Sistema

SIT U NAM Institucional

Secretaria General | de Tutoria

Universidad Nacional Autonoma De México

Sistema Institucional de Tutoria

Manual del Tutor

Creado el 22/11/2020
Ultima revisidn el 09/12/2020



1. Pantalla de ingreso al SISET

Para acceder al sistema, es
necesario contar con dos
requisitos fundamentales:

1. Conexion ainternet
2.  Un navegador

La direccién electrdnica para
ingresar es:
http://tutoria.unam.mx/siset

Universidad Nacional
Autonoma de México

Manuales
Coordinador
\er
Subcoordinador manual
Tutor
Contacto
HeLP Dudas o reporte de

! problemas del sistema

Seccion de manuales
para usuarios

VSISeT

Ciclo semestral 2021-1
Ciclo anual 2021-0

Usuario

NUm. cuenta / Num. trabajador

Contrasefia

ddmmaaaa / RFC sin homoclave

SIT - UNAM |[Sistema
Institucional
Secretaria General |de Tutoria

Anuncios

En esta seccidn se colocaran
avisos importantes sobre el
SISeT

Correo para enviar

dudas vy reportar _ siset@uca.unam.mx

problemas con el
SISeT Aviso de privacidad

Ingresar al sistema

Sobre la proteccién
de datos personales

Acceso al sistema


http://tutoria.unam.mx/siset

N

2. Autentificacion al SISET

Para ingresar al sistema, es -
necesario contar con: \\ SIse I

1. Usuario
B Ciclo semestral 2021-1

2. Contrasefa Ciclo anual 2021-0
Ambos son campos .

. . Usuario
obligatorios, por lo que se
recomienda tenerlos a la NUm. cuenta / Nam. trabajador a Sin ceros a la derecha
mano.

Profesores: RFC sin homoclave y en

ddmmaaaa / RFC sin homoclave a .
mayusculas

Contrasena

Estudiantes:fecha de nacimiento

[ Ingresar al sistema

O
;.|




| ion del |

3. Seleccio elro

Universidad Nacional SlT . UNAM ﬁwlngch?onal
Auténoma de México Secretaria General |de Tutoria

* Coordinador

* Subcoordinador Roles: _
TUTOR Tipo de rol

* Tutor !
% : Escudo de la entidad

¢ Alumno
counummce I Nombre de Ia entidad

El sistema cuenta con 4 roles:

La funciones del tutor(a)
son:

3ISTEMA: ESCOLARIZADO

Modalidad escolar (escolarizado, abierto o a distancia)

COORDINADOR
1. Conocer a sus oot

tutorados(as) ‘

ot fo,
aya®

.
reuan®

2. Registrar sesiones de
tutoria por modalidad

C.CH. PLANTEL VALLEJD

SISTEMA: ESCOLARIZADD

3. Realizar la evaluacion
SUBCOORDINADOR

4. Descargar constancia de Ty
participacion \

FACULTAD DE MEDICINA
WETERINARIA ¥ ZOOTECHIA

SISTEMA: ESCOLARIZADD



4. Barra de menu
NSISeT

[
'\o ’

SIT - UNAM |[Sistema

Institucional
Secretaria General |de Tutoria

eqir ro

u-. .
LT
Tutor
GARCIA FRAGOSO NESTOR ABDY Cambio de rol

C.C.H. PLANTEL VALLEJO
Cierra la sesiéon

SISTEMA: ESCOLARIZADO

[3 Asignaciones — Muestra los alumnos(as) que tiene a su cargo el tutor(a)

© Seguimiento — Brinda informacidn sobre sesiones individuales registradas en otros ciclos o semestres

nd i . . .7 . .
4 Sesiones — Permite guardar la informacién de las reuniones sostenidas con alumnos(as)

(4" Cuestionario de opinion Da acceso a la evaluacidn solicitada para descargar su constancia




5. Lista
NSiSeT

Universidad Nacional SIT - UNAM ||S'S}[‘im5_' :
. . nstituciona
Auténoma de México Secretaria General |de Tutoria
o B
w‘o c""
o *
v -
- > Elegir ro
‘P
rY -
AT
Asignaciones
Tutor
GARCIA FRAGOSO NESTOR ABDY Copiar | CSV | PDF ‘ Descarga la lista de alumnos Buscar
C.C.H PLANTEL VALLEJO
SISTEMA: ESCOLARIZADO Num. cuenta Alumno t! Carrera Tipo de tutoria Beca
[ Asignaciones g 319086979 ABAD FLORES MAURICIO ALEXANDER BACHILLERATQ INDIVIDUAL
319247534 ABASCAL BARAJAS VICTOR DE JESUS BACHILLERATO INDIVIDUAL
319236170 ABUNDES GUTIERREZ IRVING MIGUEL BACHILLERATO INDIVIDUAL
) Seguimiento 317310520 ALVAREZ ANAYA LILIANA BACHILLERATO INDIVIDUAL
318186704 AMADOR AGUILAR MONICA MONSERRAT BACHILLERATO INDIVIDUAL
4  Sesiones y 317354022 AVILA OLIVARES DEMISSE ZURIQUENTH BACHILLERATO INDIVIDUAL
318171256 CASTILLO PEREZ ALEJANDRO BACHILLERATQ INDIVIDUAL
. _ L 318193225 ESPITIA LOYOLA DANIEL BACHILLERATO INDIVIDUAL
[#  Cuestionario de opinion 318266743 FLORES ROQUE FERNANDO DE JESUS BACHILLERATO POR BECA Programa de Apoyo Nutricional
L J
1-9 of 9 registros I Anterior Siguiente

Informacidn de los alumnos (as)



6. Listas de grupos
VSISeT §us

Universidad Nacional SIT - UNAM Sisigmg
Auté de Méxi Institucional
VY=, Féex ], Autonoma de exico Secretaria General |de Tutoria
o b .
.0 L7 e, -
n., ""‘ T
.o"t-uun" ’
Grupos
Tutor
GARCIA FRAGOSO NESTORABDY U618  UB57T  Nuevo  Grupol Capacitacion  Grupo2 Capacitacion ‘ Listas de grupos asiginados

C.C.H. PLANTEL VALLEJO
SISTEMA: ESCOLARIZADO

10 ~ registros

I} Asignaciones ~
Nam. cuenta Alumno 1! Carrera
— Individuales y por beca
318065120 ARZATE MIRANDA XIMENA AIDE BACHILLERATO
318048541 EARRUETA CAMPOS DANTE BACHILLERATO
= Grupales 318067124 BAUTISTA HERNANDEZ MARIA DEL CARMEN BACHILLERATD
318009188 CALZADA MENDOZA LUISA DE FATIMA BACHILLERATOD
) Seguimiento 317096415 CHAVEZ ALVAREZ ANGEL DAVID BACHILLERATO
318158266 FLORES RAMIREZ MIRANDA ABIGAIL BACHILLERATO
# Sesiones 9y 318041339 GOMEZ MUNGARRO AURA NATALIA BACHILLERATO
318343475 BOMZALEZ SALINAS ALEJANDRA BACHILLERATO
318003441 LOPEZ COTE GRECIA AMELLALY BACHILLERATO
[#"  Cuestionario de opinion ‘3131314?9 LOPEZ DE HARO MARIADE LA LUZ BACHILLERATO ]
1a 10 de 15 registros ' Anterior 2 Siguiente

Informacién de los alumnos (as) en el grupo



/. Seguimiento

Seleccione un alumno (a) para ‘_ SlseT
ver las sesiones registradas

con él/ella. .

Algunas consideraciones: .

Universidad Nacional SIT - UNAM lSisEmg |
A Sy nstituciona
Auténoma de México Secretaria General |de Tutoria
e mn®

+ Unicamente se muestra la Seguimiento

informacidn de las sesiones Tutor Selecciona al alumno para ver su trayectoria de seguimiento individual:
individuales registradas con " AT g6 un alumno A m echa lncl teclic al b |
; T - Una vez hecha la eleccidn, de clic al botdn para consultar
el alumno (a)' en cuanUIer SISTEMA: ESCOLARIZADO ‘
semestre. B . . o
[} Asignaciones v Elija un alumno (a) de la lista para consultar las sesiones individuales
* No es p05|b_le actuallza.r, o O Seuimiento 25 | registros S

modificar ninguna sesion.
La consulta es ljnicamente 4 Sesiones - Fecha Tipo 1! Alumno(s) Canalizoé Ciclo Descripcion
informativa. (# Cuestionario de opinion 2020-11-25 | F O ABASCAL BARAJAS VICTOR DE JESUS No 2020-2 Aol

I1-1 de 1 registros I Anterior Siguiente

Informacion de la sesiones individuales realizadas
con el alumno (a)



3. Sesiones
VSISeT

*

tyia®

LAY ]

Y »
L]
"Nemn®

Tutor

GARCIA FRAGOSO NESTOR ABDY
C.C.H. PLANTEL VALLEJO

SESIONES

SISTEMA: ESCOLARIZADO

[} Asignaciones v

25 v registros
© Seguimiento

Universidad Nacional
Autonoma de México

SIT - UNAM [sistema

Institucional
Secretaria General |de Tutoria

Elegir rol Salir

de sesiones

Asegurate de registrar todas tus sesiones antes de descargar tu constancia

Modalidad
4" Sesiones ~
Grupal
—  Sesiones registradas Individual

Menu para el
registro de =
sesiones

Nueva sesion individual A O

Peguefio grupo

Nueva sesion de pequefio .
- Pequefio grupo

grupo
Individual
¢ Nueva sesion grupal  ~
Grupal
[#  Cuestionario de opinién Individual
Grupal

Fecha

2020-11-10
2020-11-18
2020-11-18
2020-11-18
2020-11-18
2020-11-25
2020-11-25
2020-11-25

2020-11-26

1. Tipo

Alumno(s)

ARANA SOTO SAUL
ABASCAL BARAJAS VICTOR DE
JESUS

Nuevo -

ALVAREZ ANAYA LILIAMNA

[ Grupo2 Capacitacion v]

Informacién general
sobre las sesiones

Buscar
Descripcion

Ve

=

1

r

1]

r

i
)

&

5E6EEEEEE

T

1]

r

Muestra la informacion
detallada de una sesion

Ver



d.

1. Seleccione al alumno (a)
con el que sostuvo la
sesion.

2. Elija la fecha en que se
realizd (puede
desplazarse en el
calendario para elegir el
dia correcto).

3. Seleccione el tipo (s) de

sesion.
4. Indique si tuvo que
canalizar al alumno (a).
5. Describa brevemente
sobre qué verso la sesion
(este campo es
opcional).

6. De clic al botén para
salvar la sesion.

VSISeT

o °r
o l'l

°
T

Tutor

GARCIA FRAGOSO NESTOR ABDY
C.C.H. PLANTEL VALLEJO

No. de cuenta

SISTEMA: ESCOLARIZADO 319066979
319247534
% Asignaciones v 319236170
317310520
© Seguimiento 317310520
: 318186704
#"  Sesiones & 318186704
_ 317272848

— Sesiones registradas
318065120
= Nueva sesion individual ilEin
317354922

&)

Nueva sesion individual

Universidad Nacional
Autonoma de México

Alumno

ABAD FLORES MAURICIO ALEXANDER
ABASCAL BARAJAS VICTOR DE JESUS
ABUNDES GUTIERREZ IRVING MIGUEL
ALVAREZ ANAYA LILIANA

ALVAREZ ANAYA LILIANA

AMADOR AGUILAR MONICA MONSERRAT
AMADOR AGUILAR MONICA MONSERRAT
ARANA SOTO SAUL

ARZATE MIRANDA XIMENA AIDE

AVILA OLIVARES DENISSE ZURIQUENTH
AVILA OLIVARES DENISSE ZURIQUENTH

Informacion general de la sesion

Nueva sesion de pequefio
grupo

Nueva sesion grupal v

Cuestionario de opinién

Maximo 1000 caracteres
No incluir datos personales de los alumnos

Selecciona al alumno con el que se realiz6 la sesién

Tutoria
Individual
Individual
Individual
Individual
Grupal
Individual
Grupal
Grupal
Grupal
Grupal
Individual

Nueva sesion individual (con o sin beca

SIT - UNAM [Sistema
Institucional
Secretaria General [de Tutoria

Fecha de la sesion
dd/mm/aaaa 0

Puede ingresar la fecha manualmente mediante el
siguiente formato:AAAA-MM-DD

Tipo de sesién @
Cinformativa

[JFormativa
[JDe orientacion

; Se canalizé al alumno? @
Si

No

Guardar sesion

Cancelar




b. Nueva sesion de pequeio grupo

1. Seleccione los alumnos
(as) que integran el
pequefio grupo.

Universidad Nacional SIT - UNAM Sistgme_x
Auténoma de México Institucional
1 Secretaria General |de Tutoria

2. Elija la fecha en que se

Salir
realizd la sesion (puede
LIRS Nueva sesion de pequerio grupo
desplazarse en el
calendario para elegi r el Tutor Selecciona a los alumnos con los que se realizd
sesion i
dia correcto) GARCIA FRAGOSO NESTOR ABDY CTodos Fecha de la sesion Gl o Sl
: C.C.H. PLANTEL VALLEJO No.de cuenta  Alumno Tutoria
dd/mm/aaaa (m
. . SIS 319066979  ABAD FLORES MAURICIO ALEXANDER Individual
3 Seleccl o n e el tl po (s) d e SISTEMA: ESCOLARIZADO ndvidua Puede ingresar la fecha manuaimente mediante el
: o, : : 319247534  ABASCAL BARAJAS VICTOR DE JESUS Individual siguiente formato:AAAA-MM-DD
sesion. I3 Asignaciones v 319236170  ABUNDES GUTIERREZ IRVING MIGUEL Individual
317310520  ALVAREZ ANAYA LILIANA Individual e
4. Descri ba b revemente © Seguimiento 317310520 ALVAREZ ANAYA LILIANA Grupal TipO de sesién @
4 < P 318186704  AMADOR AGUILAR MONICA MONSERRAT Individual ;
sobre qué verso la sesion | = goqones " Olinformativa
318186704  AMADOR AGUILAR MONICA MONSERRAT Grupal CEoitiativa
(eSte Campo €s 317272848  ARANA SOTO SAUL Grupal : ”
; —  Sesiones registradas [De orientacion
opciona |) 318065120  ARZATE MIRANDA XIMENA AIDE Grupal
_ ) —  Nuevasesin individual 317354922 AVILA OLIVARES DENISSE ZURIQUENTH Grupal
5. De clic al botén para 317354022 AVILA OLIVARES DENISSE ZURIQUENTH Individual
T A Nueva sesion de pequefio :?aggiglr%ncgi:g:sl dolasesion
Sa Iva r Ia Ses I 0 n . = No incluir datos personales de los alumnos

grupo

Nueva sesion grupal v

N

Cuestionario de opinion




c. Nueva sesion grupal

1. Elija el grupo con el que ‘_ .
registraré |a sesic’m e Universidad Nacional SIT - UNAM |S|s$mq |
. . nstituciona

Auténoma de México Secretaria General |de Tutoria

realizada
[} Asignaciones v

2. Marque los alumnos que o

estuvieron en la sesién Seguimiento

(si  elige la OpCioN = seqiones ~ Nueva sesion grupal

“Todos” en automatico Grupo: Grupo1 Capacitacion

se marcaran) —  Sesiones registradas _ B

Selecciona a los alumnaos: Fecha de la sesién Guardar sesion

3. Ellja la fecha en que se —  Nueva sesidn individual [Todos dd/mm/aaaa A

realizo la sesion (puede yieya sesien ce pequero s L . Pusde ingresar a fecha mediate o Sguirte oo

desplaza_rse en . el arupo 318126704 AMADOR AGUILAR MONICA MONSERRAT Grupsal

C?Iendano para eleg|r el (317354922 AVILA OLIVARES DENISSE ZURIQUENTH Grupal

dia COfTECtO) (318171256 CASTILLO PEREZ ALEJANDRO Grupal Tipo de sesio

. . —  usis (318193225 ESPITIA LOYOLA DANIEL Grupal Olinformativa

4, Seleccione el tipo (S) de (1313266743 FLORES ROQUE FERNANDO DE JESUS Grupal [(Formativa

sesion -  UB57 (313382209 GARCIAANCELMO EMILIO Grupal (De orientacion

(317240010 GARCIA SENDEJAS BRANDON Grupal

5. Describa brevemente = Nuevo (3183638581 MARTINEZ DOMINGUEZ TONALLI MARAT Grupsl

sobre qué verso la sesion o e

. - po1 Capacitacion ., ..
(este campo es opc|ona|) Informacion general de la sesion
—  Grupo2 Capacitacion Maximo 1000 caracteres

6. De CliC a| botén para No incluir datos personales de los alumnos

salvar la sesion o Cues de opinion



9. Detalles de la sesion

Este cuadro aparece al dar

clic en el botén de la

tabla de sesiones.

a)

b)

En la parte inferior
aparece un botén que
permite dar continuidad
a la informaciéon de la
sesion realizada.
Unicamente se puede
agregar informacion una
sola vez.

El  botédn  “Detalles”
aparecera cuando la
informacién de la sesion
haya sido actualizada.

Detalles de la sesidn

Sesion grupal

Cerrar Actualizar §

Detalles de la sesion

Sesion grupal
Actualizada

Cerrar Detalles §

\




9. Actualizar informacion de la sesion

Detalles de la sesion x

En la parte inferior de la
sesion aparece un botdn que

permite dar continuidad a la _ '
. . . Cerrar Actualizar §
informacion de la sesidon - -

Sesion grupal

realizada. -

El botéon “Modificar” solo \ SIse I Universidad Nacional SIT - UNAM [Beeme

permite agregar nuevo texto Autonoma de México Secretaria General |de Tutoria
) e,

pero no. permite borrar o S e

cambiar el contenido -
i - Detalles de la sesion
prEVIamente agregado. Tutor
GARCIA FRAGOSO NESTOR ABDY GRUPO: Grupo2 Capacitacion Lista de asistencia
C.CH PLANTEL VALLEJO atos de la sesion 0. de umno
Datos de | i6 No. d Al
cuenta
informacidén una sola vez por o TeoARsne Fecha de a sesién: 316226333 MIGUEL ANDRADE HUGO AUREQ i .
./ . ) ) 19 rea para anotar
[} Asignaciones . 2020-11-26 313214641  MORALES FALCON DIEGO ARMANDO
sesion. Una vez actualizada, el seguimiento
no se pod ré agrega r més © Seguimiento G_r“Pa' - 318208646  RODRIGUEZ CARDONA ZILLAH
. ., Tipo de sesion: ZAYECK
|nf0 rmacion. & Sesiones y INFORMATIVA 318176206  RODRIGUEZ MOZ0 GUSTAVO
DE ORIENTACION 313212991  SANGHEZ CRUZ ALEXIS AQUILES Actua) B T
Informacion: 313168568 SILES GARCIA ALDAIR ALBERTO { ctualizar ] egresar ‘

(4" Cuestionario de opinidn

Nueva sesion grupal

318192802  ZEPEDA JUAREZ ALEJANDRA BEATRIZ

318364502 VILLALOBOS NIETO URIEL
318186230  ZARATE CASTILLO YAMILETH
t GUADALUPE
Botdn para dar actualizar la

Datos completos de la informacidon de la sesidn
sesion (Solo una vez)



N

10.Datos de la sesion

Detalles de la sesion X

Sesidn grupal
Actualizada

: Permite visualizar todos los datos relacionados con la sesion.
\}
e Universidad Nacional SIT - UNAM |Sistema
Autéonoma de México institucional
. Secretaria General |de Tutoria
e e,
° "”
2 .; Elegir ro! Salir
i
Detalles de la sesion
Tutor
GARCIA FRAGOSO NESTOR ABDY GRUPO: Grup02 Capacltacién Lista de asistencia
C.CH. PLANTEL VALLEJO Datos de la sesion No. de Alumno
cuenta
SISTENA ESCOLARIZADO Fecha de la sesion 318229333  MIGUEL ANDRADE HUGO AUREQ
3 Asignaciones 9y 2020-11-26 318214641  MORALES FALCON DIEGO ARMANDO
Modalidad 318205542  RODRIGUEZ ACOSTA LAURA
© Seguimiento Grupal 315208646  RODRIGUEZ CARDONA ZILLAH
Tipo de sesién ZAYECK
. INFORMATIVA 318176206  RODRIGUEZ MOZO GUSTAVO
# Sesiones v ;
DE ORIENTACION 318212991  SANCHEZ CRUZ ALEXIS AQUILES

Informacion
Nueva sesién grupal

318168568  SILES GARCIAALDAIR ALBERTO
318364502  VILLALOBOS NIETO URIEL

318186230  ZARATE CASTILLO YAMILETH
GUADALUPE

318192802 ZEPEDA JUAREZ ALEJANDRA BEATRIZ

[# Cuestionario de opinién

1

Datos completos de la sesidon




11.Cuestionario de evaluacion

Consideraciones:

VSISeT
* Unicamente estd disponible \ e Untvers e Mactonial SIT - UNAM | etonal
Autonoma de México Secretaria General |de Tutoria

por un periodo de tiempo RO
determinado. %
P u“ RN o ™
* En la seccidon de “Anuncios” se Cuestionario de opinién
indicard dicho pe riodo. Tutor Con la finalidad de mejorar el Programa Institucional de Tutoria (PIT), solicitamos su opinién sobre las actividades y apoyos existentes; esta
GARCIA FRAGOSO NESTOR ABDY informacién contribuira al logro de este propdsito y sera utilizada exclusivamente para fines estadisticos.
* Unicamente puede ser ESRMIIEEOHER Del Programa Institucional de tutoria
. SISTEMA: ESCOLARIZADO
res pond | dO una SOIa vez pOl’ 1. Se realizan reuniones entre los tutores para compartir sus experiencias. Si @ No
semestre o CiC|O escola r. [3 Asignaciones v 2. Se proporciona informacion suficiente para realizar la canalizacion de alumnos. Si @ No
3. Se difunde el PIT en la entidad académica. Si @ No
. Al f | | | .z d © Seguimiento 4. Existe comunicacion efectiva con la coordinacion del PIT de su entidad académica. Si @ No
Inalizar la seleccion X € sus N ) 5. Existe comunicacion efectiva con sus alumnos tutorados. Si @ No
respu estas , €S necesario dar & Sedapes . 6. Se cuenta con material de apoyo para la labor de tutoria. Si © No
C| iC en e| botén Guanar p ara @ Cuestionario de opinion 7. Se organizan actividades de formacion o actualizacion para los tutores. Si @ No
. 8. Los tutores participan en el disefio del Plan de Accion Tutorial. Si @ No
reg Istra rlas. 9. Existe tiempo destinado a la tutoria en el horario escolar Si @ No
10. En mi experiencia, considero que en esta Escuela/Facultad la tutoria funciona. Si @ No

Autoevaluacion

11. Conozco el Plan de Accién Tutorial de mi entidad académica. Si @ No
12. Elaboré mi plan de tutoria. Si @ No
13. La planeacion de mis actividades de tutoria partié de las necesidades de mis tutorados. = Si = No
14. Cumpli los objetivos establecidos en el plan de tutoria. Si @ No
15. Utilicé los materiales de apoyo a los que tuve acceso 0 yo generé. Si @ No
16. Considero eficiente mi participaciéon como tutor. Si @ No

Guardar



12.Constancia

Existen dos tipos de constancias:
a. Para tutoria individual y grupal

b. Para tutoria por beca

La constancia sélo estara disponible
en el menu, cuando se cumplan las
siguientes condiciones:

1. Se encuentre activo el periodo
de evaluacion, el cual indica en
la secciéon de anuncios.

2. El cuestionario de evaluacion
haya sido respondido.

3. Se haya registrado al menos una
sesion en el semestre o ciclo
escolar actual. Para el caso de la
constancia por tutoria por beca,
se necesita al menos una sesion
registrada con un becario.

é’i Es importante haber registrado todas las sesiones del semestre o ciclo escolar,
\
una vez descargada la constancia se bloqueara el registro de sesiones.

TS

Tutor

GARCIAFRAGOSO NESTOR ABDY
C.C.H. PLANTEL VALLEJO

SISTEMA: ESCOLARIZADO

3
o
?’

@

Asignacicnes v
Seguimiento

Sesiones v
Cuestionario de opinién
Constancia

Universidad Nacional SIT - UNAM Sislgma!
Auténoma de México Institucional
Secretaria General |de Tutoria

Constancia
Una vez generada tu constancia no podras seguir registrando sesiones.

[ Generar constancia ]

‘ Generar constancia por beca ‘

O




