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Introducción  

El Sistema Institucional de Tutorías tiene el propósito de automatizar los procesos que 

intervienen en las tutorías, de esta forma se obtendrán resultados homologados que 

proporcionarán información con la cual se podrá trabajar para lograr mejores 

resultados en este proceso de acompañamiento al alumno. 

En las Unidades Académicas facilitará la comunicación entre los usuarios (tutor-

tutorado), integrará la información en expedientes, se dará seguimiento con mayor 

facilidad a la trayectoria académica de los estudiantes y proporcionará reportes y 

evaluaciones que facilitarán el trabajo del tutor. 

Al alumno le proporcionará una vista de su trayectoria académica más amplia ya que 

lo mantendrá informado de temas de interés vital para el desarrollo y óptima 

culminación de su proyecto académico. 

Para los tutores el acceso a los reportes y expedientes de manera virtual será mucho 

más rápido tanto en la asignación de tutores como en el seguimiento de la tutoría en 

su Unidad Académica. 

Este sistema se encuentra divido en cuatro módulos: Tutorado (alumno), Tutor, 

Coordinador de tutores y Administrador del sistema. Cada módulo tiene funciones 

específicas dentro del proceso global. 

El presente documento es una guía para el módulo de Responsable de Tutores, en este 

manual explicamos cada uno de las opciones disponibles, incluyendo imágenes para 

hacer más intuitiva la explicación de los procesos más comunes correspondientes a 

este módulo, como son: Datos de contacto, Tutor/Tutorados, Talleres, Material de 

consulta, Reportes y Cerrar sesión. 

Esperando que este manual le sea de utilidad, además de invitarle para que nos haga 

llegar sus comentarios y/o sugerencias que permitan mejorar en beneficio de todos, 

tanto el Sistema Institucional de Tutorías, como este manual. 
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Acceso a sitio en Web del Sistema Institucional de Tutorías. 

¿Que necesito para acceder al Sistema Institucional de Tutorías?  

No es necesario instalar ningún programa, ni tener conocimientos técnicos, sólo 

necesita tener conexión a Internet y acceder mediante un navegador de Internet a la 

siguiente dirección: 

http://tutorias.uabc.mx 

A continuación le mostrará la página principal, la cual consta de cuatro módulos 

principales: Tutorado (alumno), Tutor, Responsable de tutores y Administrador del 

sistema. 

 
Figura 1. Página principal 

También, desde la página principal tenemos accesos a las siguientes opciones:  

Directorio de Responsables de Tutores: Al seleccionar esta opción, este sistema 

desplegará una ventana con información relacionada con los datos de responsables 

de tutores qué estén registrados, la búsqueda deberá ser de acuerdo con los 

http://tutorias.uabc.mx/
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diferentes criterios de selección, tales como: campus, municipio, unidad académica; 

como se muestran en la siguiente figura: 

 

 
Figura 2. Directorio de responsables de tutores 

Por ejemplo, buscar información de responsables qué cumplan con los siguientes 

criterios de selección: 

Campus = MEXICALI, Municipio= MEXICALI, Unidad académica = <Todas las unidades 

académicas> (opción DEFAULT), como se muestran en la siguiente pantalla: 

Al seleccionar estos criterios, este sistema desplegará en pantalla la información de los 

responsables de tutores registrados que cumplan con los criterios especificados; y el 

resultado sería como se muestra en la siguiente pantalla: 
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Figura 3. Resultados de búsqueda en Directorio de responsables 

Si al seleccionar esta opción, este sistema no encontró información según criterios de 

búsqueda, desplegará una ventana con el mensaje:” NO se encontró información”. 

 

Calendario de Talleres: Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará información 

con datos de los cursos o talleres qué están registrados, la búsqueda deberá ser de 

acuerdo con los diferentes criterios de selección, tales como: campus, municipio, 

unidad académica, rango de fechas con formato: de día/mes/año, como según se 

muestran en la siguiente figura: 
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Figura 4. Calendario de talleres 

Por ejemplo, buscar información de Talleres registrados en el sistema, qué cumplan con 

los siguientes criterios de selección: 

Campus = MEXICALI, Municipio= MEXICALI, Unidad académica = FACULTAD DE 

CIENCIAS HUMANAS, del día: 03/01/2011 al 31/10/2011, al seleccionar estos criterios, 

este sistema desplegará una ventana con información de los talleres que cumplan con 

los criterios especificados: 

 
Figura 5. Resultados de búsqueda en Calendario de talleres 
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Además, se desean conocer más datos relacionados con el TALLER, del día 

18/10/2011, dirigido a PÚBLICO EN GENERAL, seleccionar con el puntero del ratón 

(mouse) la información de la cual desea conocer, presionar Más información el 

resultado sería como según se muestran en la siguiente pantalla: 

 
Falta imagen 
 

Preguntas frecuentes: al seleccionar esta opción, este sistema desplegará información 

de las preguntas que con más frecuencia se nos han hecho llegar, la búsqueda 

deberá ser de acuerdo con los diferentes criterios de selección, al presionar Buscar, 

este sistema encontrara las preguntas frecuentes relacionadas con Alumnos, Tutores y 

Responsables de tutores, como se muestran en la siguiente figura: 

 
Figura 6. Preguntas frecuentes 

Al seleccionar una opción y presionar el botón de Buscar, el sistema desplegará 

información de las preguntas que con más frecuencia han hecho llegar según el tipo 

de usuario seleccionado, así como su respuesta o solución, el resultado sería como 

según se muestran en la siguiente figura: 
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Figura 7. Resultados de búsqueda de Preguntas frecuentes 
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Iniciar sesión 

El Responsable de Tutores a través de su usuario de correo electrónico @uabc.edu.mx, 

podrá acceder al Sistema Institucional de Tutorías, dónde podrá consultar o generar 

información relacionada con aspectos con el proceso de Tutorías.  

Por ejemplo, si la cuenta de correo es: ascencio@uabc.edu.mx, entonces 

introduciremos en el campo Usuario: ascencio (sin”@uabc.edu.mx”) con su respectiva 

contraseña, seleccionando la opción de Responsable de tutores cómo se muestra en 

la siguiente figura: 

 
Figura 8. Iniciar sesión 

¿Qué pasa si no tengo cuenta de correo@uabc.edu.mx? En caso de que no contar 

con cuenta de correo, acuda con el responsable en su Unidad Académica, o bien 

con el responsable de correo del Departamento de Información Académica. 

 

mailto:ascencio@uabc.edu.mx
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Página de Inicio 

Al ingresar, el sistema desplegará una página de bienvenida, mostrando información, 

tal como: nombre de usuario (Responsable de tutores), unidad académica, alumnos 

de nuevo ingreso pendientes de asignar tutor, alumnos activos pendientes de asignar 

tutor, dónde podrá consultar o generar información relacionada con aspectos de 

Tutorías, como se muestra en la siguiente figura: 

 
Figura 9. Página de inicio del Responsable de tutores 

Datos de contacto 

Al seleccionar esta opción, este sistema desplegará una página con información de 

los datos disponibles para establecer contacto con el Responsable de tutores, tales 

como: horario de atención, lugar de atención y correo electrónico, como se muestra 

en la siguiente figura: 
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Figura 10. Datos de contacto 

Tutor/Tutorados 

Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará un menú con las opciones: Relación 

tutor/tutorados, Alumnos sin tutor asignado, y Consulta por alumno, como se muestra 

en la siguiente figura: 

 
Figura 11. Menú Tutor/Tutorados 

Relación tutor/tutorados 

Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará una ventana con información sobre 

los tutores de la unidad académica a la que pertenece el usuario. El usuario podrá 

consultar información tal como: el número de alumnos por tutor, el listado de alumnos 

asignados a un tutor y permitirá al cambiarle de tutor a los tutorados, lo anterior con el 

fin de que el Responsable de tutores pueda brindar una mejor atención en el proceso 

de Tutorías, como se muestra en la siguiente figura: 
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Figura 12. Resultados de búsqueda en Mi lista de tutorados 
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Cambiar tutor 

Al seleccionar ésta opción el Responsable de tutorías podrá cambiar de Tutor a los 

tutorados seleccionando los registros de los tutorados y eligiendo la opción Cambiar 

tutor. Después simplemente hay que introducir el número de empleado del nuevo 

Tutor, presionar el botón Buscar, verificar que el nombre del Tutor sea correcto y 

presionar el botón de Aceptar, como se muestra en la siguiente figura. 

 
Figura 13. Cambiar tutor 

Alumnos sin tutor asignado 

Al seleccionar esta opción, este sistema desplegará un listado con la información de 

los tutorados que no cuentan con un Tutor asignado, y permitirá asignar un tutor a los 

Tutorados seleccionados, como se muestra en la siguiente figura: 

 
Figura 14. Alumnos sin tutor asignado 
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Asignar tutor 

Al seleccionar ésta opción el Responsable de tutorías podrá asignar un Tutor a los 

tutorados seleccionando los registros de los tutorados y eligiendo la opción Asignar 

tutor. Después simplemente hay que introducir el número de empleado del nuevo 

Tutor, presionar el botón Buscar, verificar que el nombre del Tutor sea correcto y 

presionar el botón de Aceptar, como se muestra en la siguiente figura. 

 
Figura 15. Asignar tutor 

Consulta por alumno 

Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará una ventana con información sobre 

aspectos relacionados al alumno, tales como: nombre del tutorado, tutor asignado, 

unidad académica, programa de estudios, plan de estudios, créditos requeridos, etc., 

al mismo tiempo, podrá consultar información adicional del Tutorado, como sus Datos 

generales, Kardex, Mapa curricular del alumno con sus calificaciones, Mapa curricular 

de la carrera, estatus en Servicio social, Movimientos del alumno (sobre tutorías), 

Proyecto académico y los Resultados del psicométrico en el área de Estilo de 

Aprendizaje, con el fin de que el Responsable de tutores pueda brindar una mejor 

atención en el proceso de Tutorías, como se muestra en la siguiente figura: 
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Figura 16. Consulta por alumno 

Talleres 

Al seleccionar esta opción, este sistema desplegará una ventana con información de 

los talleres qué están registrados, tal como: fecha, descripción y a quien va dirigido el 

taller. El usuario también podrá agregar, editar o eliminar un taller,  con el fin de que el 

Responsable de tutores pueda brindar una mejor atención en el proceso de Tutorías, 

como se muestra en la siguiente figura: 

  
Figura 17. Talleres 
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Material de Consulta  

Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará una ventana con un listado de 

material o documentos de consulta, que pudieran ser de apoyo para el Responsable 

de tutores, encontrándose, entre otros, el Manual de usuario del SIT para el 

Responsable de tutores, cómo se muestra en la siguiente figura: 

 
Figura 18. Material de consulta 
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Reportes 

Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará un menú con distintas opciones para 

generar reportes de aspectos relacionados con las tutorías, tales como: Relación 

tutor/tutorados, Relación de alumnos sin tutor, Reporte de tutorías, Reporte de 

canalizaciones, Reporte de evaluación a tutor y Reporte de autoevaluación, con el fin 

de que el Responsable de tutores pueda brindar una mejor atención en el proceso de 

Tutorías, como se muestra en la siguiente pantalla: 

 
Figura 19. Menú de Reportes 

Relación tutor/tutorados 

Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará el listado de tutores de la unidad 

académica a la que pertenece el usuario. El usuario podrá consultar información tal 

como: el número de alumnos por tutor, el número de empleado de cada Tutor y el 

listado de Tutores en su unidad académica, lo anterior con el fin de que el 

Responsable de tutores pueda brindar una mejor atención en el proceso de Tutorías. 

El usuario puede obtener dos tipos de reportes, General o Agregado. En el caso del 

General, el sistema desplegará el listado de Tutores registrados y el número de 

Tutorados asignados a cada Tutor que coincida con los criterios especificados por el 

usuario como se muestra en la siguiente figura: 
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Figura 20. Reporte general de Relación de tutores/tutorados 

En el caso del reporte Agregado el sistema desplegará el listado agregado por unidad 

académica, como se muestra en la siguiente figura: 
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Figura 21. Reporte agregado de Relación de tutores/tutorados 
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Relación de alumnos sin tutor 

Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará un listado con información de los 

alumnos sin tutor, tal como: matrícula, nombre del alumno, unidad académica, 

programa de estudios y el estatus del alumno, con el fin de que el Responsable de 

tutores pueda brindar una mejor atención en el proceso de Tutorías. 

El usuario puede obtener dos tipos de reportes, General o Agregado. En el caso del 

General, el sistema desplegará el listado de alumnos sin tutor que coincida con los 

parámetros especificados por el usuario como se muestra en la siguiente figura: 

 
Figura 22. Reporte general de Relación de alumnos sin tutor 

En el caso del reporte Agregado el sistema desplegará el listado agregado por unidad 

académica, como se muestra en la siguiente figura: 
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Figura 23. Reporte agregado de Relación de alumnos sin tutor 

Reporte de tutorías 

Al seleccionar esta opción, este sistema desplegará un listado con información sobre 

las tutorías realizadas por los tutores de la unidad académica a la que pertenece el 

usuario, tal como: unidad académica, número de empleado, nombre del tutor, 

número de tutorías programadas, tutorías no programadas, número de tutorías 

grupales, número de alumnos atendidos en tutorías grupales y los totales para cada 

una de estos rubros, con el fin de que el Responsable de tutores pueda brindar una 

mejor atención en el proceso de Tutorías. 
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El usuario puede obtener dos tipos de reportes, General o Agregado. En el caso del 

General, el sistema desplegará el listado de tutores que coincida con los parámetros 

especificados por el usuario, como se muestra en la siguiente figura: 

 
Figura 24. Reporte general de tutorías 

En el caso del reporte Agregado el sistema desplegará el listado agregado por unidad 

académica, como se muestra en la siguiente figura: 
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Figura 25. Reporte agregado de tutorías 
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Reporte de canalizaciones 

Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará información sobre las canalizaciones 

realizadas, tal como: unidad académica, tipo de canalización y el número de 

canalizaciones realizadas, con el fin de que el Responsable de tutores pueda brindar 

una mejor atención en el proceso de Tutorías. 

El usuario puede obtener dos tipos de reportes, General o Agregado. En el caso del 

General, el sistema desplegará el listado de canalizaciones que coincida con los 

parámetros especificados por el usuario y el total de canalizaciones realizadas para 

cada tipo, como se muestra en la siguiente figura: 

 
Figura 26. Reporte general de canalizaciones 

En el caso del reporte Agregado el sistema desplegará el listado agregado por unidad 

académica, como se muestra en la siguiente figura: 
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Figura 27. Reporte agregado de canalizaciones 

Reporte de evaluación a tutor 

Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará una ventana con información sobre 

la evaluación a los tutores, tal como: el reactivo presentado al Tutorado, la frecuencia 

de Tutorados que respondieron las opciones De acuerdo, Parcialmente de acuerdo, 

Parcialmente en desacuerdo y En desacuerdo y cuando corresponda la opción No sé, 

con sus respectivos porcentajes, con el fin de que el Responsable de tutores pueda 

brindar una mejor atención en el proceso de Tutorías, como se muestra en la siguiente 

figura: 
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Figura 28. Reporte de evaluación a tutor 

Reporte de autoevaluación 

Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará una ventana con información sobre 

aspectos relacionados con la autoevaluación de la actividad tutorial, tal como: el 

reactivo presentado al Tutor, la frecuencia de Tutores que respondieron las opciones 

De acuerdo, Parcialmente de acuerdo, Parcialmente en desacuerdo y En desacuerdo 

y cuando corresponda la opción No sé, con sus respectivos porcentajes, con el fin de 

que el Responsable de tutores pueda brindar una mejor atención en el proceso de 

Tutorías, como se muestra en la siguiente figura: 
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Figura 29. Reporte de autoevaluación 
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Cerrar sesión  

Al seleccionar esta opción el usuario cerrará su sesión actual. El sistema mostrará la 

página de inicio de sesión, como se muestra en la siguiente figura: 

 
Figura 30. Cerrar sesión 


