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Tutorías 
Una tutoría es el proceso de acompañamiento y orientación que realiza un tutor para promover, 

favorecer y reforzar el desarrollo integral del alumno. 

El sistema institucional de tutorías es un administrador de tutorías que permite a un tutor evaluar 

el desempeño académico de un alumno a su cargo y tomar decisiones. 

En el podemos realizar una sesión de tutoría tanto individual como grupal y dejar registro de las 

decisiones tomadas. 

 

Iniciar Sesión  

 

Antes de poder realizar cualquier acción sobre el sistema de tutoría es necesario estar registrado 

previamente como tutor. 

El proceso de inicio se sesión para poder tener acceso al módulo de tutorías se realiza desde el 

portal web www.sicei.uady.mx  en donde se deberá de ingresar el usuario y contraseña que se les 

haya sido asignado. 

 

 

 

 

 

 

http://www.sicei.uady.mx/


SICEI 
 

2 
 

 

Al ingresar a su portal como profesor se le despliega una nueva opción de  Tutorías 

 

 

 

Al dar click ingresará al menú principal de tutorías. 
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Menú principal de tutorías 
 

El menú principal de tutorías es  el menú en el que se encuentran las actividades principales que 

puede realizar un tutor. 

 

 

 

Menú de 

acción 

 

 

Área de 

trabajo 

 

 

 

 

El menú principal se compone de 2  secciones, el Menú de acción  y el Área de trabajo 

 Menú de acción 

        En el menú de acción se puede escoger entre 3 opciones para trabajar 

o Tutoría Individual 

o Tutoría Grupal 

o Documentos 

 

 Área  de trabajo  

El campo de trabajo es un área variable que dependerá de la opción seleccionada en el menú 

de acción 

Cuando se ingresa al menú principal de tutorías, por defecto se encuentra seleccionada la opción 

“Tutoría Individual”  
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Tutoría Individual 
Una tutoría individual consiste  en una sesión en la que participan el tutor y un alumno, en la cual 

el alumno es aconsejado por el tutor y se deja registro de los temas tocados en la tutoría. 

 

Acceder al  Menú tutoría individual 

En el menú  de  acción del menú principal de tutorías  seleccionar la opción Tutoría individual 
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La tutoría individual se compone de 2 secciones  principales 

 

 

Buscador 

 

 

Tabla de 

tutorados 

 

 

                                               

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

Buscador: permite realizar un filtro entre los tutorados de acuerdo a: 

o Matrícula: Busca un alumno entre los tutorados con respecto a  la matrícula de éste 

o Nombre: Busca las coincidencias de los tutorados con el nombre 

o Plan : Busca las coincidencias con los tutorados pertenecientes al plan de estudios 

o Institución: Busca las coincidencias con los tutorados pertenecientes a una dependencia 

-Tabla de tutorados: Enlista a todos los tutorados asignados   

* Por defecto en la tabla únicamente aparecen 5 alumnos, para visualizar a más tutorados se 

utiliza la Barra de navegación de tutorados 

 

 

 

 

 

 

Barra de navegación de 

tutorados: Navega entre los 

tutorados, por defecto en la tabla 

únicamente aparecen 5 alumnos 
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Iniciar tutoría individual 

 

1.- En el Menú principal de Tutorías: 

-Seleccionar Tutoría Individual. 
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2.-Seleccionar un alumno de la tabla de tutorados ó realizar una búsqueda de un tutorado (ver 

“Búsqueda de tutorados pag. 21 ”). 

 

3.-Seleccionar la opción Observaciones en el menú de información académica del tutorado. 
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4-Hacer click sobre el botón  Nueva observación. 

 

 

Se abrirá una nueva ventana de edición  

                                               Opciones motivo de sesión 

 

 

 

Barra de 

herramientas 

de edición 

 

 

Área de 

edición de 

observación 

 

 

 

Cerrar sin guardar la observación 
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5-Deberá seleccionar cual es el motivo de la sesión de tutoría (personal, académica, 

administrativa u otro)   

 *En caso de seleccionar la opción “otro” se hará disponible un nuevo campo en donde deberá 

escribir el motivo de la sesión. 

6.-En el área de edición de observación  se escribe todo aquello que haya sido tratado durante la 

tutoría, se puede dar formato al texto mediante las opciones de la barra de herramientas de 

edición. 

7.-Al finalizar dar click sobre el botón Guardar y la observación de la tutoría individual con el 

alumno será registrada. 

 

 

Al finalizar el registro de la observación, ésta automáticamente es registrada y se muestra en la 

lista de observaciones de tutorías individuales del alumno. 
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Consultar observaciones realizadas a un tutorado 

 

1.-Desde el menú de tutoría individual, en la tabla de tutorados seleccionar a un alumno o realizar 

una búsqueda para seleccionarlo (ver “Búsqueda de tutorados pag. 21 ”). 

 

 

 

 

 

 
2.-Seleccionar la opción Observaciones en el menú de información académica del tutorado 

 

 

Lista de observaciones: contiene las observaciones realizadas en tutorías individuales a un 

tutorado 
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3.-Selecciona la observación que desea consultar de la lista de observaciones, el contenido de la 

observación será desplegado automáticamente. 

 

Contenido de la observación 
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Editar una observación de tutoría individual 

1.-En la sección de Observaciones individuales seleccionar la observación que desea editar 

 

 

Cuando se expande la pantalla para ver  los detalles de la observación dar click en el botón 

Actualizar 
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En la ventana de edición realizar los cambios y seguidamente presionar el botón Guardar 

 

Los cambios serán reflejados automáticamente en la Lista de observaciones 
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Tutoría Grupal 
Una tutoría grupal es aquella tutoría en la que participan 2 o más tutorados de un tutor, y se deja 

una observación de la tutoría grupal. 

Acceder al  Menú tutoría grupal 

En el menú principal de tutoría seleccionar la opción Tutoría grupal  

 

 

La tutoría grupal se compone de 2 secciones principales: 

 Selección de tutorados 

 Histórico tutorías grupales 
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Selección de Tutorados 

 

La sección de tutorados es la sección en la cual se seleccionan los tutorados con los que se desea 

iniciar una tutoría grupal y se compone de  2 elementos principales, el Buscador y la Tabla de 

tutorados 

 

 

 

Buscador 

 

 

Tabla de 

tutorados 

 

 

 

 

 

 

 

Buscador: permite realizar un filtro entre los tutorados de acuerdo a: 

o Matrícula: Busca un alumno entre los tutorados con respecto a  la matrícula de éste 

o Nombre: Busca las coincidencias de los tutorados con el nombre 

o Plan : Busca las coincidencias con los tutorados pertenecientes al plan de estudios 

o Institución: Busca las coincidencias con los tutorados pertenecientes a una dependencia 

Tabla de tutorados: Enlista a todos los tutorados asignados  al tutor 

* Por defecto en la tabla únicamente aparecen 5 alumnos, para visualizar a más tutorados se 

utiliza la Barra de navegación de tutorados 

Barra de navegación de 

tutorados: Navega entre los 

tutorados, por defecto en la tabla 

únicamente aparecen 5 alumnos 
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Histórico tutorías grupales 

 

En ésta sección se encuentra el registro de todas aquellas tutorías grupales  que ha realizado un 

tutor siempre y cuando las tutorías grupales involucren a uno o más de sus tutorados actuales  

 

 

 

Lista de 

observaciones 

grupales 

 

Iniciar una tutoría grupal 

 

1.- En el Menú principal de Tutorías: 

-Seleccionar Tutoria Grupal 
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2.-Seleccionar de la tabla de tutorados los alumno sobre los que desea realizar la tutoría grupal ó 

realice una búsqueda de tutorados (ver “Búsqueda de tutorados pag. 21”) y seleccione los 

tutorados de la tabla de resultados de la búsqueda. 

 

* Se deben de seleccionar 2 o más alumno de lo contrario no se podrá iniciar la tutoría grupal 

3.-Hacer click sobre el botón Iniciar tutoría grupal 

 

 

 

Se abrirá una nueva ventana de edición  

 



SICEI 
 

18 
 

                                               Opciones motivo de sesión 

 

 

 

Barra de 

herramientas 

de edición 

 

 

Área de 

edición de 

observación 

 

 

Tabla de 

Alumnos 

presentes: 

Alumnos 

sobre los que 

va dirigida la 

observación 

 

 

4-Deberá seleccionar cual es el motivo de la sesión de tutoría  

5.-En el Área de edición de observación  se escribe todo aquello que haya sido tratado durante la 

tutoría, se puede dar formato al texto mediante las opciones de la barra  

Cerrar sin guardar la observación 
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7.-Al finalizar dar click sobre el botón Guardar y la observación de la tutoría grupal con los alumnos 

será registrada. 

 

Al finalizar el registro de la observación, ésta automáticamente es registrada y se muestra en la 

sección Histórico tutorías grupales del alumno. 

 

*Antes de guardar una tutoría grupal si se decide que excluir a un alumno de la tutoría grupal, en 

la tabla de Alumnos presentes, puede desmarcar  al (los) alumnos que desea excluir de la tutoría 

grupal  siempre y cuando el número de alumnos restantes sea mayor o igual a 2. 
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Consultar observaciones grupales 

 

En el menú de tutoría grupal, seleccionar la opción Histórico de tutorías grupales 

 

De la lista de observaciones seleccione aquella observación que desea consultar 

 

 

Al dar click a la observación se desplegarán los detalles de ésta  
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Búsqueda de tutorados 
 

La búsqueda de tutorados se puede realizar desde el Menú Tutoría Individual y desde el Menú 

Tutoría Grupal. 

Existen 4 tipos diferentes de búsquedas que se pueden realizar 

o Matrícula: Busca un alumno entre los tutorados con respecto a  la matrícula de éste 

o Nombre: Busca las coincidencias de los tutorados con el nombre (puede ser nombre 

completo, un nombre ó el apellido(s)) 

o Plan : Busca las coincidencias con los tutorados pertenecientes al plan de estudios (se 

escribe la abreviatura del plan ejemplo: para buscar tutorados pertenecientes a la 

“Licenciatura en Ingeniería de Software” se ingresa la abreviatura “LIS”) 

o Institución: Busca las coincidencias con los tutorados pertenecientes a una dependencia 

(Se escribe la abreviatura del plan ejemplo: para buscar tutorados pertenecientes a  la 

“Facultad de Matemáticas” se ingresa la abreviatura “FMAT”) 

 

Realizar una búsqueda de tutorados 

1.-Para poder realizar una consulta por cualquier método en el Menú de tutoría individual o grupal 

dependiendo del caso se accede a la opción Búsqueda  

 

 

 

2.-Selecciona el criterio de búsqueda (Matrícula,Nombre,Plan ó Institución) 

 

*En éste caso se seleccionó Nombre 
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3.-En el campo de búsqueda introducir el texto de acuerdo al criterio de búsqueda y  presionar el 

botón Buscar  

*El texto puede ser en mayúsculas, minúsculas o combinado 

 

4.-Los resultados de la búsqueda serán desplegados en una nueva ventana 
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Información Académica de Tutorados 
La información académica de un  tutorado se compone de 7 secciones: Calificación, Kardex, 

Historial, Trayectoria, Asignaturas Potenciales, Pre-Oferta y Observaciones 

 

 

 

 

 

Barra de opciones  

 

Área de 

información 
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Acceder a información académica de un tutorado 

En el menú principal de tutorías: 

o Seleccionar tutoría individual 

o De la tabla de tutorados dar click al nombre del tutorado del que se desea ver la 

información académica  ó realizar una búsqueda (ver “Búsqueda de tutorados” pag. 21 ) y 

en la tabla de resultados  dar click sobre el nombre del tutorado del que se desea ver la 

información académica.} 

 

Calificación  

En ésta sección se  enlistan las asignaturas  y calificaciones del último periodo cursado del alumno 

 

Consultar calificación de un tutorado 

1.-En el menú principal de tutorías seleccionar la opción tutoría individual  

2.-Seleccionar un alumno de la lista de tutorados o buscar un alumno y seleccionarlo de la lista de 

resultados 

3.-Seleccionar la opción de calificación 
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Kardex 

 

En ésta sección se enlista todo el historial académico del estudiante como es: 

 Su promedio general 

 Promedio general de materias aprobadas 

 Semestre equivale 

 Créditos aprobados 

 % de avance  (Cuánto ya avanzo con el plan educativo con respecto a las reglas 

establecidas en éste) 

Entre otros 

 

En la tabla de historial se encuentran enlistados todos los periodos que ha cursado el alumno y 

cuáles son las asignaturas cursadas en el periodo así como la calificación obtenida y los créditos 

que vale cada asignatura. 
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Consultar kardex de un tutorado 

 

1. En el menú principal de tutorías seleccionar la opción tutoría individual o tutoría grupal 

2. Seleccionar un alumno de la lista de tutorados o buscar un alumno y seleccionarlo de la 

lista de resultados 

3. Seleccionar la opción de Kardex 

 

Historial 

 

Ésta sección muestra el avance que un alumno de acuerdo a los requisitos del plan de estudios en 

el que se encuentra inscrito.  

 Se encuentra dividido en 2 secciones, la primera lista los requisitos ya cumplidos por el alumno  y 

la segunda los que le falta cumplir de acuerdo a su plan de estudios 
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Consultar  historial académico del tutorado 

 

1. En el menú principal de tutorías seleccionar la opción tutoría individual o tutoría grupal 

2. Seleccionar un alumno de la lista de tutorados o buscar un alumno y seleccionarlo de la 

lista de resultados 

3. Seleccionar la opción de Historial 

 

 

Trayectoria Escolar 

 

La trayectoria Escolar permite identificar, cuáles son las posibilidades de que un determinado 

estudiante concluya sus estudios en el plan de estudios que se encuentra cursando, para tal 

motivo se analizan 2 tipos de indicadores (el Desempeño y la Situación Escolar) que permiten 

evaluar  cuál es el Riesgo de que un alumno concluya o no sus estudios  

 

Desempeño escolar 

El desempeño escolar, como su nombre lo indica, es el parámetro de desempeño escolar del 

alumno, es un parámetro que nos permite evaluar el esfuerzo que ha tenido el alumno a nivel 

escolar, categorizándolo en alto, medio y bajo. 

Éste índice a su vez se compone de tres indicadores que permiten evaluar el desempeño escolar 

más allá que de únicamente el  promedio escolar del alumno. 

La combinación del Promedio (P), el índice de Aprobación en Ordinario ó primera oportunidad 

(IAO) y el índice de promoción (IP) como resultado 27 combinaciones posibles que definen el 

desempeño escolar del alumno. 

Índice de aprobación en ordinario o primera oportunidad (IAO) 
 
Es el índice que define la eficiencia con la cual los estudiantes logran o no, aprobar los 
cursos de sus respectivos planes de estudios, éste indicador toma en cuenta únicamente 
las asignaturas que se aprueban en la primera oportunidad, es decir sin tener que recurrir 
a extraordinarios ó recusar la asignatura. Así, es posible representar en términos 
porcentuales la aprobación-reprobación de un estudiante. 
 
Índice de promoción 
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Es el índice que define el grado o nivel de aprobación de un estudiante, tomando en 
cuenta las asignaturas que aprueba sin importar si fue en la primera oportunidad o en 
cualquier otra, esto debido a que existen alumno que reprueban mucho pero promueven 
todo, pero también  hay alumnos que reprueban poco pero no llegan a promover todo lo 
que cursan. Por tanto el índice de promoción describe  la proporción de asignaturas que 
se promueven del total de asignaturas cursadas independientemente del tipo de examen 
utilizado 
 
Promedio escolar 
 
Es el grado de conocimientos que la institución  reconoce que tiene un estudiante 
expresado mediante las calificaciones asentadas por los profesores, el promedio se calcula 
a partir de las calificaciones aprobatorias en las asignaturas promovidas, es decir, para 
éste índice únicamente se toman en cuenta las calificaciones aprobatorias. 
 

Situación escolar 

 
La situación escolar es el grado de avance de un  alumno de acuerdo a los créditos promovidos en 
el plan de estudios, es decir la situación escolar hace referencia al porcentaje de asignaturas o 
créditos cubiertos por el alumno con relación al mínimo esperado en función al semestre cursado. 
 
La situación escolar de un alumno se puede clasificar en óptima, regular o rezago 

 

Riesgo Escolar 

A partir del Desempeño y la Situación escolar de un alumno se obtiene el riesgo Escolar 
 
El riesgo escolar se categoriza en  
 
Sin riesgo: que refiere a estudiantes que es posible suponer que concluirán sus estudios. 
Riesgo: corresponde a los que estudiantes que existen las posibilidades de que no 
concluyan 
Alto riesgo: cuando las posibilidades de egresar son reducidas 
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Consultar Trayectoria Escolar Tutorado 

 

1. En el menú principal de tutorías seleccionar la opción tutoría individual  

2. Seleccionar un alumno de la lista de tutorados o buscar un alumno y seleccionarlo de la 

lista de resultados 

3. Seleccionar la opción de trayectoria 

4. Seleccionar un año escolar y un periodo 

5. Presionar botón Cargar 
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Asignaturas potenciales 
 

En ésta sección se enlistan todas aquellas asignaturas que  un alumno puede cursar de acuerdo a 

las asignaturas que ofrece su plan de estudios y los requisitos que ya ha cumplido. 

 

 

 

Consultar Asignaturas potenciales de un tutorado 
 

1. En el menú principal de tutorías seleccionar la opción tutoría individual  

2. Seleccionar un alumno de la lista de tutorados o buscar un alumno y seleccionarlo de la 

lista de resultados 

3. Seleccionar la opción Asignaturas Potenciales 
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Pre-Oferta 
 

Ésta sección se enlistan aquellas asignaturas que se encuentran ofertadas en el periodo de curso 

actual y que el alumno está en posibilidad de cargar.   

 

Consultar pre-oferta académica 
 

1. En el menú principal de tutorías seleccionar la opción tutoría individual  

2. Seleccionar un alumno de la lista de tutorados o buscar un alumno y seleccionarlo de la 

lista de resultados 

3. Seleccionar la opción Pre-oferta 

 

Documentos Tutorías 
 

Son los documentos subidos por el coordinador de tutorías de la dependencia a la que el tutor 

pertenece así como los documentos que hayan sido subidos por el coordinador institucional de 

tutorías (DGDA) 

Descargar un documento 
 

En el menú principal de tutorías: 

Seleccionar la opción documentos 
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De la tabla de documentos que aparece, dar click en el botón de descarga correspondiente 
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