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INTRODUCCION

“La tutoria es un proceso de acompafiamiento grupal o individual que un tutor le brinda
al estudiante durante su estancia en el Instituto Tecnoldgico, con el propdésito: de
contribuir a su formacion integral e incidir en las metas institucionales relacionadas con
la calidad educativa; elevar los indices de eficiencia terminal, bajar los-indices de
reprobacion y desercion” (TecNM, 2013).

El Sistema Integral de Tutorias, se desarrolla e implementa.como-una herramienta de
apoyo a la tutoria, e involucra a cada uno de los actores‘con la finalidad de facilitar el
proceso y de esta manera proporcionar el apoyo oportuno a las necesidades de lo

alumnos tutorados..

El presente manual esta realizado con la intencién de ser un apoyo en el trabajo que
desarrolla el tutor y el tutorado en la .accion tutorial, cuyas actividades han sido

automatizadas dentro de lo que se ha denominado “Sistema Integral de Tutorias”.

En este manual se describen los:médulos a los que tiene acceso el alumno tutrado y que
tendra que realizar con. ‘el*acompafiamiento de su tutor del area académica

correspondiente.
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REQUERIMIENTOS

A continuacion, se enlistan los requerimientos de hardware y software para el acceso al

sistema y su correcto funcionamiento

Requerimientos de hardware

¢ Computadora

e Conexioén a internet

Requerimientos de software

e Navegador de internet (Recomendable Chrome o Explorer).

e Cuenta de usuario asignada por el administrador.del-sistema.
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ACCESO AL SISTEMA

e En la barra de direccion de su navegador teclee la siguiente direccién:

http://tutoriasfinalsistema.itectehuacan.edu.mx/

e A continuacion, ingrese los datos que se requieren:
a) Seleccione el rol que desea usar para su sesion, en este caso tutorado
b) Ingrese su usuario.

c) Ingrese la contrasefia.

Su tutor debe proporcionarle su usuario y contrasefia y una vez que-ingrese debe cambiar su

contrasefa para personalizarla.

Enseguida dar clic en el boton - como se muestraen la Figura 1:

Sistema Integral De Tutorias

Usuario

Contrasena

Instituto Técnologico de Tehuacan
Libramiento Tecnolégico S/N A.P.247 CP 75770 Tehuacan, Puebla.

Figura 1. Pantalla de inicio al Sistema Integral de Tutorias.

Nota: su nombre de usuario y contrasefia son generados por primera vez por el

administrador del sistema.
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Si por algun motivo pierde u olvida su contrasefia acudir con el jefe de departamento,
coordinadora de tutorias del area académica correspondiente o con su tutor, quienes

podran reasignarle una nueva contrasefia para que pueda ingresar al sistema.

Si proporciond un rol, usuario y contrasefia correctos, el navegador lo enviara al inicio
del sistema, con la interfaz que le corresponde al perfil tutorado, como se muestra en la
Figura 2.

B — B
j W"

# TUTORADO Q ANEXOS ([# ACTUALIZAR DATOS & TUTORIAS £ MENSAJERIA  Avisos & seb98 @ ACERCA DE

BIENVENIDO ADRIAN ANGEL

AVISOS

Figura 2. MenU de opciones del perfil tutorado

Si ingresé algun dato incorrecto, le mostrara un mensaje de error y debera ingresar la

informacion correcta, como se muestra.en la Figura 3.

/) wtoriasfinalsistematect: X \\ |

& X ‘ 6] tutoriasfinalsistema.itectehuacan.edu.mx/login

tutoriasfinalsistema.tectehuacan.edu.mx dice

Usuario o contrasefia incorrecta Docente.

Figura 3. vista de Pantalla cuando no se introducen los datos correctos.
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MODULO TUTORADO

Esta opcidon muestra el Cuaderno de trabajo del tutorado que le sirve de apoyo para la realizacién
de actividades durante la accion tutorial.

Cuaderno de trabajo: el cuaderno de trabajo del estudiante del SNIT es la herramienta que sirve
como apoyo al tutorado para el desarrollo del conjunto de actividades comprendidas en el
ejercicio tutorial, con el propdsito de estimular el desarrollo humano integral del estudiante a
través del proceso educativo. El objetivo de este documento es conducir el aprendizaje del
estudiante, ya sea individual o grupal, contiene las indicaciones y formatos de los ejercicios de.cada sesion
y anexos con los instrumentos que se utilizaran a lo largo de las sesiones tutoriales.

Q ANEXOS (2 ACTUALIZAR DATOS @ TUTORIAS £ MENSAJERIA  Avisos & seb98 @ ACERCA DE

AVISOS

Figura 4, Ment del perfil Tutorado
Estatus actividades: esta opcidn-sirve de apoyo para que el estudiante tutorado consulte el

estatus de las actividades que el tutor le vaya asignando.

ESTATUS ACTUAL DE MIS ACTIVIDADES

Actualizar datos

inea de la vida

Anexo 10 Foda
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Anexo 11 Encuesta habilidade!

-—Encuesta 1 Organizacion

——Encuesta 2 Técnicas

——-Encuesta 3 Motivacion

Anexo 11 Inventario sobre estilos de aprendizaje

Anexo 12 Test de autoestima

Anexo 13 Test de asertividad

Figura 5. Menu del perfil Tutorado

NOTAS

En el caso.de las actividades que tienen mas de un formulario, debe ser contestado
cada uno para tener la actividad con estatus de realizada.

IMPORTANTE DATOS GENERALES Se compone de: Datos generales, datos de
contacto, datos socioecondmicos, datos clinicos y escolaridad.

ENCUESTA SOBRE LAS HABILIDADES DEL ESTUDIO. - Se compone de tres
cuestionaros, y hasta que visualices correctamente tu resultado, la actividad
aparecera como realizada.

ANEXO 8 Se compone de: Estado psicofisiologicos, darea familiar, darea
psicopedagodgica, madurez y equilibrio y caracteristicas personales.
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MODULO ANEXOS Y MODULO ACTUALIZAR DATOS

EL MANUAL DEL TUTOR DEL SNIT, dispone de 20 ANEXQOS, de los cuales el Anexo 8,
Anexo 9, Anexo 10, Anexo 11, Anexo 12, Anexo 13, Anexo 15 y Anexo 17, le

corresponden al estudiante tutorado, ademas del modulo Actualizar Datos (Figura 6).

# TUTORADO NEXOS (£ ACTUALIZAR DATOS

ANEXO 8

ANEXO 9

ANEXO 10

ANEXO 11

ANEXO 12

ANEXO

ANEXO 17

Figura 6: M6dulo ANEXOS

Estos anexos -y el modulo ACTUALIZAR DATOS contienen opciones donde los

estudiantes-deben ingresar informacion que es importante para que los tutores puedan

darun.acomparnamiento mas eficiente y canalizar de manera oportuna a las necesidades

de atencion detectadas (Figura 6). el tutor te ira informando sobre la importancia y el

propdsito de cada uno y el momento en el que deberas realizarlo.

NOTA: en las preguntas abiertas es importante que seas especifico ya que solo te

permite ingresar como maximo 150 caracteres de otra manera se te mostrara un error.
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El modulo de ACTUALIZAR DATOS se compone de 5 secciones: Datos generales, Datos
de contacto, Datos socioecondémicos, Datos clinicos, Escolaridad. Es importante que
completes esta seccion y seas especifico en tus respuestas, si tienes alguna duda de los
formatos o de los anexos coméntalo con tu tutor para que el aclare tus dudas

Q, ANEXOS & TUTORIAS

Anexo 6 Datos generales

Datos clinicos Datos de contacto

Datos

socioeconomicos

Escolaridad

Figura 5. Opciones del Médulo GRUPQS

En el perfil de tutorado podrds consultar quien es-tu tutor, a que grupo de tutoria te
encuentras inscrito, la hora y lugar asignados ala-tutoria grupal.

&>
‘5 % TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
- Instituto Tecnolégico de Tehuacan

Q ANEXOS (# ACTUALIZAR DATOS | & TU S | & MENSAJERIA

Tutor Asignado

Area canalizada

Actividades

programadas

Ademas de conocer el nombre del tutor asignado al final podras conocer si
aprobaste la tutoria.
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Nombre Horario Aprobado

En este apartado de TUTORIAS en la opcion Actividades programadas del
perfil de tutorado podras consultar las: diferentes actividades de

formacion integral que estén programadas.y-a las que deberas asistir.

En el perfil de tutorado podras mantener-una comunicacion con tu tutor
ya que podras recibir avisos y mensajes y al mismo tiempo enviar

mensajes a su tutor.

& TUTORIAS | B4 MENSAJERIA Avisos &

Mensajes
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