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Implementación del Sistema 
 
El objetivo de este manual es enseñar al usuario como acceder al Sistema Web de                             
Tutorías así como el uso de las diferentes pantallas de captura y consulta de la                             
información que el sistema administra. 
 
Requerimientos de implementación: 
 

1) Computadora o Dispositivo móvil (Laptop, Tablet, Smartphone u otro). 
2) Conexión a Internet (Ethernet, WIFI, 4G u otra). 
3) Navegador Web (Chrome, Firefox, Edge u otro). 

 
 
Requerimientos de acceso: 
 

1) Usuario Institucional (El mismo solicitado por el SEGA). 
2) Contraseña del Usuario Institucional. 

 

Ingresando al Sistema 
 

1) Abrir su navegador web, se recomienda usar Google Chrome. 
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https://es.wikipedia.org/wiki/Computadora
https://es.wikipedia.org/wiki/Dispositivo_m%C3%B3vil
https://es.wikipedia.org/wiki/Conexi%C3%B3n_a_Internet
https://es.wikipedia.org/wiki/Navegador_web
https://sega.uach.mx/
https://www.google.com.mx/chrome/browser/desktop/index.html
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2) Dentro de su navegador, ingrese a la dirección http://tutorias.uach.mx 
 

 
 

3) Dentro del formulario ingrese su Usuario y Contraseña, los mismos que 
emplea para entrar al  SEGA. 

4) Por último presione el botón "ENTRAR". 
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http://tutorias.uach.mx/
https://sega.uach.mx/
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Funcionalidad General 

Así luce la pantalla de Inicio luego de ingresar exitosamente al sistema: 

 
1) Menú Lateral Principal: En el se distribuyen pantallas del sistema. 
2) Salida del Sistema: Ahí puede cerrar su sesión. 

 
Notas y Mensajes del Sistema 

 
● Esté tipo de Nota muestra un mensaje informativo. 

  
 

● Esté tipo de Nota muestra un mensaje informativo de advertencia. 
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● Esté tipo de recuadro muestra un mensaje de error en la esquina superior 
derecha 

 
● Esté tipo de recuadro muestra un mensaje de éxito en la esquina superior 

derecha 

 
 

Centro de Mensajes 

 
El centro de mensajes es la primera opción del menú lateral principal. 
 

 
 

1) Botón que abre la pantalla para redactar y enviar un nuevo mensaje. 
2) Pestaña que muestra todos los mensajes. 
3) Pestaña que muestra sólo los mensajes no leídos. 
4) Pestaña que muestra sólo los mensajes leídos. 
5) Mensaje de la lista que ya ha sido leído. 
6) Mensaje de la lista que aún no ha sido leído. 
7) Botón que abre la pantalla dónde se puede leer el mensaje. 
8) Botón que abre la pantalla para responder el mensaje. 
9) Botón que elimina el mensaje. 
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Tutorandos 
 
La lista de sus alumnos se despliega al presionar la segunda opción del menú lateral                             
principal, luego, al presionar cualquiera de los mismos se muestra un menú                       
secundario con acceso a las pantallas del sistema relacionadas con con el alumno                         
seleccionado. 

 
 

1) Despliega la lista de alumnos. 
2) Primer alumno en la lista. 
3) Menú secundario del primer alumno. 
4) Muestra la información personal y académica del alumno. 
5) Despliega el calendario para capturar tutorías. 
6) Abre el cuestionario para el cierre de la tutoría. 
7) Explora el historial de todas las tutorías del alumno. 
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Diagnóstico Inicial 
 
En esta pantalla se encuentran los Datos Académicos, las Estrategias de                     
Autoaprendizaje EDAOM y las Competencias Básicas Universitarias, para navegar                 
entre dichas opciones se debe presionar alguna de ellas en la barra de pestañas                           
morada que se encuentra abajo de la foto y el nombre del alumno. 
 

 
 

1) Barra de Pestañas. 
2) Pestaña de Datos Académicos. 
3) Pestaña de Estrategias de Autoaprendizaje EDAOM. 
4) Pestaña de Competencias Básicas Universitarias. 
5) Contenido de la pestaña seleccionada. 
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Datos Académicos 

 
1) Datos personales. 
2) Lista de carreras. 
3) Serie de botones que despliegan información académica. 

Estrategias de Autoaprendizaje 

 
1) Barra secundaria de pestañas de las estrategias. 
2) Contenido de la pestaña secundaria seleccionada. 
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Competencias Básicas Universitarias 

 
1) Barra secundaria de pestañas de las competencias. 
2) Contenido de la pestaña secundaria seleccionada. 

Seguimiento de la Tutoría 
En esta pantalla se encuentra el calendario para registrar, ver, editar y eliminar 
Tutorías del alumno seleccionado. 

 
 

1) Botón para navegar hacia atrás entre los meses. 
2) Botón para navegar hacia adelante entre los meses. 
3) Días del mes seleccionado en el calendario. 
4) Tutoría registrada del día 4 de Enero. 
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Registrar una Tutoría 
 
Para agregar un nuevo registro de seguimiento, estando dentro del calendario                     
seleccione el mes deseado, luego presione el recuadro del día en el cual atendió al                             
alumno, espere a que se muestre el formulario y capture todos los campos. 
 

 

 

 
 

1) Formulario dinámico que debe ser llenado a criterio del Tutor. 
2) Campo de texto cuya respuesta se debe redactar. 
3) Botón para guardar el registro. 
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Ver una Tutoría 
Para ver el registro de una Tutoría, estando dentro del calendario seleccione el mes 
del seguimiento y presione el rectángulo verde dentro del día del registro para 
desplegar la información. 

 

 

 
 

1) Botón para cerrar la ventana emergente. 
2) Información disponible del registro. 
3) Botón para editar o eliminar el registro. 
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Editar una Tutoría 
 
Siga los mismos pasos del punto anterior (Ver una Tutoría), después presione el                         
botón 'Editar o Eliminar' y espere a que se abra la pantalla de edición. 
 

 
 

1) Campos no editables del registro. 
2) Único campo editable. 
3) Botón para guardar los cambios en la descripción. 
4) Botón para eliminar el registro. 

Eliminar una Tutoría 
Siga los mismos pasos del punto anterior (Editar una Tutoría), después presione el                         
botón Eliminar y confirme que desea eliminar el registro. 
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Cierre 
En esta pantalla se encuentra el cuestionario para dar cierre a la Tutoría del ciclo                             
escolar correspondiente. 

 
1) Cuestionario (Se deben llenar todos los campos). 
2) Botón para guardar las respuestas y aplicar el cierre. 

Historial 
Esta última opción del menú secundario abre una lista (sólo de consulta) con todos                           
los registros de tutorías que ha recibido el alumno seleccionado. 

 
1) Cuestionario (Se deben llenar todos los campos). 
2) Botón para guardar las respuestas y aplicar el cierre. 
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Evaluaciones 
 
Esta pantalla despliega el cuestionario de Evaluación al Coordinador. 
 

 
1) Cuestionario (Se deben llenar todos los campos). 
2) Botón para guardar la evaluación al coordinador. 
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Consultas 
 
La última opción del menú lateral principal contiene las Tutorías Mensuales; esta                       
pantalla abre otra versión del calendario que muestra las tutorías registradas de                       
todos sus alumnos y funciona igual que el calendario del Seguimiento de la Tutoría a                             
excepción de que no se pueden Registrar Tutorías. 
 

 
 

 

 
15 


