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Presentación • El presente documento pretende

ser una guía para el uso del

nuevo Sistema Tutorial de

Acompañamiento Escolar (SITAE).

• Dado que el SITAE está en

constante actualización, esta guía

se actualizará a la par.

Guía para el uso del sistema 

tutorial de acompañamiento 

escolar 

Versión 1.3



Requisitos Para usar el SITAE necesita:

✓Equipo de cómputo con conexión

a internet

✓Explorador web como Internet

Explorer® o Google Chrome®

✓Ser tutor acreditado por la

Dirección de Servicios Estudiantiles

✓Solicitar su clave de acceso en el

Área de Seguimiento a Indicadores

de Desempeño Escolar

Guía para el uso del sistema 

tutorial de acompañamiento 

escolar 

Versión 1.3
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Iniciar sesión

➢ Todos los usuarios



Click en el menú 

ACCESO



1. Introducir su número de empleado

2. Introduzca su contraseña

3. Click en el botón “Ingresar”

Nota: 

En caso de que usted no cuente con su 

contraseña o necesite reestablecerla, 

solicite apoyo técnico con:

Héctor Jiménez Sosa

hector.jimenez@unison.mx

Ext. 8148, 8191, 8254, 8278

mailto:Hector.jimenez@unison.mx


Cambiar contraseña

➢ Todos los usuarios



1. Click en el menú 

ADMINISTRACIÓN.

2. Seleccionar la opción 

“Cambiar mi contraseña”



1. Escribir la contraseña actual

2. Escribir una nueva contraseña

3. Repetir la nueva contraseña

4. Click en “cambiar”



Olvidé mi contraseña

➢ Todos los usuarios



Click en el botón 

REINICIAR PASSWORD



El sistema le pedirá que escriba su correo electrónico 

para enviarle un enlace y reestablecer su contraseña.

1. Teclee su correo 

electrónico

2. Click en el 

botón “Enviar”



En algunas ocasiones puede suceder 

que aparezca la siguiente leyenda:

Esto puede deberse a que tal vez esté registrado

con otro correo electrónico en el SITAE. Ya sea

con el correo de docente que le otorgaron al

ingresar a la institución o un correo de más

reciente creación, como es el caso de los nuevos

correos con dominio “@unison.mx”



En caso de que le SITAE no reconozca ninguno de sus 

correos electrónicos institucionales, comuníquese al 

siguiente a correo para verificar su información:

hector.jimenez@unison.mx



Mi información (Perfil)

➢ Todos los usuarios



Docente 

1. Click en el menú 

ADMINISTRACIÓN

2. Click en la opción 

“Mi información”



En esta sección cada usuario debe capturar información

personal para que los estudiantes lo conozcan y les sea

más fácil localizarlos.



1. Con el botón “Subir o actualizar foto” se puede subir una

imagen personal para que los tutorados lo conozcan

Nota: La imagen a subir

debe ser en formato “.png”



2. En “Ubicación” capture el 

lugar en donde los tutorados 

lo pueden encontrar:



3. En “Mensaje” puede escribir un 

mensaje personal libre dirigido a los 

tutorados



4. En el campo “Descripción” capture su 

información personal académica y de contacto:



5. Click en el botón “Guardar y Regresar” para 

concluir y guardar la información.



Asignar tutor a Programa 

Educativo

➢ Coordinación de Trayectorias Escolares



Asignar tutores a 

Programa Educativo

• Cuando un tutor no se encuentra

en la lista de tutores de un

programa educativo para dar

servicio, debe asignarse

manualmente al programa.

• La asignación de tutores a

programas, se realiza a solicitud del

tutor y debe ser sólo en programas

que pertenecen al mismo

departamento al que se encuentra

adscrito.



1. Click en el menú GESTIÓN

2. Click en la opción “Tutores”



Click en el botón

amarillo con una 

flecha a la derecha



Seleccione el programa educativo 

que le asignará al tutor



Busque al tutor en la lista precargada 

de tutores acreditados por la DISE 



En el espacio “Notas” puede 

capturar información relacionada 

con el movimiento a realizar.   

Tutor “X”



Tutor “X”

Click en el botón “Asignar al 

programa” para finalizar el proceso.



Validar tutores de un Programa 

Educativo

➢ Coordinación de Trayectorias Escolares



Validación de tutores 

de un Programa 

Educativo

• Los tutores pueden dar tutoría en

uno o varios de los programas

que ofrece el departamento al

que se encuentren adscritos.

• Los tutores acreditados deben

solicitar a la Coordinación de

Trayectorias que los validen en

el/los programa/s que deseen dar

servicio.



1. Click en el menú GESTIÓN

2. Click en la opción “Tutores”



Para observar el listado de tutores de cada programa educativo, 

debe seleccionar primero el departamento y posteriormente el 

programa educativo.

Seleccionar el 

departamento



Seleccionar el 

programa educativo



Click en el botón “All”

para ver la lista completa

de tutores del programa



Click en “De acuerdo”



Al hacer click en los botones de la columna “Validado”, se 

Valida o Desvalida a los tutores dentro del programa educativo 

seleccionado:

El botón rojo indica que 

No está validado

El botón verde indica que 

está Validado



Habilitar tutores para el 

Programa Educativo

➢ Coordinación del Programa Educativo



Habilitar tutores para 

el programa 

educativo

• Para realizar la asignación

aleatoria y automática de nuevos

tutorados, primero se deben

habilitar a los tutores

• Los tutores que estén habilitados

recibirán nuevos tutorados.

• Los tutores que estén

deshabilitados no recibirán

nuevos tutorados, pero

conservarán los que ya tenían

asignados.



1. Click en el menú 

GESTIÓN

2. Click en la opción 

“Tutores”



Si usted coordina más de un programa educativo, 

debe seleccionar un programa a la vez:



Se muestran los tutores disponibles para dar 

servicio al Programa Educativo seleccionado:

Para ver la lista completa

de tutores disponibles,

dar click en el botón “All”



Click en el botón

“De acuerdo”



La columna “Habilitado” muestra la 

situación del tutor dentro del programa:

Si el botón aparece en color rojo,

el tutor NO ESTÁ HABILITADO 

para dar tutoría en el programa



La columna “Habilitado” muestra la 

situación del tutor dentro del programa:

Cuando el botón está en 

color verde, el tutor está

HABILITADO para dar 

tutoría en el programa 



Enviar correo de asignación a 

estudiantes

➢Coordinación de Programa Educativo



Enviar correo de 

asignación a 

estudiantes

• Una vez que se realice la

asignación aleatoria automática

de nuevos tutorados, con esta

función se puede enviar un

correo masivo a todos los nuevos

tutorados para informarles quien

es su tutor/a.



Coordinador de programa

1. Click en el menú 

TUTORÍA

2. Click en la opción 

“Enviar correo de 

asignación”



Se muestra la siguiente pantalla donde se debe seleccionar 

el programa y escribir un mensaje para los estudiantes.



1. Seleccione el programa al que enviará el mensaje. En 

este ejemplo seleccionaremos “LT”

Nota: Si usted coordina más de un

programa, debe repetir todo este

procedimiento para cada programa.



2. Escriba en el espacio “Descripción” el mensaje que se 

enviará a todos los estudiantes para informarles que ya 

cuentan con un tutor asignado.



3. Click en el botón “Enviar”



4. El sistema enviará correos electrónicos a cada una de las cuentas 

registradas de todas y todos los estudiantes a los que se les asignó 

tutor en el programa. 

5. Esta acción tomará algunos minutos, dependiendo de la cantidad 

de estudiantes y debe esperar a que este proceso termine para 

confirmar que se realizó adecuadamente.

6. Si usted coordina más de un programa educativo, deberá repetir 

todo el proceso para cada uno.



Ver y descargar listado de 

alumnos del programa

➢Coordinación de Trayectorias Escolares

➢Coordinación de Programa Educativo

➢Responsable de Tutorías



1. Click en el menú 

GESTIÓN

2. Click en la opción 

“Alumnos”



Seleccione el programa.

En este ejemplo tenemos “CP”



Se muestra un listado con todos los expedientes de 

estudiantes del programa.



Puede realizar búsqueda de un estudiante en específico 

escribiendo su “nombre” o número de “expediente”.



También puede aplicar FILTROS para obtener un listado 

específico. Por ejemplo: Estudiantes Activos inscritos el 2192

A 2192



Dar click en el botón “Todo”



En la esquina superior derecha de la tabla debe 

aparecer la leyenda “total n elementos”.



Para descargar el listado, primero dé 

click en el botón:

Después, elija la 

opción “Excel”



Aparecerá un cuadro de diálogo.

Haga click en el botón “De acuerdo”

El archivo se descargará en su 

equipo y estará disponible en 

la carpeta “Descargas”.



Asignación manual de tutorados

➢ Coordinación del Programa Educativo

➢ Responsable de Tutorías



1. Click en el menú 

GESTIÓN

2. Click en la opción 

“Tutores”



Click en el botón azul

con un ícono de 

tachuela.



Seleccione su 

programa educativo



Click en el botón

“Seleccionar”



Se muestra la lista de estudiantes del programa,

indicando el nivel de riesgo, la última inscripción y el

nombre del tutor de cada uno (en caso de tenerlo)



Para asignar tutor a estudiantes actualmente inscritos, debe usar

la columna “Ultima inscripción” para filtrarlos.

Introduzca la clave del período escolar correspondiente, por

ejemplo: 2201, y presione la tecla “Enter”



Ahora el sistema le muestra sólo a los estudiantes efectivamente

inscritos en el semestre 2201



Dar click en el botón azul de la columna

“Asignar” correspondiente con el estudiante al

que desee asignar tutor.



Seleccione de la lista de tutores

HABILITADOS por la Coordinación

del Programa Educativo al tutor que

desee para el estudiante.



2. Click en el

botón “Asignar”

para terminar.

1. Escriba una nota como se

muestra en este ejemplo.

TUTOR “X”



Eliminar tutorados de un tutor

➢ Coordinación del Programa Educativo

➢ Responsable de Tutorías



1. Click en el menú 

GESTIÓN

2. Click en la opción 

“Tutores”



Profr. Charles Xavier

Haga click en el botón del lado izquierdo del 

tutor al que desea eliminarle algún tutorado



Esto permite ver la lista completa de tutorados 

del tutor selceccionado

ATutorado X

Profr. Charles Xavier



Haga click en el botón rojo que corresponde al 

tutorado a eliminar

ATutorado X

Profr. Charles Xavier



Subir diagnóstico de 

trayectorias escolares del 

programa educativo

➢Coordinación del Programa Educativo



1. Click en menú 

GESTIÓN

2. Click en la opción 

“Subir DTE Semestral”



Descargue el formato base para elaborar el diagnóstico.

Una vez listo el documento, convierta el archivo a formato PDF.



Seleccione el programa educativo al

que corresponde el documento.

Nota: Si usted coordina más de un

programa, debe subir un diagnóstico para

cada uno de estos.



Al hacer click en el botón “seleccionar archivo” le

permitirá elegir el documento en PDF desde su equipo

de cómputo para subirlo.



Una vez seleccionado el archivo, haga

click en el botón “Subir”



Ver tutorados

➢ Tutores y Tutoras



Click en menú Mis Tutorados

Tutor



Número de 

tutorados en riesgo

De manera predeterminada el tutor observa sólo a los tutorados en riesgo

00000 – TUTOR  

123456789 MARÍA GUADALUPE LÓPEZ PÉREZ



00000 – TUTOR  

123456789 MARÍA GUADALUPE LÓPEZ PÉREZ

Para ver a todos los tutorados (en riesgo y no riesgo), 

dar click en el botón “Ver todos mis tutorados”



Lista de todos los tutorados 

en riesgo y no riesgo

00000 – TUTOR  

123456789 

123456788 

MARÍA GUADALUPE LÓPEZ PÉREZ

MATEO GARCÍA ÁLVAREZ

IKER GONZÁLEZ IRIGOYEN

CAMILA LOZANO SALCIDO

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE123456784 

123456784



También se muestra la opción “Ver mis tutorados

depurados”, donde están tutorados que el sistema

depura porque no se encuentran activos.

123456789 

123456788 

MARÍA GUADALUPE LÓPEZ PÉREZ

MATEO GARCÍA ÁLVAREZ

IKER GONZÁLEZ IRIGOYEN

CAMILA LOZANO SALCIDO

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE123456784 

123456784



Total de estudiantes 

depurados

Los tutorados depurados pueden tener status:

• E (egresados)

• B38 (suspensión temporal por artículo 38)

• I (inactivos)

• I40 (inactivo por más de 2 años)

• B22 (suspensión temporal por artículo 22)



Establecer límite de tutorados 

en riesgo para atender

➢ Tutores y Tutoras



Click en menú Mis Tutorados

Tutor



33826 – CHARLES XAVIER

Click en el botón verde

“Establecer límite de 

estudiantes a atender”



33826 – CHARLES XAVIER

Es muy importante que lea con 

atención la nota aclaratoria



33826 – CHARLES XAVIER

1. Capture un número mayor o 

igual a 10

2. Click en el botón rojo

”Establecer”



33826 – CHARLES XAVIER

Si tiene dudas y necesita que este punto le sea aclarado.

Consulte este punto con cualquiera de los siguientes:

• Responsable de tutorías

• Coordinación de Programa Educativo

• Coordinación de Trayectorias

• Coordinación Institucional de Tutorías (DISE)



Seguimiento de tutorados

➢ Tutores y Tutoras



Click en el botón verde de historial 

del alumno que desea atender

00000 – TUTOR  

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE123456784 



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

Se muestra la 

información general 

del estudiante

123



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123

Cada uno de estos botones permite 

realizar una acción relacionada con 

el/la tutorado/a.



Cada acción que usted realice,

será registrada cronológicamente

en la parte inferior de la vista de

seguimiento del estudiante:

En este caso no observamos ningún registro ya

que no se ha realizado ninguna acción.



Enviar correo electrónico a 

tutorado

➢ Tutores y Tutoras



Click en menú Mis Tutorados

Tutor



00000 – TUTOR  

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE123456784 

Click en el botón verde de historial 

del alumno que desea atender



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123

Click en el botón 

“Correo al estudiante”



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

1. Escriba el “Asunto” del correo

2. Escriba el mensaje en el

espacio “Comentario”

3. Click en “Enviar mensaje”



Datos adicionales del estudiante

➢ Tutores y Tutoras



Click en menú Mis Tutorados

Tutor



00000 – TUTOR  

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE123456784 

Click en el botón verde de historial 

del alumno que desea atender



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123

Click en el botón “Datos adicionales de 

comunicación con el estudiante”



Se pueden registrar nuevo correo 

electrónico, teléfono, cuenta de 

Facebook /o redes sociales y 

cualquier otro dato de contacto 

que el estudiante proporcione.

Regina Jiménez de la Re



Revisar información de 

trayectoria escolar del tutorado

➢ Tutores y Tutoras



Click en menú Mis Tutorados

Tutor



00000 – TUTOR  

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE123456784 

Click en el botón verde de historial 

del alumno que desea atender



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123

Click en el botón “Revisar 

trayectoria escolar”



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123456784 

Se muestra la información 

general del estudiante.

123456784 



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123456784 

Número de expediente123456784 



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123456784 

Programa educativo del 

tutorado

123456784 



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123456784 

El plan de estudios del 

tutorado

123456784 



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123456784 

El status del estudiante 

siempre es A de 

“activo”.

El sistema depura 

automáticamente a los 

tutorados que no se 

encuentren activos, 

como egresados, 

inactivos, bajas, etc.

123456784 



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123456784 

Riesgo académico del

estudiante:

0= no riesgo

1= riesgo bajo

2= riesgo moderado

3= riesgo alto

123456784 



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123456784 

En este campo se observa

cuando el tutorado se ha

cambiado de algún otro

programa educativo.

123456784 



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123456784 

Preparatoria de la que 

proviene el tutorado
123456784 



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123456784 

Resultado del examen 

de primer ingreso con 

base 100

123456784 



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123456784 

Continuar hacia abajo de la 

página para ver el semáforo de 

trayectoria escolar

123456784 



Se muestran las 9 variables de 

desempeño escolar en siglas



En la primera columna del

semáforo se muestra el número

de inscripciones que ha

registrado el estudiante en la

institución



En la segunda columna se

indican los ciclos escolares que

ha cursado el estudiante



En la tercera columna se muestra el

programa en el que se encuentra o

encontraba inscrito el/la estudiante en el

ciclo escolar correspondiente.

¡Este campo es útil para identificar 

cuando los estudiantes presentan 

cambios de carrera!



En la cuarta columna se observa

el nivel de riesgo académico de

cada ciclo escolar cursado.



En cada fila se muestra el semáforo de las 9 variables

que en su conjunto determinan la situación de riesgo

académico del estudiante.

En este caso, señalamos el ciclo 2019-2



Para la interpretación del semáforo, consulte el 

documento: “Guía semáforo de variables de 

desempeño escolar” disponible en 

https://dise.unison.mx/trayectorias.html

https://dise.unison.mx/trayectorias.html


Continuar hacia 

abajo de la página



Se muestran las materias que actualmente

está cursando el estudiante



La columna “INSCR” indica el

número de veces que se ha

inscrito el/la estudiante en la

materia.

El reglamento permite un

máximo de 3 inscripciones por

materia.



La columna “REP” indica el número de

veces que la materia ha sido reprobada.

El reglamento permite un máximo de 3

reprobaciones por materia. Al cumplirse la

tercera reprobación, al estudiante se le

suspende temporalmente según el artículo

38 del reglamento.



La columna “BAJAS” indica el

número de bajas voluntarias

registradas en la materia.

El reglamento vigente permite un

máximo de 2 bajas voluntarias.



Asimismo, se muestran las Materias reprobadas que están

pendientes de acreditar en el kárdex del tutorado y que

el/la estudiante no está cursando actualmente.



Al igual que en el área de Materias cursando, se muestran las

columnas “inscr”, “rep” y “bajas” para las materias reprobadas en

las que el estudiante no está inscrito actualmente

Inscr = número de inscripciones registradas

Rep= número de reprobaciones

Bajas= número de bajas voluntarias registradas



Para regresar al perfil del tutorado, suba hacia la parte 

superior de la página y busque el botón “volver”



Click en el botón verde “volver”



Registro de entrevistas

➢ Tutores y Tutoras



Click en menú Mis Tutorados

Tutor



00000 – TUTOR  

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE123456784 

Click en el botón verde de historial 

del alumno que desea atender



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123

Click en el botón 

“Seguimiento”



Click en el el espacio de “actividad” 

para seleccionar una opción



Seleccione la actividad, puede ser:

• Entrevista planificada

• Visita sin cita

• Planeación individualizada



Para este caso, utilizamos como ejemplo la opción

“entrevista sin cita”

Escriba una descripción de la entrevista.

Puede ser alguna palabra que sintetice el

asunto tratado en la entrevista. En este caso

sólo pusimos “entrevista”.

Entrevista sin cita



En el cuadro de “Notas” capture todo lo relacionada

con la entrevista. Esta información quedará registrada

en el historial del tutorado y siempre estará

disponible para que la consulte a futuro.



De click en el botón “Guardar” para terminar con el

registro de la entrevista.

Entrevista sin cita



El sistema regresa automáticamente al historial de seguimiento 

del estudiante, donde podrá observar el registro de la actividad 

recientemente realizada, como se muestra aquí:



La columna “Visto” indica en verde cuando 

usted ha confirmado la lectura del mensaje que 

se ha registrado en el historial del tutorado.



La columna “Validado” indica cuando el tutorado 

ha confirmado la acción que usted ha registrado 

en su historial.

El tutorado valida las acciones desde el portal de 

alumnos.

Cuando su tutorado valide la acción, aparecerá 

una marca de verificación (✓) verde



Canalización a un servicio

➢ Tutores y Tutoras



2. Click en opción “Mis tutorados”

1. Click en menú TUTORÍA



00000 – TUTOR  

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE123456784 

Click en el botón verde de historial 

del alumno que desea atender



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123

Click en el botón 

“Canalizar a un servicio”



Click para desplegar el listado 

de servicios disponibles



Seleccione el servicio deseado. 

Por ejemplo: “Atención Psicológica”



En el campo “Notas del tutor” debe teclear la

razón por la cual canaliza al estudiante al servicio

seleccionado, como se muestra en este ejemplo.

Este mensaje será enviado a la persona

responsable del servicio.



Para concluir el proceso de canalización, debe hacer 

click en el botón “Canalizar”.

La información general del estudiante (nombre, 

expediente, correo electrónico, ente otros datos) y el 

mensaje que usted redactó se enviarán al responsable 

del servicio seleccionado para su atención.



El sistema regresa automáticamente al historial de 

seguimiento del estudiante, donde podrá observar 

el registro de la actividad recientemente realizada, 

como se muestra aquí:



Al hacer click en el botón de la última columna en el 

registro de acciones, despliega los mensajes de cada 

movimiento registrado en el historial del tutorado  



Usted debe confirmar cada mensaje/movimiento 

registrado, para ello debe usar el botón “Confirmar lectura”



La columna “Visto” indica en verde cuando 

usted ha confirmado la lectura del mensaje que 

se ha registrado en el historial del tutorado.



La columna “Validado” indica cuando el 

tutorado ha validado la acción que usted 

ha registrado en su historial.

El tutorado valida las acciones desde el 

portal de alumnos.



En este ejemplo, la “X” roja indica que la tutorada 

en cuestión aún no ha validado la acción realizada 

por el tutor.

Cuando su tutorado/a valide la acción, la “X”

cambiará por una marca de verificación (✓) verde



Plan de mejora de trayectoria

➢ Tutores y Tutoras



Click en menú Mis Tutorados

Tutor



00000 – TUTOR  

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE123456784 

Click en el botón verde de historial 

del alumno que desea atender



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

123

Click en el botón 

“Plan de mejora de trayectoria”



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

En esta parte el sistema le muestra 

primeramente el área para realizar el  

diagnóstico de la situación del estudiante.

TUTOR “X”



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

Para el llenado de este apartado, consulte la 

“Guía para el plan de mejora de trayectoria 

escolar”, disponible en:

https://dise.unison.mx/tutorias.html

TUTOR “X”

https://dise.unison.mx/tutorias.html


REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

Los “datos generales” son llenados

automáticamente por el sistema: nombre,

tutor, expediente, nivel de riesgo académico

y la fecha de creación del plan.

TUTOR “X”



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

El espacio “detección de necesidades” debe ser

llenado por usted en conjunto con su tutorado/a.

TUTOR “X”



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

Para editar el espacio de “detección

de necesidades”, de click en el botón

con forma de “lápiz”.

TUTOR “X”



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

TUTOR “X”

Con la información que le proporcione su

tutorado/a, capture las necesidades de

aprendizaje, personales/familiares y

escolares.



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

TUTOR “X”

Para cada “necesidad” selecciona la

valoración de dificultad que ésta

presenta para el tutorado.



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

TUTOR “X”

Seleccione una de las 4 opciones de

valoración de dificultad:



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

TUTOR “X”

Una ves capturado el diagnóstico,

de click en el botón con forma de

“disquete”.



El diagnóstico ha sido capturado con 

éxito.

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

TUTOR “X”



Avance hacia abajo de la página para 

seguir con el plan de mejora de 

trayectoria escolar

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

TUTOR “X”



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

TUTOR “X”
En esta parte, se agregan las 

actividades en las que el estudiante se 

compromete a realizar para mejorar 

su rendimiento escolar.



REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

TUTOR “X”

Click en el botón “agregar 

actividad al plan de mejora de 

trayectoria”



Se agrega una actividad a la vez.

Llene los datos que se solicitan en 

conjunto con su tutorado/a.



Seleccione la fecha de inicio de la 

actividad



Seleccione la fecha del fin de la 

actividad



Las actividades del plan individual son en función de las materias en las que el 

tutorado presenta problemas académicos o en función de la situación 

personal/familiar que afecta su desempeño escolar.

Capture en este espacio la materia o la situación. 



Capture la descripción de la(s) actividad(es) que el/la 

estudiante se comprometió a realizar.

Por ejemplo: “asistir a asesoría de pares en el 

departamento de matemáticas por 1 mes”



Ahora capture las metas/compromisos que el 

tutorado desea alcanzar a partir de las acciones 

que propuso.

Por ejemplo: “aprobar el primer parcial de la 

materia”



Una vez capturados los datos, 

dé click en el botón “Guardar”



Click en “regresar al 

expediente”.

REGINA JIMÉNEZ DE LA RE

TUTOR “X”



El registro de las acciones del plan de mejora 

de trayectoria del estudiante quedan a la vista 

en el historial del tutorado.



Cuando el tutorado cumpla con su actividad en el 

tiempo establecido, usted puede marcarla como 

CUMPLIDA usando este botón.



Evaluaciones

➢ Tutores y Tutoras



Evaluaciones

• El tutor realiza 3 tipos de

evaluación:

1. Evaluación del apoyo de la

coordinación del programa

2. Evaluación del desempeño del

tutorado

3. Autoevaluación



Charles Xavier 
Charles Xavier 

1. Click en menú Administración

2. Click en la opción:

“Mis Notificaciones y 

Validaciones”



En esta sección aparecen las evaluaciones

pendientes de realizar.



Para responder a cada una, debe

hacer click en el botón verde.

Al hacer click en el botón, se abrirá

la evaluación correspondiente.

Complétela y guárdela.



Informe semestral de tutorías

➢ Tutores y Tutoras



1. Click en el menú 

Administración

2. Click en la opción “Informe 

semestral como tutor”



Se muestra el resumen de registros realizados como tutor con 

todos sus tutorados durante el ciclo escolar/semestre.



En esta sección se 

muestra el detalle 

de cada uno de los 

registros realizados 

en el semestre con 

todos sus tutorados.



Utilice el espacio en blanco de “Comentarios, aclaraciones o 

notas a agregar al informe” para enriquecer su informe.



Una vez que haya revisado sus registros, haya agregado 

comentarios y esté listo para guardar y enviar el informe 

para validación, haga click en el botón “Enviar”



Validación de informes

➢ Coordinaciones de Trayectorias

➢ Jefaturas de Departamento

➢ Coordinaciones de Programa

➢ Coordinación Institucional del Programa de Tutorías



2. Click en la opción:

“Revisar informes semestrales”

1. Click en menú 

Administración



Se muestra en la pantalla la relación de tutores:



Se validan a los tutores de cada programa educativo a la vez.

Por lo que si atiende a varios programas y/o departamentos, utilice 

las columnas Departamento y Programa para navegar:



Una vez seleccionado el Departamento y el Programa a revisar, haga 

click en el botón “All” para mostrar el listado completo de tutores :



Una vez seleccionado el Departamento y el Programa a revisar, haga 

click en el botón “All” para mostrar el listado completo de tutores :



Aparecerá un cuadro de diálogo.

Dé click en el botón “De acuerdo”



Tutor “X”

Los tutores que tengan informe por validar, 

tendrán activados botones en las columnas:

• “Revisar y firmar”

• “Ver PDF enviado”



Tutor “X”

Para validar el informe de un tutor, haga 

click en el botón azul de la columna “Revisar 

y firmar” correspondiente al tutor.



Se muestra el 

resumen de 

actividades 

registradas por 

el/la tutor/a.



Tiene disponible un 

recuadro en blanco 

que le permite 

hacer comentarios y 

retroalimentar el 

informe tutor si así 

lo desea.

Esto es opcional.



Una vez revisado el oficio, haga click

en el botón verde: “Guardar”.



Una vez validado el informe, aparecerá el 

registro en la columna “Revisar y Firmar”

Tutor “X”



Validación de  

informes

• Repita la operación con cada tutor 

que tenga un informe pendiente de 

validar.

• Recuerde revisar cada programa 

educativo que tenga a su cargo.

• Las jefaturas de departamento 

atienden a todos sus programas 

adscritos.

• En el caso de coordinaciones de 

trayectorias, atienden a varios 

departamentos y a múltiples 

programas.



Validación de  

informes

• Los programas de QBC y QA del 

campus Hermosillo atienden 

tutores procedentes de 3 

departamentos:

1. Departamento de Cs. Químico-

Biológicas (313300)

2. DIPA (313500)

3. Departamento de Investigación 

en Polímeros y Materiales 

(316500)



Oficio de asignación

➢ Tutores y Tutoras



1. Click en menú 

Administración

2. Click en la opción 

“Oficio de asignación”

Charles Xavier 



Se abrirá el oficio de asignación 

en formato PDF como se 

muestra aquí:

CHARLES XAVIER

Se recomienda 

descargarlo y guardarlo 

para imprimirlo cuantas veces 

sea necesario en el futuro.



CHARLES XAVIER

El oficio incluye el 

semestre y la fecha en 

que este se genera. 

Esta información no se 

puede modificar.

El número de tutorados 

está en concordancia con 

el que usted estableció en 

la sección Establecer límite 

de tutorados en riesgo para 

atender



CHARLES XAVIER

En caso de que observe algún 

detalle en la información 

contenida en su reporte, 

comuníquese con la 

Coordinación Institucional del 

Programa de Tutorías:

tutorias@dise.uson.mx

mailto:tutorias@dice.uson.mx


Oficio PRODEP

➢ Tutores y Tutoras



1. Click en menú 

Administración

2. Click en la opción 

“Oficio de asignación”



Se abrirá el oficio PRODEP en 

formato PDF como se muestra 

aquí:

Se recomienda 

descargarlo y guardarlo 

para imprimirlo cuantas veces 

sea necesario en el futuro.



Ver informes y oficios

➢ Tutores y Tutoras



Ver informes y oficios

• Los informes semestrales de 

tutores, así como los oficios de 

asignación y de PRODEP que se 

generan en el sistema se 

encuentran disponibles para 

consulta en cualquier momento.



2. Click en la opción:

“Mis Documentos”

1. Click en menú 

Administración



Se muestra una pantalla como la siguiente, en la 

cual se enlistan todos los documentos que usted 

ha generado dentro del SITAE:



La columna NOMBRE indica 

el nombre del documento 



La columna PERÍODO indica el ciclo escolar al

que corresponde el documento 



La columna “ACCESO” contiene botones que 

permiten visualizar cada documento.



La columna “VALIDACIONES Y COMENTARIOS” sólo 

contiene botones activados para los informes tutor



Se muestran las validaciones electrónicas del informe y los comentarios respecto al 

mismo.

En este ejemplo, sólo se muestra 1 validación por parte de la coordinación del 

programa, indicando que las otras tres instancias (Departamento, coordinación 

divisional de trayectorias y la DISE) aún no validan dicho informe.



Mensajes 

clave

• Consulte los nuevos lineamientos

operativos del Programa de Tutorías

• https://dise.unison.mx/tutorias.html

• Si aun tiene dudas, comuníquese con la

Coordinación Institucional del

Programa de Tutorías

• tutorias@dise.uson.mx

• En caso de participar en el Programa de

Estímulos al Desempeño del Personal

Docente, consulte la guía general de

evaluación vigente

• https://desarrolloacademico.unison.mx/w

p-

content/uploads/2018/08/ANEXO_1_Gui

a_general_de_evaluacion.pdf
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