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1 Introduccion

El mddulo Il correspondiente al Tutor, esta conceptualizado para que el docente de las diferentes
entidades académicas de la UNAM realice el registro de las actividades tutoriales que deriven del
plan de accién Tutorial.

El Médulo lll esta esquematizado en el siguiente diagrama:

Alumnos
Asignados

Grupos

) Asignados
Médulo Il \

\Tutor
Definir

Registro de Pequefio

\Seswnes \Grupo

llustracién 1 Mapa General del médulo 11l - Tutor.
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2 Generalidades

2.1 Requisitos para el ingreso
Para ingresar al sistema es necesario contar con dos elementos fundamentales:

1. Una conexion a Internet.
2. Un Navegador.

Entre los Navegadores mas comunes y que son soportados por el sistema se encuentran:

e Firefox

e Chrome Navegadores
e QOpera

e Safari

e lexplorer

2.2 Ingreso al SiSeT

Una vez que ejecutamos el navegador de internet con el que nos encontremos mas familiarizados,
en la barra de direcciones colocaremos la siguiente direccién electrdnica:

http://132.248.151.153/SIT/dev

El navegador ejecutara la instruccidn, buscara y una vez que localice la informacion, mostrara la
pantalla de ingreso al sistema, que estd compuesta de varios elementos principales:

Titulo
Barra de Menus
Contexto de Bienvenida

A w NP

Solicitud de datos de ingreso:
a. Usuario y contrasefia

Obsérvese ilustracion 2

SiSeT Médulo III - Tutor Pagina 4


http://132.248.151.153/SIT/dev

@

Universidad Nacional Auténoma de México

1. Titulo | 2. Barra de Menus |

?ﬁ ‘{5. UNAM
- Sistema Institucional de Tutoria (SIT)
. 2

Sistema de Seguimiento de Tutoria (SiSeT) Ingreso al Sistema

sciorual de Tutoria (SIT) repres

Una nueva etana de la tutoria enla UNAM, en é 5 rescatan ks busnas Por faver ese

foemacion qué 56 pide a Continuicion:

Con

el sistema maneja

alguna asesoria, por favor pongase en contacto con el coordinador |3 de tutoria de su

4. Solicitud de datos de
Ingreso

| 3. Contextode Bienvenida |

llustracion 2 - Pantalla de ingreso al SiSeT

2.3 Autentificacion en el SiSeT

Para ingresar al SiSeT se necesitan dos datos fundamentales:

e Usuario.- El cudl sera el numero de expediente o nimero de trabajador de la UNAM.
e  Contrasefia.- RFC del académico en mayusculas y sin homoclave.

Son campos obligatorios para ingresar al sistema, por lo que se recomienda tener presente estos
datos’ que se colocaran en la seccidn de ingreso al sistema (Obsérvese ilustracién 2).

2.4 Notas

En caso de que el navegador no encuentre la pantalla de ingreso al SiSeT

. Revisar la conexidn a internet.
e Revisar que la direccion http://132.248.151.153/SIT/dev esté bien escrita.
*  Pruebe con otro Navegador.

1 . 4, ..
En caso de no poder entrar al sistema con estos datos, péngase en contacto con el administrador del
sistema, quizds no este dado de alta como tutor.
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3 Inicio

Una vez que el académico ha ingresado al sistema, se le presentara una de dos posibles pantallas:

1. La pantalla para elegir el rol, en caso de que trabaje en mds de una dependencia, elige el
rol en la que es tutor y registra su actividad.
2. Encaso de que no tenga rol, entrard a la parte del rol que tenga asignado en el sistema.

3.1 Pantalla de eleccion de Rol

El sistema lo integran varios mddulos, y cada académico puede tener mas de un rol dentro-de-él,
por ejemplo:

e Coordinador
e  Tutor

Si el académico cuenta con mas de un rol, el sistema lo identificara automaticamente, y le dara la
opcion de entrar al que él desee, mostrandole la pantalla de eleccién de roles expuesto en la
ilustracién 3.

| 1.Titulo | l 2. Barra de Menus | | 3. Datos del académico |
2‘& T&, sl{rlﬁm.,.._ummmr..uo...usn. VOLAMDA LUCINA GOMED GUTIERET 1

o 4

Elige un rol

COORDINADOR TUToR TUTOR TUTOR
FACULTAD DE E5TUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZA FACLATAD DE ESTUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZA ENP 1 GABING BARREDA FACLLTAD DE QA

4. Roles |

llustracion 3 - Eleccion de roles.
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La pantalla de eleccién de roles esta compuesta por:

Titulo.
Barra de menus.-Sdlo aparece la opcidn de salir del sistema.
Datos del Académico. Nombre, Facultad, Rol.

P wnN e

Roles que tiene dentro del sistema. Le mostrara los roles en los que esta dado de alta el
tutor.

En la pantalla del ejemplo hipotético, el tutor tiene asignados los siguientes roles (ilustracion 3):

Coordinador En la FES Zaragoza.

Tutor en la ENP 1 Gabino Barrera.

a

b. Tutor en la FES Zaragoza.

C

d. Tutor en la Facultad de Quimica.

Si el usuario da clic en el botén de “Usar este Rol”, en el caso del coordinador en la FES Zaragoza,
el sistema realizara lo siguiente:

e Le asignara el rol de coordinador, es decir las funciones correspondientes a este perfil
e  Filtrara toda la informacién correspondiente a la facultad hacia:

o Académicos.

o Alumnos.

o Grupos.

Por tanto no existe posibilidad de que le muestre informacion de otra
escuela perteneciente a la UNAM,; el profesor tiene que estar dado de alta
por el administrador con todos los roles que pueda tomar.

En caso de que el coordinador requiera entrar como tutor, tendra que cambiar de rol y seleccionar
la escuela y el rol al cual desea entrar®.

’El rol de coordinador, lo asigna el administrador del sistema CON BASE EN EL OFICIO DE NOMBRAMIENTO
ENVIADO POR EL DIRECTOR DE LA ENTIDAD ACADEMICA, mientras que el rol de Tutor lo asigna el
coordinador, cuando asigna al académico como tutor.
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4 Modulo III SiSeT - Tutor

4.1 Pantalla de Inicio

Cuando el académico ingresa al sistema con el rol de tutor, le mostrara la pantalla que se muestra
en la ilustracion 4, pantalla de inicio correspondiente al Médulo 1lI- Tutor.

H I d . ’ .
| 1. Titulo | | 2. Barra de Menus | | 3.- Datos del académico |
T 4
i 'f:ﬁ, UNAM Usvers Auténo YOLANDA LUCIN® GOMEZ GUTIERREZ )
. Sistema Institucional de Tutoria (SIT) FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZA
4 - 3- Médulo de Tutor Actualizar mis datos | Cambiar derol |

[P  Aumnosasignados  Gruposasignados Definir pequedio grupa Registro de sesiones Salir

e o e m m m m m — — — ————— — — — — — — e e e e = —

. Detallesde lasesion |
] Descripcién del médulo 11 I
I El médulo Il al tutor, est i paraquel tutor de lasdiferentes entidades I I

académicas de la UNAM, pueda realizar ast: del progr 11 1
1 Esta sl lsta delas ltimas § veces que hasiniciada sesién sl sistema.

Acciones: 11 1
I oo Fechadeingreso Direccion IP I
|+ Sesionaralumnos signados I 1 2013030310882 20114123368
I o cy I 1 20130002135834 187.145.14354 !

© Canalizacién de alumnos I

« Sesionar grupos asignados 1 | 2013030213:57:59 187.145.14394
) oG [ 1 ooz smaes 1

 Sesionar pequefio grupo B

« Cerrar sesién [ | 2010302131937 45.143.94 |

___________________ —— e = = - =
1 Sesiones

Actualmente tienes 9 sesiones.

4 .- Descripcion del modulo | | 5.- Detalles de la sesion

| 6.- Informacion General |

llustracion 4 - Inicio - Mddulo Il - Tutor.

Descripcion:

1. Titulo.- El contenido es:
a. UNAM, Universidad Nacional Autonoma de México,
b. SIT, Sistema Institucional de tutoria
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S

C.

3.- Médulo de tutor. Este puede cambiar de acuerdo al mddulo que entremos, por
ejemplo si entramos con el rol de Coordinador dird 2.- Mddulo de Coordinador.

2. Barra de Ment.- integrado por las acciones basicas que el tutor puede realizar, el orden de
aparicion en que se encuentran:

a.

0o oo T

Inicio.- Obsérvese ilustracion 4.
Alumnos asignados.

Grupos Asignados.

Definir Pequefio Grupo
Registro de sesiones

Salir

3. Datos del académico.- Lo integran los siguientes rubros:

m o o0 T

Fotografia del coordinador / tutor.

Nombre (del coordinador / tutor)

Facultad o escuela (en caso de ENP y CCH aparecera bachillerato).

Actualizar mis datos.

Cambiar de rol.- En este existe la posibilidad que no aparezca si el académico solo
tiene un rol.

4. Descripcion del mdédulo.- Breve descripcion del médulo, asi como de las acciones mas
caracteristicas del médulo del tutor.

5. Detalles de la sesidn.- Es el historico de las sesiones que ha iniciado el académico dentro
del sistema.

6. Informacién General.- Muestra un resumen general de:

a.

Informacién de sesiones.- Cantidad de sesiones que ha dado.

4.2 Datos del Tutor

Los datos personales que aparecen en el sistema son proporcionados por los administradores del

sistema por medio de una ndmina previamente cargada, por lo que el sistema da opcidn de

cambiar algunos datos, como se menciond en el punto anterior, inciso 3, si damos clic en

“Actualizar mis Datos”, el sistema muestra la pantalla de la ilustracidn 5.

SiSeT Médulo III - Tutor Pagina 9
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4.2.1

1.- Actualizar mis datos

Y B UNam
. Sistema Institucional de Tutoria (SIT)
3~ Mdulo de Tut

Actualizar datos personales de

l T ‘—{ 2. Boton para subir fotografia l

19, PEG PG o GIF 20 a0 tamatio

4.- Ver datos
de esta
persona

==ra 3.- Correos
electrénicos

llustracion 5 - Actualizacion de datos del tutor.

Botdn para subir fotografia

Cuando se ingresa al sistema no se han actualizado los datos, por tanto muestra una silueta

obscura en la parte superior derecha (de esta formad ), ese es el lugar en el que se colocard la
fotografia que seleccionemos. Para hacer esto debemos de realizar el siguiente procedimiento:

P wnNe

5.
6.

Entrar a “Actualizar mis datos”.

Localizar el apartado de foto personal.

Dar clic en el botdon examinar.

Aparecera una ventana donde podemos navegar por nuestro sistema hasta donde esté
guardada la fotografia (Obsérvese ilustracion 6).

Seleccionamos la Fotografia.

Damos abrir.

El sistema comenzara a realizar la carga de la foto seleccionada, sin embargo debemos considerar

los requisitos que pide el sistema para colocar la fotografia que son:

Debes estar consciente que la fotografia que subes es personal y no infringe en las reglas
del uso del sistema. Cualquier mal uso sera sancionado de acuerdo al reglamento interno
de la UNAM.

El formato de la imagen debe ser JPG, JPEG, PNG o GIF.

No debe exceder 2Mb en tamaiio.
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Cargar archivos |
Buscar enc | () Imgenes de muestia ¥ O & E°E
Documentos -

recientes

Escrtoio [Colinas azules! Invierno
Mis documentos

MiPC Puesta de sol
— .

Mis sitios dered  Tipg: Todos los archivos v Cancelar

llustracién 6 - Ventana para seleccionar la foto.

4.2.2 Otros datos

e Datos opcionales
o Otros datos que podemos modificar son: Curp, Edo. Civil, Calle y Nimero, Colonia,
Codigo Postal, Estado de Residencia, Municipio de Residencia, Numero de
Teléfono, Numero de Celular.
e Datos recomendados
o Correo, Correo UNAM, Correo alterno.

El sistema bloquea los datos que no son modificables, ademas de que ninguno de los datos
solicitados es obligatorio, por tanto el tutor es quien valora lo que desea llenar.
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4.3 Alumnos Asignados.

La ventana de “Alumnos asignados” estd conformada por 4 puntos importantes, obsérvese
ilustracion 7.

| 1. Alumnos Asignados 2. Seccién de Busqueda
7Y UNAM L YOLANDALUCINA GoMEZ GuTIERREZ | (@)
éﬁ @, g::z val‘;vs;:grcmll?lde'lmnna(slﬂ FACUATAD DE ETUDIOS SUpERORSS. AFAGOZA ;

[ i | Akrance asigrades s
Lista de alumnos asignados

| Busqueda

Nomerode cuenta Aoelido Patermo ApelidoMatero Nombre Camera Programa debeca |
1 TODAS LASCARRERAS (W] | | TODAS LOS PROGRAMAS DE ¥ 1
| Cidosscoar 1
2012203 - BUSCAR
e e e e e e e e e e e e e e e e o o —— |
-— Desplegando +33 de 33resultados.
1 decums Nombre Completo Programa de beca Carrera Giclo Actual
[REE 1 AVALOS MARIN GERARDO ARTURG SINBECA BIOLOGIA 20122013
ooz ) BALDERAS HERNANDEZ THELMAMITZI SINBECA BIOLOGIA 2122013
| Qs BAUTISTALUGO NADIA JAZMIN PRONABESUNAM CIRUIANODENTISTA 222013
| sovmzssss 1 CARDONA HERNANDEZ OMAR SINBECA BIOLOGIA 2012-2013
| e 1 CASTILLO SALAZAR ESTEFANY SINBECA BIOLOGIA 2022013
smmoass CIBRIAN JUAREZ ADRIANATZEL SINBECA BIOLOGIA 2122013
1 seirsane CONTRERAS HINOJOSA JOSE AN setca poLoan o0
| wersm | CORONARODRIGUEZGEORGINA swegca BoLoGHA o013
A | CORTES MEDINALORENA VIRIDIANA SINBECA BIOLOGIA 0122013
209239756 CRUZSANDOVAL KEVIN VAN SINBECA BIOLOGIA 222013
1 s | ouzLEnarAADIA sweeca soLcc mnan
| w0 1 ELIAS RUBIO MARIANA SINBECA PSICOLOGIA 20122013
Pl | EVANGELISTALONA KUITZEYOLT SINBECA BIOLOGIA 2122013
ar097asa FERMOSO HUERTA JOEL siNBECA BI0LOGIA om2013
[EEETa FLORESGREZ EDUARDO swegca BoLoc o2
| e | (GUTIERREE D LA PERABRENDA ANDREA swegca psicoLOGI Py
| LOPEZMELCHOR ANABEL SINBECA BIOLOGIA 222013
1 sioiezzs LOPEZPALACIOS JESSICA JAZMIN smecca BoLoGA ey
| wome | LOPEZREVES ANORES TOMATIUN siNgEca woLoca om0
| e MANCILLACRUZ AMALIA SINEECA BIOLOGIA
| MARTINEZ BLANCAS MARIO SINBECA BI0LOGIA
| S
| J
Y

4.- Numero de cuenta del
alumno, da la posibilidad de ir a
los datos del alumno e histdrico

3.- Listado de datos generales del alumno

llustracion 7 - Pantalla de alumnos asignados.

e Alumnos Asignados.- Si el menu se encuentra en color blanco, indica que estamos dentro
de sus funcionalidades

e Seccién de busquedas.

e Listado de datos generales del alumno.

e Numero de cuenta, da la posibilidad de ir a los datos de alumno, asi como del registro
histérico.
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4.3.1 Seccion de Busqueda

El sistema nos permite hacer buUsquedas por:

e Numero de cuenta.

e Apellido paterno.

e Apellido Materno

e Nombre

e (Carrera (Listado correspondiente a la entidad).

e Programa o beca (Listado de las cuentas que se encuentran en la base de datos)

Aunado a esto, la pantalla estd paginada mostrando nombres de 100 en 100, otra forma de
busqueda es ir navegando por esta paginaciéon que se mostrard al final del listado de alumnos
asignados.

4.3.2 Listado de datos generales del alumno.

Muestra el listado general de todos los alumnos asignados, aqui cabe hacer énfasis que
corresponde a los que el coordinador le asigna tanto grupal como individualmente.

4.3.3 Numero de cuenta.

Cuando se le da clic sobre el nimero de cuenta de un alumno, nos manda a una pantalla de datos
del alumno, que puede tener dos posibles vistas.

e La primera.- Cuando no se ha llenado el cuestionario inicial
e lasegunda.- Cuando ya se realizé el llenado del cuestionario inicial.

Obsérvese ilustracion 8.

Esta vista es muy importante dado que aqui es donde se manejara todo el expediente del alumno,
ademads otra caracteristica importante para tomar en consideracion es que el sistema no permitira
ver el registro de sesiones si no estd lleno el cuestionario inicial.
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Datos del alumno

GERARDO ARTURO AVALOS MARIN

Informacion Personal

Nombre

Apellido Paterno
Apellido Materno
Fechade Nacimiento
Sexo

Correo

Correo UNAM

Correo alterno

Ver todos los datos personales

GERARDO ARTURO
AVALOS

MARIN
01-03-1993
MASCULINO

elnegrote?6@comunidad.unammx

Imprimir expediente

Informacion académica

Cuenta
Programa de beca
Ciclo

Nombre plantel

Carrera

Llenar cuestionarioinicial

309063263

SIN BECA

2012-2013

F.ES.ZARAGOZA (BIOLOGIA)}

BIOLOGIA

A.- Cuando
cuestionario i

no ha llenado el
nicial

1 DAVID ALFONSO ABUNDIZ SANCHEZ

Datos del alumno

Informacion Personal

Nombre DAVID ALFONSO
Apellido Paterno ABUNDIZ
Apellido Materno SANCHEZ
Fechade Nacimiento 1807-1994
Sexo MASCULINO
Correo david1.1.1@comunidad.unammx
Correo UNAM

Correo alterno

Ver todos los datos personales Imprimir expediente

Informacién académica

Cuenta 310101031
Programa de beca SIN BECA
Ciclo 2012-2013
Nombre plantel FES.ZARAGOZA (EIOLOGIA)

Carrera EIOLOGIA

Actualizar cuestionario inicial Iral seguimiento de sesiones

B.- Cuando esta llenado el

cuestionario inicial.

llustracién 8- Datos del alumno sin y con cuestionario inicial.

4.3.3.1 Datos del alumno sin cuestionario Inicial

Cuando se da clic al niumero de cuenta y aun el sistema no tiene registrado el cuestionario inicial,

aparecera la pantalla que se muestra en la ilustracidn 9, la cual consta de 5 partes importantes:

vk wnN e

Informacién personal.- Datos personales del alumno
Ver todos los datos personales
Imprimir expediente.- Imprime la ventana actual

Informacién académica.- Informacidn general de los datos actuales.

Llenar cuestionar

io inicial.

SiSeT Mdédulo III - Tutor
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3 75 UNAM
. Sistema Institucional de Tutoria (SIT)
L

3.- Médulo de Tutor

YOLANDA LUCINA GOMEZ GUTIERREZ
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZA
Act

tualizar mis datos | Cambiar derol

£ p . i e e o] o}, o (o o o o 7
|

Datos del alumno

1 G RARDO ARTURO AVALOS MARIM

1
I Informacién Personal
| Nombre | GERARDO ARTURO
Apellido Paterno ~ AVALOS
Apellido Materno MARIN
Fecha de Nacimiento

Sex0

Correo | einegrote?é@comunidad unammx

Correo UNAM

1.- Informacion personal

Corrso aterno
o e o e oo o e o SRS

2.- Ver todos los datos
personales

| Informacién académica

I Cuenta 309063263

| Programadebeca | SINBECA

] Ciclo | 2012:2013

I Nombre plantel FES ZARAGOZA (BIOLOGIA)

1 Carrera | BIOLOGIA

Uenar cuestionario inicial

5.- llenar cuestionario Inicial

llustracién 9 - Datos del alumno - Sin cuestionario Inicial

4.3.3.1.1 Ver todos los datos personales

Si se da clic en el botén de “Ver todos los datos personales” (obsérvese ilustracion 9) el sistema
mostrara la ventana de los datos que se tienen relacionados con el alumno obsérvese la ilustracion
10, ademas también aparecerd un submenu con la opcién de modificar algunos datos del alumno

como son:

e Correos electrénicos

e Direccidn
e Teléfonos
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€

B UNAML onomade i
.~ Sistema Institucional de Tutoria (SIT) FACULTAD DE ESTUDIOS SU

3. Médulo de Tutor

nido  Alumnosasignados G ados Definirpequefiogrupo  Registro

OPERACIONES A A A A M AEDACL -~ A D -
Acion Datos personales /vAL0s MARIN GERARDO ARTURO
Actualizar datos de esta persona
) coveco oo

ApellidoPatermo | AVALOS
ApellidoMsterno | MARIN

Numero de Expediente

mmmmmmmmm e
1Actualizar datos personales de
RARDO ARTURO AVALOS M

Grado | SINGRADO

Abrevorof

FechadeNacimiento | 01031993

Edad | 20

S | MASCULING

VRRGE

Curp | AAMGHI030!

Corres | winegrote9d@comunidad snammx

Corres UNAM
Correo siterno

Nomero deTeléfono | 5555582989

Namero de Celular

CalleyNimers | BOUVARESY PEKIN 124 INTERIORNUMEO S

Colonia | AQUILESSERDAN

CodigoPostal | 15430
Estado deResidencia | DISTRITO FEDERAL
Municipio deResidencia | VENUSTIANO CARRANZA

Poblacionce Nacimlents

1
|
1
1
1
|
1
|
1
1
1
|
1
1
|
" Comtaah !
Conesunam Comeaaterns H Estadociil | Noespecificado
|
1
1
|
1
1
|
1
1
|
1
1
|
1
1

llustracién 10 - Todos los datos personales y actualizacion de datos correspondientes al alumno.

4.3.3.1.2 Llenar cuestionario inicial.

Como se menciono anteriormente el sistema no permitira realizar sesiones
individuales al alumno si no se cumple la condicion de que el cuestionario
inicial se encuentre lleno.

Para sesiones grupales, se solicitara a que los propios estudiantes llenen el formato, el médulo 1V,
que es el correspondiente al alumno, detectara cuando el tutorado no tenga el cuestionario inicial
lleno y obligard a llenarlo cuando ingrese al sistema.

Para llenar el cuestionario inicial se debe de dar clic en el botén de color rojo de los datos
personales del alumno (Obsérvese ilustracion 9 punto 5), esta accion hara que el sistema nos
muestre la ventana correspondiente.

Se encuentra conformada por dos secciones importantes (Obsérvese ilustracion 11):

e Lainformacion personal del alumno.- Resumen de datos generales
e El cuestionario.- Consta de 6 preguntas, que se numeran a continuacion.

SiSeT Médulo III - Tutor Pagina 16



Universidad Nacional Auténoma de México s

€

1 75‘ UNAM
. Sistema Institucional de Tutoria (SIT)
53521 3+ Modulo de Tutor

1.- Informacion personal

I 2.- Cuestionario.

llustracién 11 - Cuestionario Inicial.

4.3.3.1.2.1 Preguntas del cuestionario inicial

1. Ocupacién del estudiante
a. Estudiante de tiempo completo
b. Trabajo remunerado.
c. Trabajo sin remuneracion.
2. Con quién vive.
a. Al menos uno de los padres.
b. Su pareja
c. Solo
d. Algun familiar
e. Amigos
3. Cudl es la escolaridad de los padres.
a. Padre
i. Sin estudios
ii. Primaria Completa
iii. Secundaria completa
iv. Bachillerato o equivalente
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b.

v. Estudios técnicos
vi. Licenciatura completa
vii. Posgrado

Madre
i. Sin estudios
ii. Primaria Completa
iii. Secundaria completa
iv. Bachillerato o equivalente
v. Estudios técnicos
vi. Licenciatura completa
vii. Posgrado

4. Cuadl es el tiempo promedio de traslado de su casa a la escuela

a.
b.
c
d

e.

10 a 30 Minutos
30a1lhora

1 hora a1 horay media

De 1 hora y media a 2 horas
M4ds de dos horas

5. Actividades que realiza en su tiempo libre

a.

I - NN e B o

Deportiva
Religiosa
Artistica/Musical
Computacion
Idiomas
Otra
i. Se habilita un campo para que especifique.

6. Numero de hijos

a.

1-10

Finalmente se le da clic en almacenar cuestionario para guardarlo, posteriormente ya nos

aparecera la pantalla con la modificacién para ir al seguimiento de sesiones obsérvese ilustracion

8-B.
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4.3.4 Seguimiento de sesiones.

Para ir al seguimiento de sesion se debe ir a la siguiente secuencia:

Dar clic en "Ir al
P seguimiento de sesiones"

Alumnos asignados

*Buscar el alumno sobsérvese ilustracion 8-B
*Si notiene cuestionario incial llenarlo

Una vez realizado el sistema mostrara la pantalla mostrada en la ilustracién 12

ﬁ UNAM Universidad Nacional Auténoma de México T, ]
A Sistema Institucional de Tutoria (SIT) FACULTAD DE ESTUDIOSSUPERIORES - ZARAGOZA
=7 3-Modulo de Tutor Actualizar mis datos | Cambiar derol |

Inicio Alu ados G asignados Definir pequefio grupo Regi ones

-
| OPERACIONES I Seguimiento de Sesiones
1 Crear nueva Sesién Individual 1
1 Consulta canalizacion 1 oy CERARDO ARTURO 1.- Datos dE| alumno
1 ApellidoPaterno  AVALOS "
L __________ Apellido Materno MARIN
f Ver todos los datos personales
4.- Acciones [l e i R e T e R e e -
1 1
: Sesion Canalizacion Estado Canalizacion Formato de Canalizacién Fecha :
Crear Sesién Individual T
3.- Crear una sesion 2.- Historico de sesiones
individual
llustracidn 12 - Registro de sesiones.
Dénde:

4. Datos del alumno.- Nombre del Tutorado.
2. Histdrico de sesiones.- NUmero de sesiones que se lleven a cabo durante el semestre o
ciclo escolar.
3. Crear una sesion individual.- Crea una nueva sesion al tutorado.
Acciones.
a. Crear nueva sesion individual.- Genera un nuevo registro.
b. Consulta canalizaciones.- Muestra sesiones que tengan canalizacién.
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4.3.4.1 Crear una nueva sesion individual sin canalizacion

Cuando se presiona el botdon de crear nueva canalizacion individual, el sistema nos traslada a la
ventana para llenar la sesidén en cuestion, Obsérvese ilustracion 13.

B UNam v
3 . Sistema institucional de Tutaria (SIT) FCUTOD

P4 3 Médulo de Tutor

5.- Listado de sesiones
individuales

1.- Informacién del alumno
que se Sesiona.

2.- Necesidades de
tutoria Informacion,
formacion, Orientacion

1

1

3.- Apartado de 1
canalizaciones. 1
1

1

4.- Guardar sesion

llustracién 13 - Pantalla de sesidn individual.

Dénde:

1. Informacién del tutor.- Datos generales del Tutorado
2. Necesidades de tutoria®:
a. Informacion
i. Servicios de la Facultad/institucidn
ii. Apoyos académicos
iii. Reglamentos
iv. Plan de estudios
v. Requisitos de egreso
vi. Titulacidn

3 . . . s
Cuando se da clic en alguna de las opciones de necesidades de tutoria se abre un cuadro de texto donde se
debe explicar en que consistieron, que es obligatorio llenar.
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b. Formacion
i. Mejora del aprendizaje
ii. Planeacién del itinerario curricular
iii. Metodologia de estudio
iv. Motivacion para el estudio
v. Actividades complementarias
c. Orientacidn
i. Deintegracion a la institucion
ii. Mejora de la autoestima
iii. Afrontar resolucién de conflictos
iv. Afrontar toma de decisiones
v. Planificar el trabajo personal
3. Apartado de canalizaciones.- se explica en capitulos posteriores
4. Guardar sesién.- Guarda la sesién actual.
5. Listado de sesiones individuales.- Regresa al listado de sesiones que ha recibido el alumno.

Cuando se da guardar, muestra la ventana de “detalles de la sesién”, es la que guardo y solo podra
verla de consulta; ahi tendrd dos opciones, crear una nueva sesién individual o regresar al listado
de sesiones individuales. Obsérvese ilustracion 14.

§ 7§- UNAM Uriversid e Mé YOLANDA LUCINA GOMEZ GUTIERREZ
" Sistema Institucional de Tutoria (SIT) FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES- ZARAGOZA
3 Mddulo de Tutor ‘Actusiizar iz dstos | Cambiar ero

Gruposasignados  Definirpequefiogrupo  Registrode sesiones

OPERACIONES

_ Detalles de lasesion #11
Listado de Sesiones Individuales

Nombre | GERARDOARTURO.
Crearnueva sesion Individuzl
ApllidoPaierne | AVALOS

ApellidoMaterno | MARIN
Cuenta | 305063263
Generacion | 2013
Ssems | ESCOLARIZADO.

Programadebeca | SINEECA

Ver todos los datos personales

Nomero desesion | 7
FechadeRegistro | 201303:0321:46:0%

Requiereapoyo | NO'

especializado

Temas de esta sesion

Informacion Formacion Orientacion
Servicios dela Facultad/institucién De integraciéna la institucion

Metodologia de estudio

Reporte de informacion: Reporte de formacién: Reporte de orientacion:
explicacion explicacion explicacion

llustracién 14 - Detalles de la sesion individual.
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4.3.4.2 Crear una nueva sesion individual con canalizacion.

Cuando se presiona el botdon de crear nueva canalizacion individual, el sistema nos traslada a la
ventana para llenar la sesidén en cuestion, Obsérvese ilustraciéon 13.

Donde se comporta igual que la sesidn individual sin canalizacidn, contiene los apartados de
Informacidn, Formacion y Orientacién, que funcionan exactamente de la misma manera.

Obsérvese ilustracion 15.

Canalizacion: Actividad de informacion y orientacion que el tutor realiza al
identificar necesidades académicas y/o personales que no son del @mbito de
su competencia y que son relevantes para fortalecer el desempefo escolar,
personal y profesional del tutorado, para ello recurre a los programas de
atencion y servicios de apoyo estudiantil existentes en la UNAM.

Acciones de tutoria

Los campos marcados con " son necesarios.

Requiere apoyo especializado

)
1
L
SI, INTERNO [<] s
steaeevo ]
Motivos
Apoyo psicologico no se puede concentrar

Crear sesion

llustracion 15 - Apartado de canalizaciones.

En esta seccion, el sistema pregunta si requiere canalizacién, donde la opcién por default es NO,
sin embargo tenemos otras dos:

e Sj, interno
e Sij, externo

En cuanto el campo de motivos no es un campo obligatorio, se deja a consideracién del tutor el
llenado.

Cuando se da guardar, el sistema identificara que tuvo una sesién con canalizacion y mandara a la
pantalla de registro y seguimiento de la canalizacidn, Obsérvese ilustracion 16.
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g 7§, UNAM i \ a M
, ¥¥_  sistema Institucional de Tutoria (SIT)

3.- Médulo de Tutor

YOLANDA LUCINA GOMEZ GUTIERREZ
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZA
Actualizar mis datos | Cambiar de rol

Grupos asignados Definir pequefio grupo Registro de sesiones

3.- Mostrar

Lasesion fue creada

canalizaciones

OPERACIONES

Mostrar canalizaciones

Ver o Imprimir CaTzaciw

2.- Ver o imprimir

1.- actualizacion de
canalizacion

Registro y seguimiento de la canalizacién

Nombre del tutor
'YOLANDA LUCINA GOMEZ GUTIERREZ

Nombre del tutorado Escuela o Facultad
GERARDO ARTURO AVALOS MARIN FES.ZARAGOZA (BIOLOGIA)
Actividades

Observaciones (méximo 100
Acudi6 a la canalizacion caracteres) Seguimiento

| p— @

Guardar informacion

INICIADA
1/ENPROCESO |
7 1| coNcLUIDA

Fecha de canalizacion
2013-03-04 11:46:01

Carrera
BIOLOGIA

1| DESERCION
NOASISTIO

llustracion 16 - Registro y seguimiento de la canalizacién.

NOTA: Aqui se puede regresar al listado de todas las canalizaciones que se le han realizado al

alumno. Ver punto 3.

4.3.4.2.1 Actualizacion

de la canalizacion

El sistema puede actualizar la canalizacidon con las siguientes opciones (Obsérvese ilustracién 16).

1. Acudid a la canalizacion.

a. Si.
b. No.

2. Observaciones Maximo 100 caracteres.

a. Seguimiento.

b. Iniciada.

c. Enproceso.
d. Concluida.
e. Desercion.
f. No asistid.

4.3.4.2.2 Ver o imprimir canalizacion.
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Cuando se presiona en este menu del lado izquierdo, el sistema nos enviara a la ventana
correspondiente al formato de canalizacién, es sélo de consulta con los datos de canalizacién,
obsérvese ilustracion 17.

73

UNAM YOLANDA LUCINA GOMEZ GUTIERRE.
_ Sistema Institucional de Tutoria (SIT) FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZ)
3- Médulo de Tutor Akl

Definic pequefiogrupo  Reg

Nombre del tutor Fecha de canalizacién
YOLANDA LUCINA GOMEZ GUTIERREZ 2013-03-04 11:46:01

Nombre del tutorado Escuela o Facultad Carrera
GERARDO ARTURO AVALOS MARIN FES. ZARAGOZA (BIOLOGIA) BIOLOGIA

Instancia de canalizacién: SI, INTERNO

1.- Datos de la canalizacién

2.- Imprimir Expediente

llustracion 17 - Formato de canalizacion.

Datos de la canalizacion.- muestra los datos de la canalizacion en cuestion.
Imprimir expediente.- Si se da clic en este botén, muestra la ventana de seleccién de
impresora para mandar el documento.
3. Submenu
a. Regresar al seguimiento de sesiones.- Regresa al listado general del seguimiento
de sesiones del alumno (Obsérvese ilustracion 12).
b. Mostrar canalizacién.- Da un listado de todas las canalizaciones que ha tenido el
alumno.
c. Actualizar canalizacién, regresa a la edicion de la canalizacién en cuestion
(Obsérvese ilustracion 16).

4.3.5 Seguimiento de sesiones historico.

Cada vez que se registra una sesion con el tutorado o grupo de tutorados, en la pantalla de
seguimiento de sesién se mostrara el listado de todas las que hemos realizado, a diferencia de la
ilustracién 12 donde no existia ninguna sesidon, hasta este momento hemos realizado dos
individuales al alumno, una sin y otra con canalizacién, por tanto, la pantalla de seguimiento de
sesiones ha cambiado mostrandonos el histdrico, obsérvese ilustracion 18.
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3. Médulo de Tutor Actualizar mis datos | Cambiar de rol

sS4 7§- UNAM YOLANDA LUCINA GOMEZ GUTIERREZ
%, ¥¥_  sistema Institucional de Tutoria (SIT) FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZA
S

Inicio Alumnos asignados Grupos asignados Definir pequefio grupo Registro de sesiones

ki Seguimiento de Sesiones

Crear nueva Sesién Individual

Nombre GERARDO ARTURO
Consulta canalizacién
Apellido Paterno AVALOS
Apellido Materno MARIN
Vertodos s datos personales
1.- Sesidn con canalizacién
Total de 2 resultados.
|mm ===
i Ari Sesion Canalizacién Estado Canalizacién Formato de Canalizacion Fecha

Historicode |

. 8 Ir 3 canalizacién INICIADA imgeinic 2013-03-0411:46:01
sesiones |
1 - - 2013-03-0321:46:09

7 No
Crear Sesién Individual
2.- Sesion sin canalizacidn I

llustracion 18 - seguimiento de sesiones - Historico.

1. Sesion con canalizacion:

a. Numero de sesion.- Esta no siempre va en secuencia dado que también el tutor
puede dar sesiones grupales, sin embargo si se da clic en el numero, el sistema
envia a la pantalla de detalles de la sesién (obsérvese ilustracion 14).

b. Canalizacidn.- “Ir a canalizacion” Envia al formato de canalizacion (obsérvese
ilustracion 17).

c. Estado de canalizaciéon.- varia de acuerdo lo que se capture en el seguimiento de
la sesion (obsérvese ilustracidn 16).

d. Formato de canalizacion.- Imprime formato de canalizacién

e. Fecha.- dia en que se registrd la sesion.

2. Sesidn sin canalizacion:

a. Numero de sesién.- Esta no siempre va secuencial, dado que también el tutor
puede dar sesiones grupales, sin embargo si se da clic en el niUmero, el sistema
envia a la pantalla de detalles de la sesién (obsérvese ilustracion 14).
Canalizacion.- Mostrara la leyenda “NO”.

Estado de canalizacion.- No aplica.
Formato de canalizacion.- No aplica.

m o o T

Fecha.- cuando se dio esa sesion.
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4.4 Grupos Asignados

La ventana de “Grupos Asignados” esta conformada por 4 puntos importantes, obsérvese
ilustracion 19.

| L. Grupos Asignados 2. Seccién de Busqueda

N
7@ UNAM ‘ YOLANDA LUCINA GOMEZ GUTIERREZ
X WY sistema Institucionalde Tutoria (SIT) FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZA

3.- Médulo de Tutor Actualizar mis datos | Cambiar de rol

Inicio Alumnos asignados Grupos asignados Definir pequefio grupo Registro de sesiones

Lista de Grupos asignados

| Busqueda 1
Nombre del grupo Carrera 1
1 Selecciona una carrera [~ BUSCAR 1
e -
Desplegando 1-2 de 2 resultados.
| Nombredelgrupo 1 c Nomerodeal | Acciones.
e del grupo imero de alumnos | Acdones
103D PSICOLOGIA 3 I Sesitn Nueva I
1153 1 BIOLOGIA s0 seionoma |
g l = = 1_ a
3.- Nombre del grupo 4.- Sesién Nueva

llustracién 19 - Grupos Asignados.

1. Grupos Asignados.- Si el menu se encuentra en color blanco, indica que estamos dentro de
sus funcionalidades
2. Seccién de busquedas.
a. Se puede buscar por carrera.
b. Se puede buscar por grupo.
3. Columna de nombre del grupo
Sesion nueva

4.4.1 Nombre del grupo.

En la columna de nombre de grupo nos mostrara en azul todos los que encuentre, este es un link,
que si damos clic en él, nos enviara a la pantalla de detalles del grupo, que es donde se lista:

1. Detalles del grupo
a. Dependencia
b. Nombre del grupo
c. Fecha de registro
d. Un listado de alumnos que conforman el grupo
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Obsérvese llustracion 20.

DA LUCINA GOMEZ GUTIERREZ
FACULTAD DE £ ssmnlcs SUPERIORES - ZARAGOZA
tualizar mis datos | Cambiar de rol

@ UNAM univer
" Sistema Institucional de Tutoria (sm
3-Médulo de Tutor

Inicio Alumnos asignados

1. Detalles del Grupo

Gruposasignados  Definir pequefio grupo

OPERACIONES Detalles del grupo 103D

Regresar a lista de grupos asignados —— o ——
I Dependencia  FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZA

Registro de sesiones.

Crear sesién Grupo Clase !
] Nombredel Grupo 1030 1
1

1 FechadeRegistro 20130122 23:45:51.325413-06

| Alumnos en este grupo

4.- Sumbenu !
| No.deCuenta Nombre del Alumno 1
1
1

] 309029270 ELIAS RUBIQ MARIANA
309056144 GUTIERREZ DE LA PERA BRENDA ANDREA
106003143 MARTINEZ RIVERA ARMANDO

Crear. sesmrIu po Clase i

2. Listado de alumnos pertenecientes al grupo

3.- Crear sesién Grupo
clase

llustraciéon 20 - Detalles del grupo.

2. Listado de alumnos pertenecientes al grupo.
3. Botdn para crear una sesion Grupo Clase
4. Submenu:
a. Regresar a lista de grupos asignados
b. Crear sesidn grupo clase.

Cabe hacer hincapié, que si se da clic sobre el numero de cuenta de un
alumno se entra a los datos del mismo, y se puede hacer todo el proceso
descrito desde el punto 4.3.3, realizar sesiones individuales.

4.4.2 Boton Sesion Nueva

Para sesionar a un grupo clase, se puede hacer de dos formas:

1. Desde lista de grupos asignados en el boton “Nueva sesiéon”
2. Desde el detalle del grupo con el botdon crear sesidn grupo clase o en el submend,
obsérvese ilustracion 20.

Para fines practicos las tres formas nos llevan a la misma pantalla, que es la relacionada a la sesién
de grupo clase, que consta de 5 puntos importantes.

Obsérvese ilustracion 21.
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2.- Acciones de tutoria

3.- Listado de alumnos /
r n
pase de lista

llustracion 21 - Sesién Grupo clase.

1. Datos del grupo a sesionar
a. Dependencia.
b. Nombre del grupo.
c. Fecha de registro.
2. Acciones de tutoria®:
a. Informacion
i. Servicios de la Facultad/institucion
ii. Apoyos académicos
iii. Reglamentos
iv. Plan de estudios
v. Requisitos de egreso
vi. Titulacidn
b. Formacion
i. Mejora del aprendizaje
ii. Planeacidn del itinerario curricular
iii. Metodologia de estudio
iv. Motivacion para el estudio
v. Actividades complementarias
c. Orientacion
i. Deintegracion a la institucion
ii. Mejora de la autoestima
iii. Afrontar resolucion de conflictos
iv. Afrontar toma de decisiones

4 . . . ,
Cuando se da clic en alguna de las opciones de necesidades de tutoria se abre un cuadro de texto donde
debe explicar en que consistieron y es obligatorio llenar.
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v. Planificar el trabajo personal
3. Listado de alumnos.- El listado consta de dos partes importantes, el nombre del alumno y
una casilla donde si estd palomeada quiere decir que asistié a la sesién, al principio del
listado aparece una casilla que dice “Seleccionar todos”, esto lo que realiza es un palomeo
a todos y cada uno de los alumnos, que es un método mas rdpido, dado que es mas facil
quitar la paloma a los que no asistieron.
4. Sise daclic en el botén guarda la sesion.

5. Lista de sesiones.- Nos muestra un listado de todas las sesiones del grupo que estamos
posicionados.

Cuando damos guardar, nos muestra la sesién solo de consulta, obsérvese ilustracion 22.

- 1.- Resumen de acciones
| 3.- Submenu

| weormacen Formacitn Oriertacion

Aethidades

2.- Lista de asistencia -

llustracion 22 - Sesion tipo clase, sélo consulta.

1. Resumen de acciones.- Sefiala en rojo las acciones tratadas, asi como el texto que se
introdujo referente a ello.

2. Lista de asistencia.- Muestra el nimero de cuenta, nombre del alumno y un resumen si
asistio a la sesion.
3. Submenu:
a. Lista de sesiones de este grupo.- muestra un listado de todas las sesiones que se
le han dado al grupo
b. Crear sesidn para este grupo.- Genera una nueva sesion.
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4.4.2.1 Lista de sesiones del grupo

Si se da clic en el submenu de “Lista de sesiones de grupo” (Obsérvese ilustracion 22) el sistema

nos enviara al histdrico de las sesiones que se han realizado en él, mostrando la pantalla de la
ilustracion 23.

S5 v : R
4 ®E_  Sistema Institucional de Tutoria (SIT) =

Yol
FAGULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZA
3 Médulo.de Tutor Acauaiizar s gacos | Co

Wico  Alumnosasignados  Gruposasignados  Defnirpequeogrupo  Registrodesesiones

GPERACIONES

Lista de Sesiones Grupo Clase

Crear Sesidn Grupa Clase

I Dependencia  FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZA I
e = I 1.- Datos del grupo sesionado I 1

| e T

I Niimero de alumaos 50 I

Desplegando 1.4 de 4 resultados.

4.- Nueva sesién al grupo I Fei
:
2
s

1 2013022625057 - - —

20130227 121208 I 2.- Listado de Sesiones recibidas I
| 2013030415043
I<_ _I 20130304 15:03:13

sl ey I 3.- Detalles de la sesién I

llustracién 23 - Lista de sesiones grupo clase.

Datos del grupo al que se le ha dado tutoria.
Listado de sesiones recibidas.- Lista todas las sesiones que ha recibido el grupo por el tutor
en cuestion

3. Detalles de la sesidn.- si se da clic en el nUmero de la sesidn, muestra la pantalla de la
ilustracion 22, correspondiente a la sesidn seleccionada.

4. Crea una nueva sesion al grupo clase.
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4.5 Definir Pequeiio Grupo

Un pequefio grupo en el sistema esta conceptualizado como una agrupaciéon de alumnos de
distintos grupos, individuales o ambos, a los que el tutor necesita realizar una o varias sesiones;
Por tanto una de las funcionalidades del sistema es la creacidn de pequefios grupos.

4.5.1 Ventana de definir nuevo grupo

La ventana de “Definir nuevo grupo” esta conformada por 3 puntos importantes, obsérvese
ilustracion 24.

2.- Busqueda

UCINA GOMEZ GUTIERREZ
S SUPERIORES - ZARAGOZA

Gatos| Cambiar dero

3.- Médulo de Tutor

3 75 UNAM -
2 _  Sistema Institucional de Tutoria (SIT) FACULTAD DE ESTUE

Definir pequefio grupo
— Lista de Pequefios Grupos
wapeamiocnwe | e e e Y I e e Y e e e e
I Busqueda
R

3.-Crear Pequefio Grupo | & o o o o e e e e e e e e e e e = —
Nombre del grupo No. de alumnos.

Tormergnpo 11:32
I

2ARAGOZA 2

1.- Listado de pequefios grupos

llustracion 24 - Pantalla principal del pequefio grupo.

1. Listado de pequefios grupos.- Da la relacion de los pequeios grupos creados, indica:
a. Nombre del grupo.- Si se ingresa a él da el detalle del pequefio grupo cantidad, asi
como la lista de alumnos que lo integran.
b. Numero de alumnos.
c. Acciones.
i. Crear sesidon.-Que funciona de la misma manera que el grupo clase.

Busquedas.- Por nombre de grupo.
Crear pequefio grupo.
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4.5.1.1 Crear pequeiio Grupo

Cuando se da clic, en la opcion del menu izquierdo de la pantalla principal del pequefio grupo
(obsérvese ilustracion 24), nos enviara a la pantalla de crear pequefio grupo que consta de 3
partes principales, obsérvese ilustracion 25.

- i@' UNAM usiversic . YOLANDA LUCINA GOMEZ GUTIERREZ
. Sistema Institucional de Tutoria (SIT) FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZA
o 3 Madulo de Tutor Actualizar mis datos | Cambiar derol

iniio  Alumnosasignados  Gruposasignados  Definirpequefiogrupo Registrode sesiones

OPERACIONES

ListadePequefosGrupos e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

T Nombre

1.- Lista de pequefos
grupos.

Ubicacién

Fecha de reunion

Crear pequefogrupo
T

3.- Botdn para crear 2.- Datos del pequefio grupo
pequefio grupo

e

llustraciéon 25— Pantalla de crear pequeio grupo.

1. Lista de pequefios grupos.- regresa al listado de los pequefios grupos (obsérvese
ilustracion 24), Sin crear el nuevo grupo, es decir cancela el proceso.
2. Datos del pequeiio grupo.
a. Nombre.- Lo determina el tutor.
b. Ubicacion.- Donde se realizara la sesion.
3. Botdn crear pequefio grupo.- Guarda el pequefio grupo y el sistema muestra la pantalla
del al ilustracion 26.

] B UNAMuhesonscm sonade e e —
¥ Sistema Institucional de Tutoria (SIT) FACULTAD DEEST! PERIOS
4 ~7 3 Modulo de Tutor Ac sda

L

Inide Alumnos asignados Grupos asignados Definir pequefio grupo Registro de sesiones

(OPERACIONES

Detalles del pequefio grupo

Nombre | Ejempla pars & manuzl

Lista de Pequefios Grupos

Crear PequefioGrupo
Ubicacion | Auditario

Agregar alumnos
Fechadersunién | 2013.03-10

Agregaralumnos al pequeiogrupo | Crearsesion

llustracion 26 - Guardado del pequefio grupo.
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Cuando se guarda el pequefio grupo el sistema nos indica que no tiene alumnos asignados y que
no tiene sesiones.

El siguiente paso es agregar alumnos, para esto nos ayudaremos del botdn que dice “Agregar
alumnos al pequefio grupo”, el cual nos desplegara un listado de todos los alumnos que tiene el
tutor asignados, ya sea por grupo o individuales, y nos indicard todos los movimientos que
realizaremos, obsérvese ilustracion 27.

UNAM

Sistema Institucional de Tutoria (SIT)

3 Médulo de Tutor

LANI

YOLANDALUCINA
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPE
ac

GOMEZ GUTIERREZ
RIORES - ZARAGOZA
tualizar mis datos | Cambiar derol

2

OPERACIONES

e | 4.- Confirmacion de asignacion |

Lista de Pequefios Grupos

Ver etalles de este pequeiogrupo

1.- Busqueda de alumnos _>|

2.- Listado general de
alumnos

Agregar alumnos al pequeiio grupo

Informacion del pequefio grupo

Nombre
Uicacién

Fechadereunién

Lista de alumnos

Ejemplo parael manual
Auditorio

20130310

Nomerode cuenta

Carmera

TODAS LAS CARRERAS

No.de Cuenta
310101031
309063263
309013756
412021895
309125585
305237831
413080215
308173174
308173181
310100247
309233756
310240806

309029270

Nombre del grupo

¥ | TODOSLOSGRUPOS

Nombre del Alumno

ABUNDIZ SANCHEZ DAVID ALFONSQ
AVALOS MARIN GERARDO ARTURQ
BALDERAS HERNANDEZ THELMAMITZI
BAUTISTALUGO NADIA JAZMIN
CARDONAHERNANDEZ OMAR
CASTILLO SALAZAR ESTEFANY
CIBRIAN JUAREZ ADRIANA ITZEL
CONTRERAS HINOJOSA JOSE JUAN
CORONARODRIGUEZ GEORGINA
CORTES MEDINA LORENA VIRIDIANA
CRUZ SANDOVAL KEVIN IVAN

DIAZ LEYVAROXANA KARINA

ELIAS RUBIO MARIANA

v

Restricciones

Mostrar todos

Carrera

Grupo

3.- Alumnos asignados al

pequefo grupo

BIOLOGIA
CIRUJANO DENTISTA
BIOLOGIA
BIOLOGIA
BIOLOGIA
BIOLOGIA
BIOLOGIA
BIOLOGIA
BIOLOGIA
BIOLOGIA

PSICOLOGIA

llustracidn 27 - Agregar alumnos al pequefio grupo.

1. Podemos buscar alumnos por:

oo o0 T

Numero de cuenta.

Apellidos, paterno, materno y nombre.

Carrera.

Nombre de grupo clase.

Restricciones:

i. Mostrar todos.

ii. Soloa

signados.

E

nlooonaoaaa

£
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iii. Sélo no asignados.

2. Listado General de alumnos.
a. Numero de cuenta.

b. Nombre del alumno.
c. Carrera.

d. Grupo.

e. Accién

i. Botdn de agregar / quitar del pequefio grupo.

3. Alumnos asignados / desasignados al pequefio grupo. El boton aparecera de color rojo y
con la leyenda quitar si es que ya esta asignado, si no esta asignado aparecerd de color
Verde con la leyenda agregar.

4. Confirmacién de asignacién.- Cada vez que se agregue un alumno aparecerd una leyenda
en verde que indica que fue agregado al pequefio grupo con éxito.

Para sesionar al pequefio grupo debemos regresar a los detalles del grupo (ilustracién 26), para
eso damos clic en el menu izquierdo donde dice ver detalles del pequefio grupo o regresar al
menu principal “Definir pequefio grupo” (ilustracion 24).

4.5.2 Sesionar pequeiio grupo

Cuando se crea un nuevo grupo el sistema lo coloca en el listado que muestra en la pantalla de
definicidon de pequefio grupo, es importante hacer notar que lo iluminara de color rojo, esto, con
la finalidad de indicar que el grupo ha sido creado pero aldn no se ha registrado la sesion de
tutoria. La seccién correspondiente a la columna de acciones también aparece en rojo y contiene
la leyenda “Crear primer sesién”, con la finalidad de que el tutor pueda a primera vista ubicar
cuales son los grupos que ha creado y no ha sesionado, obsérvese la ilustracién 28.

El tutor cuenta con una herramienta donde el pequeiio grupo puede reunirse en varias ocasiones,
dandole la posibilidad de llevar un control de las sesiones.
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@ UNAM ” : : YOLANDA LUCINA GOMEZ GUTIERREZ
. Sistema Institucional de Tutoria (SIT) FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZA
3 3.- Médulo de Tutor Actualizar misdatos | Cambiar de rol

Inicio

Definir pequefio grupo

OPERACIONES . ~
Lista de Pequeiios Grupos
Crear Pequefio Grupo
Busqueda
Nombre del grupo
BUSCAR
Desplegando 1-3de 3 resultados.
Nombre del grupo No.de alumnos Acciones
PRIMER grupo 11:32 4 [ —
ZARAGOZA 2 Crear mueca sesion

Ejemplopara el manual 3

llustracién 28 - Diferencia entre pequeiios grupos sesionados y no sesionados.

Cuando se le da clic en crear nueva sesion o crear primer sesion el sistema mostrara la pantalla de
la ilustracion 29

s N —
ﬁ QNAM Universidad Nacional Auténoma de México YOLANDA LUCINA GOMEZ GUTIERREZ
. Sistema Institucional de Tutoria (SIT) FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZA
- 3- Médulo de Tutor Actualizar mis datos| Cambiar derol | @il

Inicio  Alumnos asignados  Grupos a s Definir pequefio grupo Registro de

OPERACIONES Sesion Pequeﬁo grupo

Detalles de este Pequefio Grupo

e e ——— —— - — e
;'Reglstro y'evaluacidn deTas necesidades dé tutoria 1
1 Nombre  Ejemplopara el manual ~ .
2.- Datos del pequefio grupo a sesionar
1.- Detalles del | Fechaderegistro | 2013-03-0416:15:27
pequefio grupo. L Fechadereunion | 2013-03-10 I
Asn(iluaclo'.n iﬂiatﬁenis :ﬁ_fgreﬁes&pciﬂeslieva_luaﬂn dilas_l\'lece;sidﬂesie Tﬂm‘ﬁesﬂ\ sﬁrixﬂjo y_el r&ominda_dsa en_el rﬁnuilde_S'iSe_T‘-alumnos.
Informacion Formacién Orientacién 1
[] Servicios de la Facultad/institucion [ Mejora del aprendizaje []De integracion a la institucion 1
[JApoyos académicos [[] Planeacion del itinerario curricular [JMejora de la autoestima 1
I Reglamentos []Metodologia de estudio [JAfrontar resolucion de conflictos
| O Plan de estudios [JMotivacién para el estudio [JAfrontar toma de decisiones 1
| CIRequisitos de egreso [JActividades complementarias [ Planificar el trabajo personal |
1 [ Titulacién 1
Asistencia
SELECCIONAR A TODOS - .
g 3.- Acciones de tutoria
[JABUNDIZ SANCHEZ DAVID ALFONSO > dod |
[JAVALOS MARIN GERARDO ARTURO 4.- Listado de alumnos /
[]BALDERAS HERNANDEZ THELMA MITZI pase de lista

Crear Sesion Pequefio Grupo

t

5.- Guardar sesién. I

llustracion 29 - Sesion del pequeiio grupo.
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1. Detalles del pequefio grupo. Regresa a los detalles del pequefio grupo obsérvese
ilustracién 26.
2. Datos del grupo a sesionar
a. Nombre del pequeiio grupo.
b. Fecha de registro.
c. Fecha de sesion.
3. Acciones de tutoria®:
a. Informacion
i. Servicios de la Facultad/institucién
ii. Apoyos académicos
iii. Reglamentos
iv. Plan de estudios
v. Requisitos de egreso
vi. Titulacién
b. Formacion
i. Mejora del aprendizaje
ii. Planeacidn del itinerario curricular
iii. Metodologia de estudio
iv. Motivacion para el estudio
v. Actividades complementarias
c. Orientacidn
i. De integracion a la institucion
ii. Mejora de la autoestima
iii. Afrontar resoluciéon de conflictos
iv. Afrontar toma de decisiones
v. Planificar el trabajo personal
4. Listado de alumnos.- El listado consta de dos partes importantes, el nombre del alumno y
una casilla donde si esta senalada con el simbolo de paloma, quiere decir que asistio a la
sesion, al principio del listado aparece una casilla que dice “Seleccionar todos”, esto lo que
realiza es un insertar el simbolo de paloma a todos y cada uno de los alumnos, que es un
método mas rapido, dado que es mas facil quitar la paloma a los que no asistieron.
5. Sise daclic en el botén guarda la sesion.

Cuando se guarda, inmediatamente nos pone la ventana en modo de consulta, como se muestra
en la figura 30, esto quiere decir que ha terminado la sesion, resaltando los temas que se trataron
con rojo, y proporciona el listado de alumnos que asistieron a la sesién de tutoria.

5 . . . s
Cuando se da clic en alguna de las opciones de necesidades de tutoria se abre un cuadro de texto donde
debe explicar en que consistieron y es obligatorio llenar.
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OPERACIONES Sesion Pequefio Grupo

Ver detalles del pequeiio grupo

Detalles de la sesién #15

Nombre | Ejemplopara el manual

Regresar el registro de sesiones

Crear nueva sesion para este pequefio grupo
Fechaderegistro | 2013-03-0418:15:27

Fechadereunion | 20130310
Ver detalles del pequefio grupo
Temas de estasesién
Informacion Formacion Orientacién
Apoyos académicos
Afrontar resolucion de conflictos
Actividades complementarias

Reporte de informacion: Reporte de formacion: Reporte de orientacin:
opciones de a0pyo conocimiento de ellas dinamicas demostrativas

Alumnos en esta sesion

No. de Cuenta Nombre del Alumno Asisti6
310101031 ABUNDIZ SANCHEZ DAVID ALFONSO sl
309063263 AVALOS MARIN GERARDO ARTURO NO
309013756 BALDERAS HERNANDEZ THELMA MITZI sl

llustracion 30 - Guardado de sesidn pequefio grupo.

4.5.3 Historico de sesién pequeiio grupo.

Para entrar al histérico de sesiones, ir al detalle del que queremos consultar, esto se realiza dando
clic en el nombre del pequefio grupo desde la pantalla de “Definicion de pequefio grupo”,
obsérvese ilustracion 28.

Esto nos llevara a la ventana de detalles del pequefio grupo y alli nos mostrara un listado de
sesiones, como se observa en la ilustracién 29.

2 ‘Gé QNAM versidad N A M YOLANDA LUCINA GOMEZ GUTIERREZ
. Sistema Institucional de Tutoria (SIT) FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZA
e 3-Médulo de Tutor Actualizar mis datos | Cambiar de ol

Iniio  Alumnosasignados  Gruposasignados  Definir pequefiogrupo  Registro de sesiones

OPERACIONES

Detalles del pequefio grupo

Nombre Ejemplo para el manual

Lista de Pequefios Grupos

Crear Pequeiio Grupo
Ubicacién Auditorio
Agregar alumnos
Fechadereunion | 2013-03-10

No. de Cuenta Nombre del Alumno

310101031 ABUNDIZ SANCHEZ DAVID ALFONSO

309063263 AVALOS MARIN GERARDO ARTURO

309013756 BALDERAS HERNANDEZ THELMA MITZI

Sesiones

1d Accién

s e Listado de sesiones

Agregar alumnos al pequefo grupo | Crear sesién

llustracion 31 - Histérico de sesiones del pequefio grupo.
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4.6 Registro de sesiones

En esta seccién se registran todas las sesiones que ha realizado el tutor, ya sean individuales,
grupales o pequefio grupo. El registro de sesiones consta de 4 partes fundamentales, obsérvese
llustracion 32.

| 1. Registro de sesiones | | 2.- Busqueda |
E G L!NAM iversidad N A A YOLANDA LUCINA GOMEZGUTIERREZ |
- Sistema Institucional de Tutoria (SIT) \CULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES - ZARAGOZA
3- Médulo de Tutor Actuslizar misdatos | Cambiar de rol

Registro de sesiones.

1 Busqueda :
I Apellido Paterno Apellido Materno Nombre Nombre del grupo Fecha I
1 Restricciones |
1 Mostrar todos v BUSCAR 1
L ——————————————————————————————————————— -l
Desplegando 1-14 de 14 resultados.
—
Sesion Descripcion Tipo de sesién Acciones Fecha
1 1153 Grupo Clase Ya no eres tutor de este grupo 2013-02-26 23:30:57
2 BRENDA CARBAJAL GUTIERREZ Individual Ya no eres tutor de este alumno 2013-02-26 23:32:16
3 PRIMER grupo 11:32 Pequefio Grupo Ver detaties gelpegue o gruo 2013-02-26 23:33:48
4 NADIA JAZMIN BAUTISTA LUGO Individual 2013-02-27 00:31:54
5 NADIA JAZMIN BAUTISTA LUGO Individual Var formato de arakzacén | Impriic 2013-02-27 00:32:31
3.- LiStEdO general 7 DAVID ALFONSO ABUNDIZ SANCHEZ Individual 2013-02-27 11:18:17
. 8 DAVID ALFONSO ABUNDIZ SANCHEZ Individual Var formato de canalzacién  Imprimic 2013-02-27 11:21:14
de Sesiones -
9 1153 Grupo Clase W detatesdelgrs 2013-02-27 12:12:09
10 ZARAGOZA A ' 2013-02-27 12:19:14
1 GERARDO ARTURO AVALOS MARIN Individual 2013-03-03 21:46:09
12 GERARDO ARTURQ AVALOS MARIN Individual Ver formato de canalizackin  Imprieic 2013-03-04 11:46:01
13 1153 Grupo Clase: Ver detalles del grupo 2013-03-04 15:00:43
14 1153 Grupo Clase: Var detabes del grupo 2013-03-04 15:03:13
15 Ejemplo para el manual Pequeio Grupo Ver detabes del pequedo grupo 2013-03-04 19:27:10
- [Cm = mm = —— === === = = |
l _lea s:in’rﬂdivii:al_ Nivs:s\'dn_l’ecﬁfmiupn_ iue\isesi_dn G:pn Ese_ I

4.- Sesion nueva

llustracion 32 - Registro de sesiones.

1. Registro de sesiones, cuando esta en blanco quiere decir que estamos dentro de sus
funcionalidades.
2. Busqueda:
a. Apellido paterno, materno, nombre
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b. Nombre del grupo (Pequefio grupo, grupo clase)
c. Fecha en que se dio la sesion.

3. Listado general de sesiones
a. Numero de sesion.

i. En caso de sesidn individual, manda a los detalles de la sesion, obsérvese
ilustracion 14.

ii. En caso de Grupo clase, manda a los detalles de la sesidn grupal, obsérvese
ilustracion 22.

iii. En caso del pequefio grupo manda a los detalles de la sesidn, obsérvese
ilustracién 30.
b. Descripcién:
i. En caso de sesion individual, Nombre del alumno.
ii. En caso de Grupo clase, nombre del grupo.
iii. En caso del pequefio grupo, nombre del grupo.
c. Acciones.
i. En caso de sesion individual, si tiene canalizacion:
1. Ver formato de canalizacién, manda a la ventana del formato de
canalizacién, obsérvese ilustracion 17.
2. Imprimir canalizacion. Imprime formato de canalizacion.
ii. En caso de sesidn individual, si no tiene canalizacion:
1. No aplica.

iii. En caso de Grupo clase. Va a los detalles del grupo, obsérvese ilustracion
20.

iv. En caso del pequefio grupo.- Va a los detalles del grupo, obsérvese
ilustracién 26.

d. Fecha.- Muestra la fecha en la que se realiza el registro de la sesién.
4. Crea nueva sesion.

a. Nueva sesion individual.- envia al menu de alumnos asignados, obsérvese
ilustracién 7.

b. Nueva sesion pequefio grupo.- envia al menu definir pequeio grupo, obsérvese
ilustracién 24.

c. Nueva sesién grupal. envia al menu definir pequeio grupo, obsérvese ilustracion
19.

4.6.1 Alumnosy grupos desasignados.

En lailustracién 32, algunos registros aparecen en rojo, esto es porque el coordinador desasigno al
grupo o al alumno y ya no le pertenecen al tutor, pero se conservan las sesiones que les dio.
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5 Mapa del documento.

Pantalla de Inicio
Botén para subir

fotografia
Datos del Tutor

Otros datos

S
o
]
=5
]
1
o
=
o]
o
=
=t
u
2
v

llustracién 33—Mapa de Inicio.
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Seccion de Busqueda

Listado de datos

Datos del alumno sin
generales del alumno.

cuestionario Inicial

Ver todos los datos

Numero de cuenta.
personales

Alumnos Asignados.
Llenar cuestionario Preguntas del

inicial. cuestionario inicial

Crear una nueva sesion
individual sin
canalizacion

S
e
]
>
ot
1
k=
=
ge
@)
=
=t
u
2
v

o . Actualizacion dela
Seguimiento de sesiones. e
canalizacion

Crear una nueva sesion
individual con
canalizacidn.

Seguimiento de sesiones Ver o imprimir
histdrico. canalizacion.

llustracion 34 - Mapa de alumnos asignados.
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Nombre del grupo.
Grupos Asignados

Lista de sesiones
del grupo

Botdn Sesion
Nueva

Siset Modulo Il - tutor

llustracién 35 - Mapa de grupos asignados.

Ventana de definir Crear pequefio
nuevo grupo Grupo

Definir Pequeiio Sesionar pequefo
Grupo grupo
Histdrico de sesidn
pequeiio grupo.

Siset Modulo Il - tutor

llustracidn 36 - Mapa de Definir Pequefios Grupos.
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