Tamafio méximo del archivo: 6MB

Tipos de archivos permitidos: paf, doc, docx, jpg, gif, png, Zip, rar

*Inicio 24/9/2018

#*Término

Los avisos se podran observar desde la herramienta avisos interna en la comunidad,
asi como también desde la pantalla inicial de SEDUCA en la seccidn avisos activos.




Creacion de comunidades

El alta de comunidades para los planes de estudios a distancia, se realiza de manera
automatica de acuerdo con la informacién existente en la base de datos de control

escolar en cada periodo.

Si la comunidad ya fue creada en periodos anteriores, debera crear sus grupos para cada
periodo escolar, a través del botén “Creacién de comunidades”, tomando en cuenta os

siguientes criterios:

CREACION DE

ALTA MASIVA DE CORTEQ o e

ACTIVIDADES DETALLE | ACTIVIDADES TOTALES HISTORIAL INTEGRANT
REPORTES DE ACCESO INTEGRANTES

POR ALUMNO POR PERIODO POR ALUMNO POR COMUNIDAD ?

REPORTE DE EVALUACION

DE DESEMPENO DOCENTE

Plan de estudios® Espacio académico
Plan de Estudios E Espacio académico E
Periodo Blogue
Periodo a | Todos
Unidad de Aprendizaje NUmero de grupos a crear
~ Todas Grupo a

Cierre de actividades para alumnos

R ——

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Cierre de acceso a la comunidad

Tabla para confirmar creacién de comunidades

25|| 26|| 27|| 28|| 29§
30

Asi mismo podré ajustar las fechas de: cierre de actividades, asignar calificaciones y
cierre de la comunidad.

También podréa persoanlizar el nombre de el o los grupos creados.

Verifique las comunid:

Bloque Unidad de Aprendizaje Periodo Grupo Nombre del grupo Control escolar
variable Proceso de Enfermeria 2018A 1 D1
variable Proceso de Enfermeria 2018A 2 D2

Crear comunidades
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