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Sistema de Tutorias en Linea
para el alumno, el tutory el cotutor

El programa de Maestria en Procesos y Expresion Grafica en la Proyectacién Arquitectonica-Urbana
ha implementado una herramienta electrénica para dar seguimiento al proceso de tutoria de los
alumnos. Este documento describe brevemente el sistema y sus funciones y pretende ser una guia
de uso tanto para los alumnos como los tutores, cotutores y asesores involucrados en el proceso.

1) ;Qué es el Sistema de Tutorias en Linea?
El sistema para la tutorias en linea utiliza la base tecnolégica de foros del portal de la Maestria, por lo tanto
mantiene algunas de las caracteristicas fundamentales de un foro electrénico, como son:

e Comunicacion de “uno a varios”: un usuario envia un mensaje al foro y todos los participantes lo
reciben;

e Comunicacién asincronica: los participantes no tienen que estar conectados al mismo tiempo para

poder recibir los mensajes;

Organizacion de los mensajes y respuestas en “hilos de discusion” o “temas”.

Posibilidad de afiadir archivos adjuntos a los mensajes.

Posibilidad de suscribirse a un foro para recibir notificaciones de mensajes nuevos.

Privacidad: sélo los usuarios autorizados pueden acceder a un foro determinado.

Persistencia: los mensajes se quedan guardados en el servidor y es posible acceder a ellos en

cualquier momento.

Estas caracteristicas hacen que el sistema pueda utilizarse al mismo tiempo como una herramienta de
comunicacion a distancia entre alumnos y tutores y como una bitacora para registrar las actividades de
tutoria.

Tanto los alumnos como los tutores deberan utilizar esta herramienta para comunicarse respecto del proceso
de tutoria, el desarrollo de la investigacion y la redaccién de la tesis.

Al final de cada semestre el alumno debera contar con minimo tres sesiones de tutoria registradas en el
sistema, en consecuencia, debera tener minimo seis registros para poder presentar la Evaluacion Anual.

2) ;Como accedo al Sistema de Tutorias en linea?

Para utilizar el Sistema de Tutorias en Linea es necesario ser un usuario registrado de la Comunidad virtual
MPEGPAU.

Nota: Debido a que el acceso al sistema de tutorias se realiza mediante la integracion del administrador de
foros con la pagina web, es importante que se mantenga siempre el nombre de usuario registrado
inicialmente, ya que de lo contrario, el sistema no permitird el acceso al foro, no obstante, los demas datos
del perfil y la contrasefia pueden ser actualizados las veces que sea necesario.
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Paraingresar al sistema es preciso seguir los siguientes pasos:

1. Pormediodeunacomputadoraconectada ainternet, ingresar a la pagina web de la Maestria PEGPAU

[mpegpau.cuaad.udg.mx].

2. En el modulo de Acceso usuarios de la columna derecha, introducir los datos de inicio de sesion:

usuario y contrasefia.
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3. Dirigirse al menu superior Alumnos — Tutorias en linea.
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Se visualizara una pagina con la lista de las tutorias a las que se tiene acceso. Para los alumnos sélo se
visualizara el foro relativo a su tesis, mientras que para los profesores se desplegara una lista de las tesis en
la que participan como tutores, cotutores o asesores.
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3) ;Como puedo ver los mensajes de un foro de tutoria?
Para visualizar las participaciones de una de las tutorias es necesario escoger uno de los foros disponibles
(haciendo clic en el titulo) de la lista de tesis.

Aparecera una nueva lista con los hilos de discusién, el nUmero de mensajes en cada tema y el detalle del
ultimo mensaje enviado. Los iconos presentes en la parte izquierda | indican los hilos que contienen
mensajes pendientes por revisar.
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De forma analoga, haciendo clic en el titulo de un tépico se accedera a la lista de mensajes relativos a ese
tema.
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4) ;Como debo organizar mis participaciones de una tutoria en linea?

Las participaciones en una tutoria corresponden a los mensajes enviados al foro. Los mensajes se organizan
en hilos o temas. De forma ideal, cada tema equivale a una sesién de tutoria y corresponde a un argumento
0 a una etapa especifica del proceso de investigacion y redaccién del documento de tesis y se registra el
mismo dia o pocos dias después de realizada la sesion presencial.

Por ejemplo, si el alumno esta en el proceso de organizar el protocolo de su investigacion, puede “abrir” un
nuevo tema llamado “Protocolo de investigacion” y enviar un primer mensaje a su tutor y cotutor con un
archivo adjunto con el borrador del protocolo. A partir de ese momento, todos los participantes en el foro
podran visualizar el mensaje, asi como el documento adjunto, y responder con nuevos mensajes en el mismo
hilo hasta agotar el tema de discusion.

Los hilos de un foro pueden ser simulténeos, es decir que no es necesario cerrar un tema para poder abrir
otro. Esto permite que las participaciones se organicen por argumento y no necesariamente de forma
estrictamente cronolégica. El alumno podria estar discutiendo al mismo tiempo el protocolo con su tutor en
un hiloy los objetivos y cronograma de una estancia de investigacion con uno de sus asesores en otro topico.

5) ;Qué debo hacer cuando la tutoria se da de forma presencial?

El Sistema de Tutorias en Linea no sustituye las tutorias presenciales. El sistema esta disefiado para facilitar
la comunicacién a distancia y el registro de las participaciones en el proceso de tutoria y puede beneficiar
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particularmente aquellos alumnos y tutores que se encuentren en ciudades o paises diferentes. Sin
embargo, el encuentro personal entre el alumno y su tutor o asesores permite una comunicacién mas
inmediata y directa que facilita el intercambio constructivo de ideas y es de importancia fundamental en el
proceso de tutoria.

En el caso que el alumno tenga una sesién de tutoria en forma presencial debera abrir un nuevo tema de
discusién en el foro correspondiente y resumir en un mensaje los argumentos tratados en la revisién. A partir
de ello, los participantes en el foro podran responder, aclarar y comentar acerca de este nuevo tema. De otra
manera se considerara el resumen proporcionado por el alumno como Unica evidencia de la sesién presencial
de tutoria.

6) ;Como envio un mensaje al foro?
En consideracién de la organizacién de los mensajes descrita anteriormente, existen dos situaciones
diferentes en las que se pueden enviar mensajes al foro:

1. Cuando se quiera abrir un nuevo tema de discusién, debe utilizarse el boton Nuevo tema que se
encuentra debajo del titulo del foro (nombre del alumno) para enviar un mensaje al foro. Se
visualizara una pagina para la creacion de un nuevo temay el envio del mensaje.
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2. Cuando se desee responder a otro mensaje o hacer aportaciones acerca de un tema existente es
necesario utilizar el boton Responder para abrir una pagina de envio de mensajes.

En la pagina de envio de mensajes es posible especificar:

e Flasunto del mensaje: para el registro de las tutorias presenciales, se debera registrar como asunto el
tema tratado, el nombre del profesor que dio la asesoria o revision y la fecha en que se realiz6 la
sesion, por ejemplo: Revision de protocolo, Dra. Maria Luisa Garcia Yerena, 05 de abril de 2020;

e Cuerpo del mensaje: para el registro de una tutoria presencial, como mimino debera contener una
breve descripcion del(los) tema(s) tratado(s) en la revision, las observaciones del profesor, asi como
los objetivos para la siguiente sesién;

e Seleccionar un archivo para adjuntar al mensaje;
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e Describir o comentar el archivo adjunto.
Para adjuntar uno o varios archivos es necesario:

Dirigirse a la pestafia Adjuntos de la parte inferior del mensaje.

Hacer clic en el boton Afadir archivos y luego buscary elegir el archivo de su computadora;
Describir el contenido del archivo en el espacio Comentario;

Adicionalmente, puede eliminar el archivo adjunto en el botén Borrar archivo.

i N

Alfinalizar de escribir el asunto y el cuerpo del mensaje, y de seleccionary describir un archivo para adjuntar,
es necesario dar clic en el botén Enviar.

7) :Quién tiene acceso al contenido de una tutoria en linea?
A cada foro s6lo tienen acceso:

el alumno;

el tutor;

el cotutor;

la Coordinadora del programa.

En su caso, los asesores externos involucrados podran participar en el foro de una tutoria cuando el tutor asi
lo solicite y con el visto bueno de la Coordinacién del Programa, previo registro como usuario en el portal de
la Comunidad virtual MPEGPAU, en caso de no estar registrado.

8) ¢;Como funcionan las notificaciones de nuevos mensajes?

Al abrir un foro de tutoria, el administrador del sistema “suscribe” al alumno, al tutor y al cotutor al sistema
de notificaciones del foro. Cuando uno de los participantes abre un nuevo tema o responde a un tema
existente, el sistema envia un correo electrénico a los otros participantes notificando la presencia de nuevos
mensajes. En el correo electronico se incluye una liga al foro y al nuevo mensaje para facilitar su revisién.

9) ¢Existe algun tipo de limitacion para subir archivos?
Por razones técnicas y de seguridad, sélo esta permitido adjuntar a los mensajes algunos tipos de archivos y
por el momento el tamafio maximo de archivo permitido es 04 MB.

10) Olvidé mi Nombre de usuario o contrasena: ;qué puedo hacer?

Si olvidaste tu Nombre de usuario o contrasefia, puedes usar la herramienta de recuperacién que se
encuentra en la pagina de ingreso al sistema. En alternativa puedes solicitar apoyo por medio de un correo
electronico dirigido a mpegpau@cuaad.udg.mx.

11) ;Qué puedo hacer si el tutor o el alumno no contesta a mis mensajes?
Si no has recibido respuesta por parte de los participantes del foro, avisa a la Coordinacién del Programa
mediante un correo dirigido a mpegpau@cuaad.udg.mx. El administrador revisara si algun problema técnico
impide el acceso al sistema o la notificacién de nuevos mensajes a otros usuarios. En caso contrario, la
Coordinacion contactara directamente al tutor o al alumno y tomara las acciones que corresponden.

12) ;Quién puede apoyarme con un problema técnico?
Puedes solicitar apoyo enviando un mensaje a la direccion electrénica mpegpau@cuaad.udg.mx o en la
oficina de la Coordinacién del Programa de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas.
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