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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1. Introduccion

1.1 Sistema de Informacion del Programa Institucional de Tutoria

El Sistema de Informacion del Programa Institucional de Tutorias es una aplicacion en linea para
el registro y seguimiento de asistencias, desarrollado como parte de la estrategia que permite
organizar la accion tutorial en las facultades.

El uso correcto de la aplicacion ayuda a medir los parametros e impacto de la accion tutorial. De
esta forma la informacién se encuentra centralizada y disponible para su uso, reporteo y
administracion de los datos.

El presente manual describe los pasos a seguir por el tutor para la toma de asistencias grupales e
individuales
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2. Bienvenida
Este manual ha sido elaborado con el fin de proporcionar una guia para el uso adecuado del
Sistema de Informacion del Programa Institucional de Tutorias y, de esta forma, proveer una
herramienta que permita aprovechar de manera 6ptima la aplicacion.

3. Referencias Generales
Los siguientes datos le ayudaran a usar este manual eficazmente.

Titulos 12 pts Normal, Negrita
Subtitulos 11 pts Normal, Negrita
Tercer Titulo 10 pts Normal, Negrita
Referencias 10 pts Cursiva, Negrita
importantes
[Nombre de botones] 10 pts Azul, Negrita, [ ]
4. Llamadas
Se usan las siguientes llamadas en Rojo, Negrita para realizar avisos sobre informacion
importante.

A Nota: Provee informacién aclaratoria o concepto importante que necesita atencion.

@ Importante: Provee informacion vital para el buen funcionamiento de las Opciones.
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DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

5. Usuarios de SIPIT

5.1 Tabla de privilegios
La siguiente tabla muestra la distribucion de roles y privilegios que son utilizados en el sistema.

Gestion de usuarios
Administrador Coordinador y Apoyo Tutor
Usuario Editar Eliminar Consultar  Agregar Editar Eliminar Consultar Agregar Editar Eliminar Consulta
Administrador X X X X X X X X X X X X
Coordinador X X X X
Tutor

Usuario Inldi\'iduales o Firu;nales N

Editar Eliminar Consultar Agregar Editar Eliminar Consultar
Administrador x X X X X X X X
Coordinador X X X X X X X X
Tutor

Grupales
Tomar Asisiencia  Tomar Inasistencia  Encuestainal  Inorme Tomar Asisiencia  Tomar Inasisiencia  Encuestainal  Informe
Tutor X X X X 4 X X

Médulos de consulta
Reporte|Constancias

Usuario Consulta de Asistencias Consulta de tutorias

Administrador

SOMOS 4
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DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

6. Opciones de navegacion y filtrado

Paginacion de la informacion

La informacion que muestra en el listado se organizaré en paginas; cada pagina muestra un maximo
de 10 registros.

’ Dﬂi ﬁ 10747 JOSE JOAQUIN AGUILAR

Gestion de Administradores

AGREGAR +&

Mastrar 10 ¥ registros Q

Clave Mombre Facultad Campus Estatu
aoooo RAFAEL SECRETARIA ACADEMICA AEROPUERTD A
it AGUILAR SECRETARIA ACADEMICA, AEROPUERTD A
20009 ABREGD SECRETARIA ACADEMICA AEROPUERTD A
20000 FPEREZ SECRETARIA ACADEMICA AEROPUERTD A
aeoea AGUILAR SECRETARIA ACADEMICA AEROFUERTD A
- 29920 22009 22089 SECRETARIA ACADEMICA AEROPUERTD A

I Mostrando registros del 1 al & de § registros I 1

4 3

EDUCAR CRECER CONSOLIDAR SOMOS 5



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
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Filtrado de informacion

La opcion de filtrado es una pequefia lupa ubicada en la parte inferior del botdn [Agregar] permite
filtrar por clave y nombre.

Gestion de Administradores

Q  rara

Mostrar 10 ¥ regisiros

Clave Mombre Facultad Ca Estatus

1111 RAFAEL SECRETARIA AEROPUERTO A

Mostrando registros del 1 al 1 de 1 registros (filkered from & total entries)
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7. Tutor

7.1. Guia Rapida para asistencias individuales
Pasos para asistencias individuales

eIngrese a la aplicacién
eIngrese la clave o expediente y NIP
eConsidere que este mddulo es propio del rol tutor.

«Solicite ingreso a la aplicacion dando clic en el boton [Iniciar sesion].

*En el panel de navegacion izquierdo de clic en [Asistencias].
eSeleccione asistencias [Individuales].
Seleccione la adscripcion

eIngrese el motivo de la asistencia.
A continuacion de clic en [Informe].

eIngrese problematica y observaciones, considere que el tema de problemética puede ser
mas de uno, de clic en [Guardar] para finalizar.

| / eSeleccione [Asistencia] ingrese el NIP del alumno, de clic en [Tomar asistencia].
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Pasos para asistencias grupales

eIngrese a la aplicacion

eIngrese la clave o expediente y NIP

eConsidere que este médulo es propio del rol tutor.

eSolicite ingreso a la aplicacién dando clic en el botdn [Iniciar sesion].

*En el panel de navegacion izquierdo de clic en [Asistencias].
eSeleccione asistencias [Grupales].
eSeleccione la adscripcion

eSeleccione [Asistencia] ingrese el NIP del alumno y motivo , de clic en [Tomar
asistencial.

eIngrese el motivo de la asistencia.
*Esto para cada estudiante presente.
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DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

7.1.1.0pciones de navegacion y filtrado

La informacién que muestra en el listado se organizara en paginas; cada pagina muestra un maximo

de 10 registros.

7.1.1.1. Paginacion tutorias individuales

Asistencias

- Selecciona -

Tutorias Individuales

I Mostrar 10 T ragsﬂo;l

@ 1nmn
11111
@ 1nm

1
o 1
1
1

1

o 11

Area

PRE12

PRE12

PRE12

FRE12

PRED9

FRE12

PRE12

PRE12

PRE12

Slembrz

MONTCYA JUAN

MARTINEZ JOSE

GUERRERD JOSE

AGUILLON RAFAEL

BORJA LUIS

NIEVES MARLA

ALONSO MARIA

LARA MARLA

URIBE JUAMA

|Mostranda registros del 131 8 de 9 registros |

o

AUSENCIA ASISTENCIA|

AUSENCIA ASISTENGIA

AUSENCIA ASISTENGIA

AUSENCIA ASISTENGIA|

FINALIZAR ENCUESTA

AUSENCIA

AUSENCIA

AUSENCIA ASISTENCIA|

] 1l
- 4B
el
= W=

EDUCAR CRECER CONSOLIDAR SOMOS 9



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
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7.1.1.2. Paginacion tutorias grupales

Asistencias

ESCUELA DE BACHILLERE... w

Tutorias Grupales

Mostrar 10 ¥ regstros

Hombrz Azistencias Ausencias Apciones
Clave Jombre Asistencias Ausencias =

+ 29955 prueha 2 ] ] m
+ 29954 prueha tutores ] ] m
+ 29956 Nuzvo Grupo 0 0 m

I Muostrando registros 9l 1 313 de 3 registros I E

4
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

7.1.1.3. Filtrado de informacion

La opcion de filtrado es una pequefia lupa ubicada en la parte superior izquierda del panel de Tutorias
individuales o grupales, permite filtrar por campos alfanuméricos.

Interfaz de asistencias individuales.

Asistencias

- Selzcciona - v

Tutorias Individuales

Mostrar 100 ¥ registos I Q I

Swredienie Area Nombre Azistencas Ausencias
Expediente Area ombre Asistencias Ause

@ 1 FRE1Z MONTOYA ROBLES JUAN 5 3 AUSENGIA m
111111 FRE1Z  JAIMES JOSE 3 45 AUSENGIA m
® 1nn FRE12 BUERRERC JOSE 1 1 AUSENGIA m
111111 FRE1Z MORALES RAFAEL 1 1 AUSENGIA m
@ 111111  PREG BORJALUS 0 ; m
11 PRE12Z GUTIERREZ MARLA z 1
© 1 FRE1Z  ALONSO MARIA ] 1 AUZENCIA m
nnn FRE1Z  MOREND MARLA ] F AUSENGIA m
® 1M1 FRE1Z  URIBE MIEVES 4 1 AUSENGIA m

Mostrando regstros del 1 519 de 9 registros 1
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Interfaz de asistencias grupales.

Asistencias

I - Selecciona - vI

Tutorias Grupales

Mostrar 10 ¥ registos Q

I
3

%]

+ e — o 0 m
+ 20954 prueba tutores. D 0 m
+ 209556 Muevo Grupe o 0 m

Mostrando regestros del 131 3 de 3 registros 1

7.2. Asistencia individual
Al momento de ingresar se desplegara la interfaz de bienvenida.

': Dﬁ G 0000 Nombre Tutor

iBienvenido!

El Programa Institucional de Tutorias se comprende como una estrategia que permite organizar la accion tutorial en las Unidades Académicas. Ante el gran trabajo
administrativo que ello conlleva ha optado por implementar un software en linea para registro y almacenamiente de datos, denominado Sistema de Informacion del
Programa Institucional de Tutorias (SIPIT). Si atin no ha sido dado de alta en el sistema o desconoce su funcionamiento, se le pide acudir a la Coordinacién de
Tutorias correspondiente en su Escuela o Facultad. El requisito para obtener constancia de su labor tutorial individual ¢ grupal, es cumplir con al menos 3 asistencias

por alumno tutorado

La informacién que agui se concentra, se maneja con alto grado de discrecion y solo sera utilizada para medir los parametros e impacto de la accién tutorial a nivel

institucional

Para una mejor experiencia en el SIPIT le sugerimos borrar constantemente los datos de navegacion.

SISTEMA DE INFORMACION
DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE

EDUCAR CRECER CONSOLIDAR SOMOS 12



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

En el panel de navegacion izquierdo de clic en [Asistencias], desplegara un submen.

A continuacion, de clic en la opcion de [Individuales] desplegara una interfaz principal. Para registrar

asistencia.

Clic para
acceder

EDUCAR CRECER CONSOLIDAR SOMOS
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Estando en la interfaz principal de ‘Asistencias’ de clic para seleccionar la Adscripcion donde esta
inscrito el alumno.

Asistencias
Selacci De clic para
- Selecciona - ¥ | seleccionar
adscripcion
Tutorias Individuales
Mostrar 10 ¥ registros Q
Expediente Area  Nombre Asistencias Ausencias Acciones

No se encentraren registros

Maostrande registros del 0 al 0

1. Desplegara un listado de alumnos, utilice el filtro de busqueda para encontrar el registro del alumno
deseado.

Asistencias

ESCUELA DE BACHILL...

Tutorias Individuales

Filtro de busqueda

Mostrar 10 v registros Q |
Expediente Area Nombre Asistencias Ausencias Acciones
® 111 PRE10  ALBA ROXANA 0 0 AUSENCIA
[©)] 2222 PRE10  BLANCA ESTELA 0 0 AUSENCIA
o) 3333 PRE10  ROMERO RUBEN 0 0 AUSENCIA
Mostrando registros del 1 al 3 de 3 registros 1 >
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO

DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

A continuacién, se describen los elementos de la tabla y sus funciones.

No. Nombre del

1

2

o o1 A~

Campo
Expediente

Area
Nombre
Asistencias

Ausencias
Acciones

Descripcion

Muestra el expediente del
alumno.

Muestra el area de a la que
pertenece la adscripcion.
Muestra el nombre del tutorado

Muestra el total de asistencias
Muestra el total de inasistencias
Opciones  disponibles  para
usuario

Funciones

Identifica al usuario como alumno
UAQ.
Identificador del area.

Identifica el nombre propio del
usuario.

Lleva el registro de asistencias
Lleva el registro de ausencias.
Muestra las opciones activas para el
usuario, pueden ser las siguientes:

Informe

AUSENCIA .
Ausencia

ASISTENCIA . .

-AS|stenC|a

i
Finalizar

encuesta
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

2. De clic en [Asistencia]

Asistencias

ESCUELA DE BACHILLE... «

Tutorias Individuales

Mostrar 10 ¥ registros Q 7111
Clic para registra
Expediente Area Nombre Asistencias Ausencias Acciones asistencia
o i PRE10  ALBA ROXANA 0 0 AUSENCIA -
Mostrando registros del 1 al 1 de 1 registros (filtered from 3 total entries) 1

3. Ingrese el NIP del alumno.

Tomar Asistencia

*Expediente 1111

*NIP R

Selecciona un motivo W

CAMNCELAR

EDUCAR CRECER CONSOLIDAR SOMOS
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

4. Seleccione el motivo de tutoria.

Tomar Asistencia

Expediente 1111

MNIP EEEE

I Cursan primeros semest... s I

Promedio menor a 8.0

Reprobacion (MNAs)
Proceso de Titulacion
Orientacion académica

sin clasificar

EDUCAR CRECER CONSOLIDAR SOMOS
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

5. Para finalizar de clic en [Tomar asistencial

Tomar Asistencia

Expediente 1111

MIP EEERREEES

Cursan primeros semest... s

CANCELAR TOMAR ASISTENCIA

6.- Para concluir la asistencia estando en la columna ACCIONES de clic en [Informe]

Tutorias Individuales

Mostrar 10 ¥ registros Q

Expedients Area MNombre Asistencias Ausencias Acciones

© 1 PRE1Z  AGUILAR JOSE 0 0 INFORME

® IRRRRA PRE12  OLIVER LIZBETH 0 0 AUSENGIA ASISTENCIA

ASISTENCIA

(o) 111111 PRE12  AGUILAR JOSE 0 0 AUSENGIA -
1

Mosirando registros del 1 al 3 de 3 registros >
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

7.- Desplegaréd un modal, que le permitird capturar las probleméticas a tratar e ingresar las
observaciones.

Prablematica a tratar

Selecciona un elemento

m
i
[as]
r
(=]
7
T
@
[

CANCELAR

8.- De clic en [Seleccionar un elemento], seleccione la problematica a tratar.

Problematica a tratar

TEMAS_ACADEMICOS .
E .
Asuntos extracurriculares
Orientacion Educativa-Profesional
Talleres

Mediacion de dificultades

-
Crnrmdmminmtn da trnvinntbnrda Anedimalan

CANCELAR

EDUCAR CRECER CONSOLIDAR SOMOS 19



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ANota: Puede seleccionar mas de una problematica.

Problematica a tratar

#® Orientacion Educativa-Profesional | ¥ Mediacion de dificultades |

m
(93]
[}
=)
[ar]
—
n
(=]
n
Jus]
C
Ia5)
]

CANCELAR

9.- Ingrese las observaciones, para finalizar de clic en [Guardar].

Problematica a tratar

% QDrientacion Educativa-Profesional | * Mediacion de dificultades

Escribe tus observaciones

Observaciones individuales en base a la problematica|

CANCELAR

GUARDAR

EDUCAR CRECER CONSOLIDAR SOMOS
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

7.2.1.Registro de ausencia

En caso de que el alumno no se presente a su cita, debe generar un registro con las observaciones
correspondientes.

1. Enla columna de acciones de clic en [Ausencial.

"A', * uan
. Lo @ 0000 Nombre Tutor

Asistencias

ESCUELADE BACHILLE...

Tutorias Individuales

Mostrar 10 ¥ registros Q 1111
Expediente Area Nombre Asistencias Ausencias Acciones
© PRE10  ALBA ROXANA 0 0 AUSENCIA
) ) ) De clic para
Mostrando registros del 1 al 1 de 1 registros (filtered from 3 total entries) registrar Ausencia 1

EDUCAR CRECER CONSOLIDAR SOMOS 21



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

2. Desplegara una pantalla donde puede ingresar las observaciones correspondientes.

IProbIemética a tratarl

Escribe tus observaciones

Ingrese aqui las observaciones correspondientes del motivo de ausencia.

® Al guardar se le enviard un correo al coordinador y al alumno

CANCELAR GUARDAR

3. Parafinalizar de clic en [Guardar]

Problematica a tratar

Escribe tus observaciones

Ingrese aqui las observaciones correspondientes del motivo de ausencia.

Al guardar se le enviara un correo al coordinador y al alumno

CANCELAR GUARDAR

ANota: Esta accién envia de manera automatica un correo al coordinador y al alumno, notificando
el registro de ausencia.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

7.2.2.Evaluacion de proceso de tutorias

Si el alumno ha cubierto el requisito de tres asistencias y el alumno desea finalizar el proceso de

tutorias:

1.- De clic en [Finalizar encuesta]

Asistencias

- Selecciona - w

Tutorias Individuales

Mostrar 10 ¥ regiEios

1111 PRE12 GUTERREZ MARIA

Mostrando registros 42l 1211 de 1 registros (fitzred from O total entries)

a 1111

FINALIZAR ENCUESTA
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

2.- Desplegara un formulario que evalla el proceso de tutorias, conteste todos los campos. Para
finalizar de clic en [Guardar]

Resultado De La Tutoria

£ Existid una mejoria en los problemas tratados duranie |23 sesiones twiorales?

“**Tedos los campes son requeridos

Asesarias OsOmw Comentar de forma breve
Titulacion O s Ono Comentar de forma breve
Asuntos extracurriculares OsOmw Comentar de forma breve
Becaz O s Ono Comentar de forma breve
Movilidad OsOw Comentar de forma breve
Talleres O One Comentar de forma breve

Mosztrando registros del 1 al § de 8 registros

23 cumplid el motivo de |a intervencidn futorial?

“*Todos los campos son requeridos

EDUCAR CRECER CONSOLIDAR SOMOS 24
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DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

7.3. Asistencia grupal
En el panel de navegacion damos clic en [Asistencias]

Desplegara un submend, de clic en la opcion [Grupales]

Clic para tomar

EDUCAR CRECER CONSOLIDAR SOMOS
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO

DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Desplegara una interfaz para registrar asistencia de ‘Tutorias grupales’, seleccione la adscripcion

donde se encuentra el grupo.

Asistencias

I - Selecciona - v I Clic para seleccionar

la adscripcion

Tutorias Grupales

Mostrar 10 v regisiros

Clave Nombre Asistencias Acciones

No se encontraren registros

Mostrando registros del 0 al 0

1. Seleccione el grupo y de clic en [Asistencia]

Asistencias

ESCUELA DE BACHILLE... «

Tutorias Grupales

Mostrar 10 ¥ regisiros

Clave Nombre Asistencias Acciones

+ 25356 Grupo prueba 0 ASISTENGIA

Clic para fomar

Mostrando registros del 1 al 1 de 1 registros asistencia grupal

EDUCAR CRECER CONSOLIDAR SOMOS
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

A continuacién, se describen los elementos de la tabla y sus funciones.

No. Nombre del Campo Descripcion Funciones

1 Clave Muestra la clave del grupo. Identifica al grupo.

2  Nombre Muestra el nombre del tutorado Identifica el nombre propio
del usuario.

3 Asistencias Muestra el total de asistencias Lleva el registo de
asistencias

4  Ausencias Muestra el total de inasistencias  Lleva el registro de
ausencias.

5  Acciones Opciones disponibles para usuario Muestra las  opciones

activas para el usuario,
pueden ser las siguientes:

Informe

AUSENCIA .
Ausencia

MAsistencia

Finalizar encuesta
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

2.- Desplegara una ventana, seleccione el expediente e ingrese el NIP del alumno. Ademas,
seleccione el motivo de tutoria.

Tomar Asistencia

[

Seleccione un expediente v

I

CANCELAR TOMAR ASISTENCIA

3.Selecciones el motivo de la asistencia, para finalizar de clic en [Tomar Asistencia]

Tomar Asistencia

Mombre Apellido - BExpediente v

NIP snERne

CANCELAR I TOMAR ASISTENCIA I
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DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

7.- Desplegaréd un modal, que le permitird capturar las probleméticas a tratar e ingresar las
observaciones.

Problematica a tratar

Selecciona un elemento
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CANCELAR

8.- De clic en [Seleccionar un elemento], seleccione la problematica a tratar.

Problematica a tratar

TEMAS_ACADEMICOS .
E .
Asuntos extracurriculares
Orientacion Educativa-Profesional
Talleres

Mediacion de dificultades

-
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ANota: Puede seleccionar mas de una problematica.

Problematica a tratar

#® Orientacion Educativa-Profesional | ¥ Mediacion de dificultades |

CANCELAR

9.- Ingrese las observaciones, para finalizar de clic en [Guardar].

Problematica a tratar

% QOrientacion Educativa-Profesional | ® Mediacion de dificultades

Observaciones que se han visto en el grupo y que requieren solucidn

CANCELAR GUARDAR

Nota: El sistema registrara de manera automatica las inasistencias de los alumnos ausentes.
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