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Sesion del Tutor

» Acceso al Portal de Tutoria

Para accesar al Sistema del Programa Institucional de Tutoria (SiPIT), lo puede

hacer de 2 formas:

1. Escribiendo en la barra de direccién electronica: www.tutoria.unach.mx,
lo cual lo llevara a la pagina del Programa Institucional de Tutoria, tal y

como se muestra en la imagen siguiente:

2. Escribiendo también en la barra de direccién electrénica la URL de la
pagina oficial de la UNACH: www.unach.mx, arrojando como resultado

lo siguiente:

VER TODO:

= Tutoria
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» Manejo del menii del Portal del PIT

SISTEMA DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIA
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El menu del portal de PIT representa el punto de partida para ingresar al SiPIT por ello
es importante conocer la funcidon que cumple cada icono; a continuacion se le presenta

una informacién general de las caracteristicas de cada icono que vera en su pantalla.

1. Alingresar al Portal encontrara en la parte superior un menu tal y como lo

muestra la imagen a continuacion:

[JNIVERSIDAD AUTONOMA pe CHIAPAS
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Cada uno de esos iconos tiene una funcionalidad especifica; a continuacion detallamos

cada uno de ellos:

Icono para accesar al SIPIT como Coordinador del PIT 6 Coordinador del PAT.

?. Icono para accesar al SIPIT como Tutor.

#a €D

i Icono para accesar al SIPIT como Tutorado.

&

Icono para visualizar diversos documentos del PIT.

Icono para visualizar antecedentes del Programa Institucional de Tutoria (PIT).

| Icono para visualizar actividades que tiene por realizar el departamento del PIT.

‘ .2 | Icono para visualizar la galeria de videos.

‘@3}\
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. Icono para visualizar galeria de fotos de cursos-talleres, encuentros del Departamento del

)
&)

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIA

avaisyiAiNn
'DE CHIAPAS

AUTONOMA

PIT.

Icono para visualizar publicaciones del PIT, y descargarlos siempre y cuando esté insta-
L == Jlado el programa PDE

Después de seleccionar con un clicen el carrusel el icono del Tutor, se desplegara la
siguiente pantalla:

DE CHIAPAS

JCATIVA|

&, nicar sesion

En la parte inferior de la misma pantalla se informa los requisitos del sistema para navegar
eficientemente en el SiPIT. Cada icono da facilidad al usuario para descargar el programa,
que le haga falta a la PC o Laptop que esté usando, dando clic sobre el icono que se requiera.

Requistos del Sistema

Se recomienda usar como navegador web Mozilla Firefox, Google Chrome y/o safari de-
pendiendo del sistema operativo que se tenga, actualizar Flash player para las animaciones
web de las paginas en las que se navegue y Acrobat Reader para lectura de formatos descar-
gados del SIPIT.
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» Inicio de sesion

Como se observa en la imagen siguiente, para el inicio de sesidn se debe ingresar el nom-
bre de usuario y contrasefia para accesar al SIPIT, si es la primera vez que accesa, debera
ingresar su Registro Federal de Contribuyente (RFC) sin homoclave y con mayiiscula como
nombre de usuario y como contrasefa, luego debera seleccionar Tutor.

1. Iniciar sesion
"y
hombe de usuario

Clave de acrceso

) PET PAT Tk ! Trterracles

I — 1

En seguida aparece esta ventana, donde debe ingresar su correo electrénico y asignar una
contrasefia minimo 8 caracteres, al finalizar clic en enviar.

é@ Ingresa nuevas credenciales

Correo electrénico:

lozz_88@hotmail.com

Repetir Correo:

lozz_88@hotmail.com|

Coxitsasea: Repita correo electronico

Repetir contraseiia:

[ i

Cabe mencionar que para poder ingresar las siguientes veces, sélo utilizara el correo elec-
tronico como usuario y la contrasefia que indicéd anteriormente seleccionando el tipo de
usuarioen este caso Tutor y después ingresar

l Iniciar sesion
—&
bladifarrera@hotmail.es

sesssses
©OPIT @PAT OTutor O Tutorado



]
G

DE CHIAPAS

2
)

i

GENERACION Y GESTION
PARA [A INNOVACION
2010-2014
Progeama Institucional de Tutoria

Al accesar al Sistema del Programa Institucional de Tutoria (SiPIT), con su cuenta de usu-
ario se desplegarad la siguiente pantalla.
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DIRECCION DE FORMACION E INVESTIGACION EDUCATIVA

» Modulo Perfil

Al seleccionar la opcidn perfil, puede visualizar su perfil.

I Facuitad: FACULTAD DE ARQUITECTURA

Debera dar clic en editar perfil para actualizar algunos datos personales como nimeros
de teléfono; asimismo, podra subir una foto al dar clic en el botdn examinar para buscar
la foto en la computadora o en cualquier dispositivo donde este guardada y seleccione la
foto que desee o bien se puede tomar la foto en linea, es necesario contar con camara web;
y finalmente clic en actualizar.

R

Celular: 9612009560

Teléfono: 6552190

Correo: |chuyl11_@hotmail.com
Subir foto:
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Al dar clic en la opcidén cambiar contrasefia podra modificar su contraseiia ingresando
como minimo 8 caracteres y repetir la nueva contrasefa, para finalizar el procedimiento
dar clic en actualizar.

Edita Perfil

Historia| Academice

Nueva contrasefia:
Repetir contrasefia:

» Médulo de Tutorado

Al dar clic en la pestana de tutorados, se despliega una lista donde puede seleccionar al
tutorado que desee y poder visualizar el perfil del tutorado, que asignado en su Facultad,

Centro o Escuela.

> MANUEL DE JESUS GUTIERREZ HERNANDEZ

Matricula: DO60035
@ Celular: 0811024873
B Teléfono: 6027261

(& correo electrénico: funy_4@hotmail com
B Facuitad: FACULTAD DE ARQUITECTURA
Carrera: LICENCIATURA EN ARQUITECTURA
Semestre: 9
Grupo: B
Padece alguna enfermedad:
Padece alguna discapacidad:

Al dar clic en la pestafa en datos socioecondmicos, puede visualizar los datos que propor-
ciond el tutorado al momento del inscribirse al sistema SIAE, y poder descargar en PDF

dandole un clic, guardarlo e 1mpr1m1rlo

stos Socozcandimicss

> Datos Socioecénomicos

Matricul: 000035

Hombre del alumno: MANUEL DE JESUS GUTERREZ HERNANDEZ
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Al dar clic en la pestana en datos familiares, puede visualizar los datos que proporciono’ el
tutorado al momento del inscribirse al sistema SIAE, y poder descargar en PDF ddndole un

clic, guardarlo e imprimirlo.

? Datos Familiares

Papa vive:s|

Nombre papé: MANUEL DE JESUS GUTIERREZ NU77EZ
Domicilio papa:18 PTE SUR NUM 1088

NEYDA HERNANDEZ JUARES
PTE SUR NUM.1088
&XAMAIPACK

Lengua indigena:NO ESPECIFICADO

Al seleccionar la pestana del historial académico muestra el historial del alumno en el
transcurso de su carrera, al darle clic en la fecha puede visualizar, los semestres, las califi-
caciones y materia que ha llevado el tutorado, y poder descargar en PDF dandole un clic,
guardarlo e imprimirlo.

Al seleccionar la pestana de Sesiones tutorado, muestra una ventana donde se puede visu-
alizar como un calendario que se puede mostrar por mes por dia o semana las sesiones que
se ha tenido con el tutorado, al darle clic en el dia realizado, se desplegara un ventana con
el resumen de lo tratado en la tutoria realizada en la fecha seleccionada

?> Reporte de sesiones
VALERIA ESTAFINA GORDILLO DOMINGUEZ
[ ] Calendario de sesiones
e MNuevo Evento ™ Hoy | [[Dia 2 Semana |@fmes| "2 Refrescar 4 &

Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun
25 26 27 28 Mar 1 2 3
4 5 & 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 2z 23 24
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Bandeja entrada al darle clic sobre los mensajes recibidos, este apartado muestra el conte-
nido del mensaje.

Bandeja Entrada Bandeja Enviados

Ingreso de estudiante 2012-09-06

Emmado por BERENICE GONZALEZ ALFARC " Respondar Borrar

Para: Sarah Blanco Pedrero

Para el Mtro Badillo.

juen dia, por este medio me dirijo a Usted con la finalidad de informarle que uno de los estudiantes que ingreso el d
isignaciones no aparece registrado, se trata del estudiante Orencio Ramiro Camacho Pérez.

Bin otro particular de momento, reciba cordial saludo.
Atentamente

derenice Gonzdlez Alfaro.

Para responder un mensaje, dar clic sobre la opcion responder, escribir el asunto, escribir

el mensaje y dar clic en el botén de enviar, si desea borrar el mensaje dar clic sobre borrar
mensaje.

Foto del perfil ASISTENCIA 2012-09-21

2012-09-06
Asunto. ASISTENCIA -
7 4 # Raspondar Eodrar
‘e por CARLDS VALATORO DOMINGUEZ Borr
Mensaje 2
B I Uaex X T-1TH-Tg T TS =ESS

LR

9 = % ¢ BmE K

=T

QUERIDOS COORDINADORES DEL PIT

AYFR TUVF LNA SESION CON NDOS GRIUPOS PARA CAPACITARI OS FN FI S,
Enviar

Al seleccionar la bandeja enviados se muestran todos los mensajes que ha enviado, si desea
borrar los mensajes, seleccionar los recuadros en la parte izquierda o dar clic en borrar.

solicitud
i Enviscs pars samez e sLians o Hece Ediss
Borrar Notaito
aviso
al Foto Perfi Envisc b soes s san o stz Fscs € dne

Forar

pEveTI EaN
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Redactar mensaje, al dar clic en redactar se despliega la ventana y se visualizan los tipos
de usuario a quien le desea enviar mensaje, ingresar el destinatario, asunto y escribir el
mensaje.

> Redactar mensaje

Remitente:

Tipo de usuario: O PIT_© TUTOR © TUTORES © TUTORADO © Semestre
Destinatario:

Asunto:

Mensaje:

B 7 Uaex x* T-7FH-Tyg B L S =
=E% & BO .«
Adjuntar archivo:

Si desea un archivo adjunto en Word, Excel, entre otras, de un clic sobre examinar para
buscar su documento en su computadora o dispositivo y al finalizar de un clic en enviar.

Adjuntar archivo:
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» Modulo de Sesiones

Sesiones

Al seleccionar la pestana de sesiones, se desplegara la siguiente pantalla donde se registra la
sesion que se quiere llevar a cabo o ya se realizo con el tutorado, capturando los siguientes
datos: ciclo, modalidad de la sesion (individual, grupo clase, grupo pequeiio, grupo focali-

zado, a distancia, entre iguales), semestre del o los tutorados, y grupo

? Registro de sesiones
Elegir ciclo  Hlige -
Modalidad: Elige -
Semestre: Hige -

Grupo: Blige

Fecha de captura: |2013/03/12
Fecha sesion:
Hora de inicio:
Hora finalizado:

Fecha proxima

sesion:

También se despliega la fecha de captura de la sesion la cual no se puede modificar, la fecha
de sesién que es cuando se realizo la tutoria, hora inicio y fin de la tutoria y si se programa

otra sesidn con el tutorado.

Asuntos tratados:

BJZ Usex, ¥ T-7FH-Tg DR ESKEESEEE
- e g m s E o

En Asuntos tratados, se hace una breve descripcion en general de las cuestiones vistas en la

tutoria realizada con el o los tutorados.

10
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En el apartado de sugerencias de atencion se hace una recomendacién de acuerdo a los

asuntos tratados y/o problematicas presentadas en la sesién que se llevo acabo.

Sugerencias de

atencion:
B J Uase % ¥ T-1TH-Tg LTE S SiEiEETEI =
= eh 4 B o = =

Al darle clic en guardar se guarda la sesion que acaba de registrar, lo puede consultar en
la seccion de reportes de sesiones a la espera de que el tutorado valide la sesion que llevo

acabo con su tutor.

11
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» Modulo de reportes

Sesiones
Al seleccionar la pestana de reportes, elegir la pestaiia de sesiones, ingresar el nombre del

tutorado y poner la primera letra de su nombre y se desplegara la lista.

&d e | S —

MANUEL DE JESUS GUTIERREZ HERNANDEZ
ANA KAREN GDMEZ CHAVEZ

GILBERT AURELIC LOPEZ SANTIAGO
ANTHONY ALEXIS GUZMAN LEY

101 TTA ATDF CAI DFRON AGLTT AR

MICOTCNCATL GUTICRRCZ JINCNLZ ordatorio mensajes
STEPHANIA ARROYOD ZUNIGA
JANIN AMAIRANY CRUZ LOPEZ Havsy de esle nediv icuunlalvivs a sus lilvies Jde la cnbicyade s icpuiles

AMA KAREN GDMEZ LIEBANO
ZULEMA EVELUC GONZALEZ PEREZ licio:
TANIA GUADALUFE MEDIHA FOBLERC

GUADALUPE GRISSEL HORALES SURTANO

Ermiro:
ALEJANDRO NUNEZ GUTTERREZ
AMA GLSELLE SAN | LAGU PERES
LEBANI NAYHELI ALVAREZ MAZARIEGOS .
KAREN ESTEFANI ALVAREZ RODRIGUEZ Uabe x, x| T- T H- Ty T L 5 12 EEEEES
STEPHANIE DEL CARMEN CANCIND GARCIA |= (3 & <3 BHdS g

JUAN JUSUE SAN 1US GUZMAR

KARLA GUADALUFE MAJATA DE CDSS
JAVIER DE JESUS GOMEZ GALLEGDS
IGNACIO ALDCRTO TORRLS SANCICZ
JUAN CARLOS SALINAS LCRENZANA
EDVIN ARNOLDD CHOC MONROY
CLAUDIA SOSA PEREZ

STEFANNY CRYSTAL MARTINEZ GDNZALEZ ]

Dar clic sobre el nombre y mostrara el reporte de las sesiones, registradas por el tutor, hora,

dia, semana, mes, al dar clic en cada boton.

? Reporte de sesiones
VALERIA ESTAFINA GORDILLO DOMINGUEZ

[ ] Calendario de sesiones

Y2 Nuevo Evento | ™ Hoy [HDia £ Semana |[[fiMes| " Refrescar| 4 P

Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun
25 26 27 28 Mar 1 2 3
4 5 S 7 B 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

12
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Asignaciones
Al seleccionar la pestana de reportes, elegir la pestafia de asignaciones, se desplegara la si-
guiente pantalla, seleccione la pestania la cual indica el ciclo escolar que esta cursando para

ver la lista de tutorados que tiene asignados.

Ene-Jun.2012 Ago-Dic.2012 Ene-Jun.2013

> Reporte de Asignaciones

OSCAR DANIEL GOMEZ CRUZ
 Mombre _____|s |G JMombre |5 |G |mMombre |5 |G |

Y TZEL ABADIA > a SUsSANA DEL CARMEMN > a ‘égLFESII:LE)STAFINA > a
PEREZ GARCIA ¥ ACEVES DOMINGUEET

ESTEFANI SOFIA PAOCLA

ALBEJANDRA 2 a CASTELLANOS 2 a sz:ll:rIGﬁL:;'IERREZ 2 a
VILLEGAS GUZMAMN DOMINGUEZ

Z;NJANTEEEM > a IVvAN DE JESUS > a ANA LAURA MENDEZ > a
VILLATORO CAMACHO ZENTEMO TRUIILLO

KARLA IVOMNE = A JOSE MANUEL GARCIA = A JOSE ANGEL LOPEZ = A
GALICIA RODAS MOREMNO SAMNCHEZ

[ Descargar asignaciones ]

Dar clic sobre el botén descargar asignaciones, a continuacion se desplegara una ventana

donde se podra descargar el archivo con el reporte de las asginaciones que tiene.

 Opening reporte_osign: =)

You have chosen to open:

7 reporte_asignacion_tutorados.pdf
which is a: Adobe Acrobat Decument (23.1 KB) [

from: http://tutoria.unach.mx

What should Firefox do with this file?

) Openwith | Adobe Reader 9.5 (default) - ]

@ : Save File

LERIA ESTAFIN
RDILLO
MINGUEZ

[F Do this automatically for files like this from now on. I
|
|
|

UL GUTIERREZ
UTIND

A LAURA MEND

VILLATORO. CAMACHO ZENTENO TRUWILLO
KARLA TVONNE 5 | a (JOSEMANUELGARCIA [ [ =~ [JOSE ANGEL LOPE
GALICIA RODAS MORENO SANCHEZ

Descargar asignaciones

S=Semest= G=Grpe

13
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Accesos

pantalla, en ella se muestran dos botones para descargar un archivo en formato de excel de

los accesos que ha tenido el tutorado al sistema.

»> Reporte de Accesos

Estimad@ Tutor, en este modulo podra descargar el reporte de los accesos de sus tutorados, ya
sea por fecha o por el nimero de veces que han ingresado pero dnicamente de aquellos que tiene
asignado para el presente ciclo escolar

[ Descargar excel por numerc de accesos ]

’ Descargar excel por detalle de fechas ]

Puede descargar un archivo con el numero de accesos del tutorado y la otra opcion descar-

ga los accesos pero con fecha del tutorado

* Reporte de Accesos

- ™
Opening reporte_detalle_accesos fechas tutorados 12 03.xls M S; lzi“

You have chosen to open:
EI_] reporte_detalle_accesos_fechas_tutorados_12_03.xls
which is a: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003 (398 by

from: http://tuteria.unach.mx

What should Firefox do with this file?

Microsoft Office Excel (default) -

) Save File

[C] Do this automatically for files like this from now on.

14
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» Buzon de sugerencias

Dar clic sobre la pestafia de buzén de sugerencias, automaticamente se despliega la ventana
donde esta se podrd enviar mensajes de sugerencias para mejorar el sistema.

Primero colocar el asunto de la sugerencia, luego redactar el mensaje de sugerencia, al fi-
nalizar dar clic en el boton enviar. Este mensaje le llegara directamente Departamento del

Programa Institucional de Tutoria con el fin de mejorar la el sistema.

» Buzén de sugerencias

Para nosotros es de vital importancia su opinién; por favor envie cualquier duda o sugerencia que
tenga del sistema

Asunto:

Mensaje:

B I Usex x T-7FH-Tg BT - EE=s===
=®Ead L BB
|

Luego le llegara el aviso de que su mensaje se envi6 con éxito.

Wensaje emviada con ASxitol!

15
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Jaime Valls Esponda
Rector

Hugo Armando Aguilar Aguilar
Secretario General

Marcela Iturbe Vargas
Secretaria Académica

Miguel Angel Cigarroa Torres
Secretario Administrativo

Roberto Villers Aispuro
Secretario Auxiliar de Relaciones Interinstitucionales

Lorenzo Franco Escamirosa Montalvo
Director General de Investigacion y Posgrado

Victor Fabian Rumaya Farrera
Director General de Extension Universitaria

Juan Carlos Rodriguez Guillén
Director General de Planeacién

Susana Sosa Silva
Coordinadora General de Universidad Virtual

Juan Guillermo Gutiérrez
Coordinador General de Finanzas

Fernando Alvarez Siman
Coordinador General de Innovacién

Lilia Gonzalez Velazquez
Directora de Formacion e Investigacion Educativa

Norma Patricia Juan Vazquez
Directora de Gestién de la Calidad
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SECRETARIA ACADEMICA
Mtra. Marcela Iturbe Vargas

DIRECCION DE FORMACION E INVESTIGACION EDUCATIVA
Lilia Gonzalez Velazquez
Directora

JEFATURAS DE DEPARTAMENTO

Sarain Blanco Pedrero
Programa Institucional de Tutoria

Maria Honorata Lopez Morales
Desarrollo Curricular

Angélica Maria Madrid Diaz
Programa de Formacién Integral del Estudiante

Cecilia Margarita Zebadua Alva
Programa de Formacién y Evaluacion Docente

Luis Gabriel Badillo Rimirez
Area de Apoyo y Desarrollo Técnico-Educativo
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