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Generalidades

El portal de Servicios Educativos (SEDUCA) esta vinculado al Sistema de Control Escolar (SICDE), lo
cual permite conocer la informacion de los alumnos registrados e inscritos en cada grupo, asi como
el profesor asignado.

Las comunidades en SEDUCA se estaran creando durante las dos semanas previas al inicio del
periodo escolar, de acuerdo con la informacién de la Direccion de Control Escolar, al conformarse
se enviara un correo con los datos de acceso a la cuenta institucional del profesor, que se tenga
registrada en SICDE; sin embargo, cabe mencionar que puede llegar a la bandeja otros, SPAM o de
correos no deseados.

Datos de acceso al portal SEDUCA
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llustracion 1. Correo con los datos de acceso a SEDUCA

La actualizacion de alta de alumnos en cada comunidad de SEDUCA se realizara una vez al dia,
durante los dias habiles, a partir de la semana precia al inicio del periodo escolar y hasta que se
termine el periodo de bajas.

Se recomienda verificar la coincidencia de los alumnos que aparecen en SEDUCA con los
inscritos/registrados en el SICDE. Lo anterior en tres momentos: la primera y tercera semana de
clases, y la semana previa al primer examen parcial. El profesor tiene los permisos para dar de alta
y baja a los alumnos, desde la seccion Integrantes de SEDUCA para hacer los ajustes
correspondientes, debido a que las bajas estan desvinculadas del SICDE y; por tanto, no se realizan
automaticamente.

Cada comunidad considera el modelo de evaluacién consistente en dos exdmenes parciales, uno
extraordinario y el correspondiente al titulo de suficiencia, para facilitar la ponderacidn y asignacion
de actividades; sin embargo, la calificacidon final esta desvinculada del SICDE, ya que cada organismo
académico establece su forma de evaluacion. Por lo que usted debe considerar esta funcionalidad,
gue proporciona la plataforma, solo como un apoyo para facilitar el proceso, de asi ajustarse a sus
necesidades.

Actualmente, la plataforma SECUCA se complementa con Microsoft Teams para hacer
videoconferencias. Se realizan desde el apartado Sesiones virtuales, en el cual se programan
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sesiones grupales sincronas con la aplicacién Microsoft Teams, con todos los integrantes de la
comunidad, por lo que no requiere haber activado algin equipo en Teams. Sin embargo, en el caso
de que hubiera activado uno o varios, puede calendarizar desde ahi sus sesiones virtuales. Para
programar sesiones virtuales sincronas desde SEDUCA se requiere acceder con la cuenta
institucional de correo (<@uaemex.mx>y, o sea el caso, <@profesor.uaemex.mx>).

Proceso correspondiente a la creacion de
comunidades:

A. Programas de Estudio en Modalidad no Escolarizada

Todas las Unidades de Aprendizaje (UUAA) de los programas en modalidad no escolarizada
(distancia) tienen su correspondiente Guia de Estudio Independiente (GEIl). Para este caso
la creacion de la comunidad en SEDUCA se realizarad automaticamente, asi como el alta de
los alumnos registrados en el SICDE.

Una vez creada la comunidad, el profesor recibird un correo via la cuenta institucional
registrada en el SICDE, sea <@uaemex.mx> o <@profesor.uaemex.mx>, indicando el
usuario y la contrasefia requeridos para ingresar a SEDUCA, asi como el nombre de la
comunidad que se ha creado.

B. Programas de Estudio Mixtos y Escolarizados

a) UUAA que tengan desarrollada GEIl o para profesores que
han subido sus contenidos a SEDUCA en semestres previos

Automaticamente se creara la comunidad de aquellas UUAA que tengan GEl; le sera
enviado un correo a la cuenta institucional del profesor, registrada en el SICDE, indicando
el usuarioy la contrasefia para ingresar a SEDUCA, asi como la comunidad que se ha creado.

Al ingresar a SEDUCA podra visualizar las comunidades creadas; sin embargo, no se daran
de alta a los alumnos, con la finalidad de que el profesor revise los contenidos tematicos
dispuestos en la plataforma.
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llustracion 2. Comunidades recién creadas
Para ver los contenidos debera dar clic en el nombre de la comunidad en cuestidn.

Cabe mencionar que el alta de alumnos se realizard hasta que el profesor lo decida, al
presionar el botén “Activar esta comunidad para mis alumnos”, y podrd ser en cualquier
momento, durante el periodo lectivo (semestre).
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llustracion 3. Vista del botdn para activar la comunidad a los alumnos

Al hacer clic en dicho botdn, se solicitara la confirmacion (llustracion 4. Pantalla de
confirmacidn para dar de alta a los alumnos), tomando en cuenta que los alumnos se daran
de alta automdticamente al dia habil siguiente y posterior al 11 de julio.

éConfirma que desea activar esta comunidad para sus alumnos?

Al aceptar se daran de alta sus alumnos a esta comunidad vy les llegara la notificacion a su correo electrénico.

=El alta se realizard al dia habil siguiente de haber activado esta comunidad.

El listado de alumnos se visualizara desde el botdn de integrantes. En caso de no visualizarlos en dicha fecha, favor de
reportarlo al 722 2769990 ext. 4201 (de 7:00 a 15:00 h) o en la ext. 4208 (de 9:00 a 16:00 h)

llustracion 4. Pantalla de confirmacion para dar de alta a los alumnos
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En el caso de que usted, profesor, requiera que la comunidad no sea visible a los alumnos
evite la activacién del botdn, solo usted podra leer el contenido durante todo el semestre.

b) UUAA que no tengan desarrollada GEl y tampoco contenidos
realizados en semestres previos, por el profesor

Le llegard un correo a su cuenta institucional, registrada en el SICDE, indicando el usuarioy
la contraseiia para ingresar a SEDUCA.

Al ingresar a la plataforma, aparecera un botén denominado CREAR MIS COMUNIDADES
con el listado de grupos sin GEl y, para la cual, se mostrara una casilla de seleccién con la
finalidad de seleccionar aquellas en las que desee crear alguna comunidad. Se crearan sin
contenido tematico; sin embargo, podrad subirlo desde el apartado Administrador de
contenidos.
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Relacion de grupos presenciales.

Las comunidades a generar no tienen contenidos teméticos; por lo cual, los tendria que subir el profesor a través del administrador de contenidos en la misma Plataforma SEDUCA.
Si desea capacitarse podrd dirigirse a DIDEPA al 276x0x

Espacio academico clave Materia Grupo Comunidad
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llustracion 5. Listado de UA a crear comunidad sin contenidos

Una vez seleccionado el botdn aparecera la pantalla de verificacion (llustracion 6. Pantalla de
verificacion para crear comunidades sin contenidos). Previa confirmacion se creara la comunidad y
el administrador de contenidos.
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dizaje que selecciond. En cada uno de ellos es donde creara el indice tematico,
contenidos, actividades y material de apoyo. Estos administradores siempre

5 ) Se creara un administrador de contenidos para cada una de las Unidades de Apren-
{é} estaran visibles para que actualice los contenidos .

También se creara una comunidad y en ella es donde estara interactuando con o o
los alumnos y es donde asignara fechas a las actividades; sin embargo, los

alumnos se daran de alta cuando usted lo decida, al ingresar a la comunidad y e O ™
activar el botén "Activar esta comunidad para los alumnos”. P

llustracion 6. Pantalla de verificacion para crear comunidades sin contenidos

Una vez confirmado, debera ingresar al mena de administrador de contenidos (llustracién 7.
Administrador de contenidos) para subir el indice tematico, los contenidos, las actividades y el
material de apoyo.
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llustracion 7. Administrador de contenidos

Podra subir sus contenidos y activar el alta automatizada de los alumnos hasta que lo decida. El
registro en cuestion se realiza al ingresar a la comunidad (llustracion 3. Vista del botdn para activar
la comunidad a los alumnos).




