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Comentarios generales: 

Guía de usuario del Responsable de Tutorías del centro escolar (RT), sobre la 

Operación de la Web-Tutorías de la UAS (desde la subida del PAT anual en plataforma, 

donde se describen las actividades a realizar, como lo son: Aplicar Test 

psicopedagógicos de personalidad académica EDAOM, HEMA, Estilos de aprendizaje, 

y ver sus gráficas y diagnósticos respectivos, Asignación de Tutores-Asesores Par-

Tutorados, Foros de interacción “conversaciones” Grupal e individual (mensaje privado) 

con los alumnos asignados al Tutor, canalización y seguimiento de alumnos con 

necesidades de atención o casos de alumnos sobresalientes y/o con méritos 

destacables; alta de sesiones grupales (fecha, objetivo(s), actividad(es), y 

competencias) para ser desarrolladas por el tutor y evaluación de su implementación 

por parte de estudiantes; subida de archivo con trayectoria académica por grupo, para 

consulta del tutor; además de consulta del portal del alumno de Control Escolar de 

Dirección General de Servicios Escolares (DSE); portal del empleado-tutor de DSE; y el  

portal de Modulo de Indicadores y Seguimiento Académico y Escolar (MISAE); así como 

diagnósticos desde la información de los Test aplicados, la ficha de identificación del 

estudiante, y estadísticas de la canalización y seguimiento de casos, los que permiten 

detección preventiva para el proceso de planeación y establecer intervención misma 

que se incorpora al PAT; al final de cada semestre y ciclo escolar el RT debe subir a 

plataforma el informe final y cierre del desarrollo del PAT. El tutor y el Tutorados 

evalúan en plataforma el proceso el desarrollo de la acción tutorial; puede imprimir en 

tiempo real su informe de trabajo y su constancia de tutor con base a las actividades 

antes descritas y desarrolladas durante el ciclo escolar, el sistema permite imprimir 2 

constancia de tutor (agosto a diciembre y de enero a julio). 

 

El sistema cuenta con 6 portales: 

https://sit.uas.edu.mx/admin para el RT 

https://sit.uas.edu.mx/profesores para el Tutor (Docentes) 

https://sit.uas.edu.mx/alumnos para los Tutorados (Estudiantes) 

https://sit.uas.edu.mx/oe departamento de Orientación Educativa, bachillerato. 

https://sit.uas.edu.mx/tae departamento de ADIUAS. 

https://sit.uas.edu.mx/cae departamento de Centro de Atención Estudiantil. 

No se recomienda abrir más de uno en un mismo navegador, de lo contrario la 
información que visualizara se podría visear. Si en algún momento requiere abrir mas 
de uno de estos portales en su dispositivo, se recomienda utilizar un navegador 
diferente para cada uno. 

https://sit.uas.edu.mx/admin
https://sit.uas.edu.mx/profesores
https://sit.uas.edu.mx/alumnos
https://sit.uas.edu.mx/oe
https://sit.uas.edu.mx/tae
https://sit.uas.edu.mx/cae
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1. La Web-Tutorías pública (ingreso Tutor y del Alumno) 

Acceso del Tutor y Tutorado a la página Web tutorías (ingreso y llenado de las 
Pruebas, por del Alumno, así como la evaluación de sesiones grupales y al propio 
programa de tutorías de la Unidad Académica y sus actores) https://sit.uas.edu.mx. (Ahí 
se consulta información pública de la Unidad Académica y el tutor da seguimiento a sus 
actividades mensuales y estudiantes canalizados). 

La pestaña “Unidades Académicas” es para accesar a su UA y ver la 
información pública de esta. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

A la izquierda bajo el logo de la UAS tenemos los accesos para Profesores y Alumnos. 
 
El Usuario y Contraseña es otorgado por el responsable del Tutorías del plantel, 

con estos datos el usuario Alumno podrá iniciar sesión para contestar cualquiera de los 
4 Test (EDAOM, HEMA, CHAEA y/o EA_PNL), interactuar en foros de conversación 
Tutor-Tutorados, Asesor Par-Asesorados, ver graficas de test psicopedagógicos, ver 
datos de trayectoria académica, evaluar el programa de tutorías de la U.A., etc. 

Acceso a su UA 

https://sit.uas.edu.mx/
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Cuando hace clic en “Unidades Académicas” deberá seleccionar Ciclo Escolar y 
una UA para ver su información pública. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A la izquierda puede ver 2 link “Profesores” y “Alumnos”, son para que ingrese el Tutor, el Tutorado y/o 

el Asesor par. 

Al hacer clic sobre el link 
“Alumno”, enseguida se pedirá 
el Usuario y contraseña. 

 

Se escribe su Usuario y 
Contraseña, pulsando al final el 
botón [Entrar].  

 

Si la U.A. Tiene permiso 
para aplicar el test, (Ver 
Agenda en el “Calendario” del 
administrador), se accede al 
test, de lo contrario aparece el 
siguiente mensaje. 

“No tienes permiso 
para realizar el examen o tu 
tiempo para realizarlo ha 

expirado”.
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Si el Usuario y Contraseña son correctos y si además la UA tiene permiso para aplicar 
el test, según agenda del administrador, el alumno puede contestar/modificar el test, 
previamente se pedirá que se indique el Test que desea aplicar, en este caso EDAOM. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la parte superior de cada sección de la página aparecen los vínculos 

“Anterior|Siguiente”, además del botón [Guardar] al final de esta, se recomienda ir 
guardando el test en cada sección contestada, evitando así perdida de datos en caso 
de alguna falla en el transcurso de su llenado. 
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2. El administrador de la Web-Tutorías y sus opciones: 

Para entrar como administrador de su página Web Tutorías (ver resultados exámenes, 
calendario programado y progreso en el llenado del examen, así como bajar resultados, entre 
otros…) utilice la siguiente dirección en su navegador https://sit.uas.edu.mx/admin  

El Usuario y Contraseña por defecto es la clave de su escuela (4 dígitos) 
La información se resguarda por ciclo escolar (Ver parte superior de imagen inferior) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Resultados de Exámenes Podemos ver los resultados de los Test que se han 

y/o se estén contestando, evaluación de tutorías y ficha de identificación; pudiendo 
filtrar entre “Todos”, “Completos”, “Incompletos” y “Sin iniciar”. 

• En Calendario Aquí podemos ver/verificar la agenda programada (Permiso) para 
aplicar Examen (Test). 

• Alumnos Aparecen todos los registros de alumnos en el servidor, con su 
usuario y contraseña, ahí puede editar los datos de registro del alumno; Cuando 
en “Alumnos” se “Elimina” un registro, este se elimina junto con los Test 
relacionados. Aquí mismo se hacen las asignaciones de Asesor Par y 
Asesorados. 

• Profesores Aquí se dan de alta los profesores, se asignan los Tutores y sus 
Tutorados y/o asesores pares. 

• UA Cambiar contraseña, Se recomienda que cada RT de UA cambie su 
contraseña, ya que por defecto es la clave de su UA; Aquí también se puede 
corregir el nombre de cada una de sus carreras, y; Registrar/Modificar el 
directorio de la escuela, este debe registrarse anualmente. 

• PAT Subir/Consultar PAT de la UA. 

https://sit.uas.edu.mx/admin
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Se le sugiere estar monitoreando mediante su acceso como administrador, 
durante la aplicación de los diferentes instrumentos: EDAOM, HEMA, etc. Cuando 
un alumno concluya, verifíquelo, refrescando la página del administrador, para 
ver los resultados actuales en el progreso del llenado en la aplicación del test.  
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Ahí en “Resultados exámenes” existen varias opciones, como lo es [Filtrar 
Resultados], “Total de Resultados por Escuela:”, “Descarga de resultados”, “Búsqueda 
Por Nombre:” y Búsqueda de información con la secuencia de teclas “Ctrl+F” del 
navegador. 

En la lista de resultados puede ver el nombre del Alumno, su Usuario y 
Contraseña, además puede “Eliminar” (Eliminar el Test del alumno en el servidor). 

Se recomienda “Cambiar contraseña” del administrador, para evitar que otras 
personas entren a la página de su UA y modifiquen o eliminen registros de alumnos. 

“Descargar resultados” permite bajar desde la Web-Tutorías los Test 
Contestados de su U.A., la información se descarga en un archivo Excel cuyo nombre 
se integra por la clave de la U.A., el nombre del Test y el ciclo escolar, por ejemplo:    
2500EDAOM2010-2011.XLS (Es importante que al descargar la información desde la Web-

Tutorías no abra el archivo Excel que se genera, solo hay que guardarlo). 

3. Recibir información desde la Web-Tutorías hacia PTutorias.exe 

La información que se ha bajado desde la Web-Tutorías puede ser importada 
hacia la base de datos del Software PTutorias.exe, con el procedimiento indicado en la 
siguiente imagen. (En el software deberá estar activa la U.A. y ciclo escolar 
correspondiente). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez que se 

hace clic sobre la opción 
EDAOM´s del menú 
arriba desplegado, se 
abre el administrador de 
carpetas, buscamos y 
seleccionamos el archivo 
Excel a importar y 
pulsamos el botón [Abrir], 
así la información de ese 
archivo será importada 
hacia la base de datos 
del software 
PTutorias.exe. 
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Se puede recibir/importar información en varias ocasiones, los registros no se 
duplicarán, solo serán actualizados. 

Una vez recibida la información en PTutorias.exe, para el tratamiento de la 

información entre a la ventana Instrumentos, EDAOM...  yo le recomiendo utilizar la 

opción del menú contextual "Filtrar resultados" (Ver guía de usuarios, Punto 14, 

Pág.13). 

Para detectar alumnos con problemas le recomiendo utilice en el filtro de 

resultados la casilla de verificación "[ ] Con escala(s) eficientes/deficientes" y utilice 

las subescalas   Selectivas <= 60     Generativa <= 60 el valor Ud. lo ajusta según su 

criterio, para detectar más o menos alumnos con esta característica, puede usar otra(s) 

subescalas más, si Ud. lo cree conveniente. 

Para detectar alumnos eficientes le recomiendo utilice en el filtro de resultados 

la casilla de verificación "[ ] Con escala(s) eficientes/deficientes" y utilice las 

subescalas   Selectivas >= 60     Generativa >= 60    Divergente >= 60   Autonomía 

>=60   el valor Ud. lo ajusta según su criterio, para detectar más o menos alumnos con 

esta característica, puede usar otra(s) subescalas más, si Ud. lo cree conveniente. 

De la información que aparezca filtrada, puede ver la gráfica una por una, o 

utilizar la opción del menú contextual "Imprimir..., Gráfica(s)/Instrumento(s)", Gráfica(s), 

Grupo de Tutorados, cuando pida el grado a imprimir deje cero, para que se manden 

todos.  ¿En cada gráfica aparecerá un mensaje el cual pregunta “Imprimir?: Si/No", así 

podrá ver/imprimir todas las gráficas, alumno por alumno de este grupo de alumnos que 

han sido filtrados. 
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Aparece enseguida la gráfica en pantalla y sobre esta el mensaje de dialogo 

según se indica en la imagen siguiente. Así se presenta una a una las gráficas del 
grupo de alumnos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Universidad Autónoma de Sinaloa 
Secretaria Académica Universitaria 

Programa Institucional de Tutorías 

Guía de usuario; miércoles 22 de marzo de 2011 

 

   Comisión de Apoyo para la Capacitación en Tutorías  -  Dr. Meneleo Meza Rivas   Página 11/37 
 

4. Subir el PAT_UA y/o Informe hacia la Web-Tutorías 

Cuando la UA sube su PAT y/o Informe, estos quedan a disposición de la 
Secretaría Académica Universitaria, para que sea revisado, si se considera suficiente y 
pertinente este se aprueba y pasa a la página pública, de lo contrario, se regresa a la 
UA con las observaciones correspondientes para que sea reelaborados, posteriormente 
sebe ser subido de nuevo.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La UA y/o el administrador general (CACT) puede consultar el/los PAT que se 

han subido, con la diferencia que CACT puede ver el PAT de todas las UA y cambiar el 
“Status” indicado en la primera columna, cuando aparece palomeado indica que ya se 
presenta en la página pública. 
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5. Alta/Modificar registro de Profesor 

Para dar de alta o modificar los datos de un Profesor(a) se utilizan las opciones “Alta 
Profesor” o “Editar Profesor”, según se indica en la imagen inferior. 

Observará que cuando haga un nuevo registro, su clave aparece en blanco, esta se 
generará automáticamente hasta el momento que el profesor sea asignado como tutor. 

Cuando El profesor sea de nuevo ingreso a la institución y no cuente con número de 

empleado; deberá utilizar un número provisional para registrarlo, se recomienda que 

dicho número inicie con la clave de su escuela y enseguida añada un número 

secuencial, ejemplo: 6090001, si el sistema dice que el número ya existe, entonces 

cambie al 6090002, etc., hasta que encuentre vacante. Cuando el Profesor adquiera su 

número oficial de empleado deberá hacer su reemplazo. 
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6. Asignación de Tutores – Tutorados y/o Asesores Par. 

La asignación de Tutor-Tutorados en Profesores, y la asignación de Asesor par-
Asesorados en Alumnos, ambos son procesos muy similares de asignación en plataforma. 

Para que se pueda dar la interacción Tutor-Tutorados, en el desarrollo de 
sesiones grupales, conversaciones de grupo, mensajes privados y canalización-
seguimiento de alumnos con necesidad de apoyo, cada periodo del ciclo escolar el RT 
debe hacer la asignación correspondiente (la relación de “Alumnos” es un espacio de 
repositorio, donde la UA coloca la relación de sus alumnos preinscritos, inscritos, 
porGrupo, etc.) Cuando el RT hace la asignación Tutor-tutorados, el periodo del plan de 
estudio se guarda acorde al PeriodoCicloEscolar(1, 2 ó 3), es decir, en el programa 
semestral, cuando PeriodoCicloEscolar=1, el semestre se asigna como 1, 3, 5, etc.; 
cuando PeriodoCicloEscolar=2, el semestre se asigna como 2, 4, 6, etc., aunque en 
“Alumnos” aparezca como 1, 3, 5, etc. 

Para dar de alta Profesores-Tutores, consultar listado de profesores, asignarlos 
como tutores, etc., podemos observar las indicaciones en la imagen inferior. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Una vez que ha dado de alta los Profesores de su UA [Alta Profesor], puede 

consultar sus profesores [Consulta Profesor], ahí en la tabla “Consultar Profesor” 

según se muestra en la imagen superior, podremos asignar ahí a los Tutores. Puede 

filtrar los registros de sus profesores, acorde a su “Status” (Nuevo, Activo, Jubilado, 

etc). El Status del profesor lo puede modificar 

Consulta Profesor. - ahí podrá indicar que profesor es tutor, con el primer icono que 
aparece a la derecha de los datos del Profesor. 

Consulta Tutores. - Aquí aparecen los Profesores que Ud. indique serán tutores, aquí es 

donde Ud. puede asignar alumnos tutorados, debe seleccionar el Periodo del Ciclo Escolar. 

Sesiones Grupales. - Aquí el RT puede programar las actividades de las sesiones a 
realizar, mismas que el tutor verá en su panel. Inclusive se puede dar el caso en que el 
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RT asigne a un Tutor para que le auxilie y cargue las actividades correspondientes de la 
sesión, del periodo (Semestre o cuatrimestre) correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

   ”Agregar Alumnos” Permite añadir Alumno(s) Tutorado(s) y/o Asesores Par  al Tutor, 

en la parte inferior aparecerá la tabla de alumnos sin tutor, en donde podermos 

seleccionar los alumnos a asignar al Profesor Tutor y finalmente pulsar el botón 

[Guardar]. “Seleccionar todos los alumnos de un grupo sin tutor asignado” (Carrera-

Periodo-Grupo) de acuerdo al último registro marcado.  Ver imagen inferior. 

 

 

 

 

          Esta es la barra de búsqueda del navegador, esta se activa con la secuencia de teclas 

<Ctrl>+<f>, esta puede aparecer en la parte inferior o superior del navegador. Lo cierto es que a través 

de esta podemos localizar de manera más cómoda información en la página web, tal y como se indica en 

este ejemplo. 
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7. Trayectoria académica. 

La base del seguimiento de la tutoría en el acompañamiento de nuestros jóvenes es 

tener siempre a la mano su trayectoria académica (ver anexo Trayectoria académica). 

Para la consulta de la trayectoria académica, además del portal del alumno de Control 

Escolar de la Dirección General de Servicios Escolares (DSE);  portal del empleado-

tutor de DSE; y el  portal de Modulo de Indicadores y Seguimiento Académico y Escolar 

(MISAE); La plataforma de tutorías cuenta con la opción “Trayectoria académica”, última 

opción localizada a la derecha del registro del tutor (ver imagen de página anterior 

“Consulta Tutores”), esta opción permite al RT subir un archivo con trayectoria 

académica por grupo (Excel o PDF), para consulta del tutor; El Tutor verá esta opción 

en su menú izquierdo de su portal, solo si el RT ha subido el archivo. El SACE genera el 

archivo PDF “Constancias Cal. Por Grupo” (Kardex por Grupo), esta opción se encuentra en SACE 

“SEGUIMIENTO” , o similar al presentado en anexos (concentrado en Excel) el cual sería el ideal para el 

Tutor y RT, y/o “Evaluaciones parciales por grupo”, así que el RT tiene varios recursos de esta 

información, para subirla a sus tutores, en esta opción de “Trayectoria Académica”. 

Lo más recomendable es subir “Kardex por Grupo” cada vez que se cierran las actas de examen 

ordinarias y/o extraordinarias, en los programas semestrales dos veces por ciclo escolar. 

En el caso de las evaluaciones parciales lo más recomendable es que el Tutor de grupo 

concentre en el transcurso del periodo, al menos 3 veces durante el curso las aportaciones de 

sus compañeros docentes, resguardando esta información en algún medio personal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al hacer clic sobre el botón “Trayectoria académica”, el sistema abrirá el explorador de 

carpetas para buscar y subir el archivo respectivo (Excel o PDF). 
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8. Sesiones grupales (estas deben realizarse por lo menos una al mes). 

Es la tutoría grupal la base de la detección y seguimiento de los casos que requieren atención 

personalizada, así el Tutor puede canalizar vía sistema en cualquier momento y seguir a sus alumnos bajo 

el historial que el sistema genera durante el trayecto del Estudiante en el programa educativo. 

El RT es quien da de alta las sesiones grupales en plataforma de tutorías (Objetivo, Actividades, 

Competencias, dinámicas socioemocionales), estas se desprenden del cronograma establecido en el PAT 

de la UA, se definen por periodo (semestre, cuatrimestre) y sesión respectivamente, posteriormente 

pueden ser consultadas e impresas por el RT y/o por el Tutor desde su portal, también los tutorados 

pueden verlas, las sesiones grupales comprenden actividades a socializar y/o a realizar durante la sesión 

de tutorías, en ocasiones se pueden trabajar con actividades extra clase, complementando con las 

conversaciones grupales en línea.  

El administrador de la UA encuentra la sección de “sesiones grupales” en el menú principal 

“Profesores”, según se muestra en la siguiente imagen. 

 

 

 

 

 

 

 

Las sesiones grupales pueden ser monitoreadas por el RT de la UA, estas son evaluadas por los 

Estudiantes tutorados, se debe asignar un estudiante a cada tutor, quien debe evaluar inmediatamente, 

una vez realizada la sesión grupal.  

 



Universidad Autónoma de Sinaloa 
Secretaria Académica Universitaria 

Programa Institucional de Tutorías 

Guía de usuario; miércoles 22 de marzo de 2011 

 

   Comisión de Apoyo para la Capacitación en Tutorías  -  Dr. Meneleo Meza Rivas   Página 17/37 
 

Al utilizar la opción “Sesiones Grupales”, podremos describir Objetivos, Actividades, Competencias y 

reforzamiento de habilidades socioemocionales, que se promoverán bajo las actividades a desarrollar en 

cada sesión por periodo (Semestre, cuatrimestre), aquí también se asignan los Estudiantes que se 

encargarán de la [Evaluación de sesiones] y monitorear el desarrollo de las sesiones grupales por parte 

de los tutores de cada grupo escolar [Estadísticas de evaluación]. En su portal los tutores pueden 

ver/imprimir las sesiones programadas e incluir alguna actividad más si así lo desean; además en su 

informe pueden monitorear su evaluación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los estudiantes por su parte evalúan las sesiones realizadas con la siguiente rúbrica. 
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9. Padrón de Alumnos Alta/Editar/NEAE/Canalización. 
En el menú de “Alumnos”, localizamos las opciones para “Alta Alumnos”, “Listar Alumnos”, 

“Consultar Asesor Par”, portal “SIIA-SACE” para el RT, “Consulta Alumnos NEAE” y “Canalizaciones”. 

En el caso de Alumnos con NEAE, solo hay que “Modificar datos del Alumno”, ver imagen inferior. 
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10. Registro de Canalizaciones (Conducta, Necesidad de Apoyo, Actitud Destacable)  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Además de: La Ficha de identificación, Los 4 Test Psicopedagógicos, La Trayectoria académica, Las 

Canalizaciones también son parte del expediente único, al cual la plataforma contribuye en el 

seguimiento de la atención de nuestros jóvenes con necesidad de apoyo. Es importante hacer 

previamente la asignación Tutor-Tutorados. 

La canalización puede ser por diferentes tipos y motivos (Conducta, Necesidad de apoyo, 

Actitud Destacable) El seguimiento inicia desde que el alumno es canalizado por algún directivo, 

orientador educativo, tutor, o por el mismo [Sol. Apoyo Estudiantes] alumno solicitando apoyo desde su 

portal, hacia/desde CAE, TAE, OE, RT.; En cualquier caso, se da de alta en el sistema y en consecuencia se 

integra a su expediente y cualquier involucrado en el seguimiento de las antes mencionadas podrá tener 

acceso al expediente digital respectivo, se puede canalizar cualquier estudiante inscrito en el plantel, 

independiente de la carrera, periodo o grupo. Toda canalización nueva el RT deberá validar/guardar, 

mientras no se indique el seguimiento, esta no se reflejará en el historial ni en el informe del Tutor. 

Al Hacer Clic sobre el icono “Historial de Canalización”, se visualiza el concentrado de casos de 

canalización y seguimiento respectivo del alumno en cuestión. Desde ahí se puede imprimir. 
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Cuando se ha dado de alta una nueva canalización, esta puede ser editada/modificada, o eliminada, 

mientras no se haya validado (aceptada para guardarse en la base de datos), previo a verificar que sea 

una correcta canalización, ya que una persona extraña puede obtener los accesos de algún directivo, 

Orientador educativo, Tutor, Responsable de Tutorías, y/o Alumno; y registrar a discreción casos ficticios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La impresión [imprimir] el formato de canalización es de interés para anexar al expediente físico 

departamental. 
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11. Notificación vía correo electrónico en el proceso de 

canalización y seguimiento: 
La canalización y seguimiento de 

estudiantes con necesidad de atención no 

es una estrategia nueva en la UAS, esta se 

implementa en plataforma de tutorías 

desde el año 2012, cualquier 

profesor/tutor o departamento de 

atención pueden canalizar a cualquier 

estudiante inscrito en la escuela.  

Cuando desde algún portal de tutorías 

(Estudiante, Tutor, RT, O.Ed., TAE y/o 

CAE) se realiza una canalización o se da 

seguimiento a esta, el sistema envía 

correo electrónico de notificación al 

responsable departamental, al Tutor y al 

RT, comunicando  que se ha incorporado 

una canalización y/o se dará seguimiento, 

pidiendo al Tutor y RT verifique que el 

Estudiante haya llenado la ficha de 

identificación y los 4 test EDAOM, HEMA, 

CHAEA y EA_PNL (VAK), además del 

posible SDS; por este motivo es muy 

importante verificar que en el registro de 

las personas se encuentre dado de alta su 

correo y que sea correcto. 
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12. El informe del Tutor (Lo genera la misma plataforma). 
El informe lo emite la plataforma, con base a todo el trabajo que el Tutor realiza en esta, Sesiones 

grupales, canalizaciones, llenado de instrumentos, seguimiento, etc., acorde a las responsabilidades que 

ha adquirido al firmar el formato de asignación Tutor-tutorados, solo hay que imprimir y hacer sus 

conclusiones de puño y letra y entregarlo a su RT. De antemano el procedimiento metodológico para el 

seguimiento de la acción tutorial con el apoyo de esta plataforma trata de minimizar o reducir a cero el 

llenado manual de formatos por el Tutor, eliminando este elemento burocrático, en lo sucesivo, se 

imprimen desde plataforma los formatos que se deseen integrar a los expedientes físicos. Se espera que 

La acción tutorial la desarrollen los Tutores como históricamente la hemos realizado; Desde la práctica 

docente (Estoy pendiente de mi grupo, cuando detecto alumnos con problemas me acerco, escucho y 

aconsejo, más haya de mis alcances canalizo al RT para que este de seguimiento en su atención 

personalizada). 
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13. La constancia del Tutor (La(s) genera la misma plataforma): 

La constancia del tutor la genera el sistema https://sit.uas.edu.mx/profesores, de acuerdo a la 

información que el mismo tutor ha generado en la plataforma (ver informe del tutor). Al igual que el 

informe, la constancia del Tutor corresponde al trabajo que el Tutor genera en cada Periodo del Ciclo 

Escolar (uno, dos). Sus actividades corresponden a sus responsabilidades descritas en el formato de 

asignación de tutor (Realizar sesiones grupales; que sus tutorados llenen la ficha de identificación e 

instrumentos psicopedagógicos; Canalizar estudiantes con necesidades de atención; Realizar 

conversaciones en plataforma; Evaluar el programa de tutorías en línea, tanto el Tutor como sus 

tutorados).  

 

 

 

 
 

 

 

La constancia se extiende en dos documentos, la segunda hace referencia a los diferentes 

elementos que se consideran y ponderan la elaboración de esta, describiendo recomendaciones en 

aquellos aspectos que se requieran reforzar. Una vez validad el tutor la puede imprimirla directamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 

https://sit.uas.edu.mx/profesores
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13.1. Criterios para la formulación de la constancia de Tutor 

El Tutor puede monitorear en su informe el desarrollo de sus actividades durante el periodo del 
ciclo escolar respectivo, verificando que se encuentran registradas en plataforma sus actividades 
desarrolladas, acorde a sus responsabilidades descritas en el formato de asignación de tutor (Realizar 
sesiones grupales; que sus tutorados llenen la ficha de identificación e instrumentos 
psicopedagógicos; Canalizar estudiantes con necesidades de atención; Realizar conversaciones en 
plataforma; Evaluar el programa de tutorías en línea, tanto el Tutor, como sus tutorados). 
 

Los puntajes de los diferentes criterios que integran la construcción de la constancia y que 
ponderan el nivel de desempeño que el Tutor muestra en el involucramiento de la acción tutorial se 
describen a continuación: (reajustados a partir del ciclo escolar 2018-2019 en adelante) 
 

• Sesiones grupales (en Bachillerato 5 sesiones por periodo, en superior 3) 30% 

• Fichas de identificación (100% de sus tutorados)15% 

• Instrumento Psicopedagógico (EDAOM en Bachillerato (EMS) y HEMA para educación 
superior (ES)) (100% de sus tutorados) 20% 

• Evaluación estudiantil del programa de tutorías (50% por periodo) 15% 

• Canalizaciones de estudiantes (al menos 4 por periodo)20% 

• EMS→Conversaciones (al menos 3 por periodo, con al menos 50% de sus tutorados 
involucrados en cada una)10%, este puntaje es adicional para fortalecer la suma porcentual. 

• ES→Conversaciones (No aplica por disposición de SAU) 
 

El cumplimiento de cada uno de estos aspectos permite hacer una suma porcentual (SUMAP) y 
determinar el nivel de involucramiento del tutor. 

• EMS →SUMAP<40% (Puntaje mínimo) No hay puntos suficientes para elaborar la constancia. 

• ES →SUMAP<50% (Puntaje mínimo) No hay puntos suficientes para elaborar la constancia. 

• SUMAP>= (Puntaje mínimo) Y SUMAP<55% Suficiente involucramiento. 

• SUMAP>=55% Y SUMAP<65% Regular. 

• SUMAP>=65% Y SUMAP<80% Bien. 

• SUMAP>=80% Y SUMAP<90% Muy Bien. 

• SUMAP>=88% Excelente. 
 

Finalmente, para que el tutor pueda imprimir su constancia por periodo, deberá obtener por lo 
menos el puntaje mínimo de la suma porcentual y haber contestados la encuesta en línea 
“Evaluación Tutorías”, en su portal de Tutor. 
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14. Resultados de exámenes (Test psicopedagógicos y evaluación de tutorías) 

Aquí puede monitorear el seguimiento de la aplicación de los diferentes cuestionarios que se 

aplican a los Alumnos: EDAOM, HEMA, CHAEA, EA_PNL, Ficha de identificación, y Evaluación de 

tutorías; en el caso de la Evaluación de tutorías por parte de Alumnos y/o Docentes, se presenta la 

opción “INFORME”; así que todos los instrumentos presentan diagnósticos, por lo que se 

recomienda sean utilizados de forma pedagógica, para la detección de necesidades de nuestros 

jóvenes, y establecer intervención de apoyo para su mejora. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el caso del informe de la Evaluación de la tutoría en la Unidad Académica, este se puede 

configurar por Carrera, por Periodo, por Grupo, o todo junto; y “Descargar Informe” en Excel. 
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15. Asignación de Asesores Par – Asesorados. 

Para la asignación de Asesores Par y sus asesorados, es bajo un 
procedimiento similar al antes descrito en la asignación de Tutor-Tutorados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la Ficha de “Consultar Asesor Par” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tanto para Tutores como para Asesores Par, podemos ver la tabla de sus 
alumnos asignados correspondientemente. Según se muestra en los ejemplos 
siguientes, al pulsar el ícono “Alumnos asignados”, el cual aparece en la parte final de 
las tablas Tutores y Asesores Par respectivamente. 
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 Una vez que estamos viendo la tabla donde aparece la asignación Tutor-
Tutorados o Asesor Par-Asesorados, ahí podemos liberar alumnos respectivamente. 

 

TUTORADOS: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ASESORADOS: 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. La Tutoría en Línea (Foro grupal y/o individual) 

Mediante el foro en línea el tutor puede interaccionar grupal o individualmente con 

sus alumnos tutorados y/o asesores pares, tal que puede manejar el foro para discusión 

grupal (Conversaciones) o asesorar a sus alumnos asesores par que corresponden a 

su misma área académica, o atender la entrevista individual (Mensaje privado). 

Así mismo El Tutor puede consultar el padrón de sus alumnos tutorados y accesar al 

portal de control escolar de la dirección de servicios escolares, para consulta de la 

información respectiva de cada alumno (Datos generales de la ficha de inscripción, 

CENEVAL, Evaluaciones parciales, Kardex, Historial académico, entre otros). 
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El Tutor accesa desde la página pública (https://sit.uas.edu.mx.), ahí encontrará el 

Vínculo “Profesores”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al hacer clic en “Profesores”, se le pedirá al Tutor su usuario y contraseña, como se 

muestra en la siguiente imagen, por defecto su usuario y contraseña es su número de 

empleado, posteriormente el tutor podrá cambiar su contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acceso del Tutor 

https://sit.uas.edu.mx/
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Una vez que el Tutor ingresa, tiene a su disposición las opciones abajo descritas: 

“Alumnos”; “Conversaciones” para foro grupal; “Mensajes Privados” para entrevista 

personal; “Cambiar Contraseña” el tutor puede redefinir su contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16.1. El portal para atención a estudiantes de la DSE (SIIA-SACE) 

Si ingresamos al Módulo de Servicios a los Estudiantes, ahí se pide el número de 

cuenta y NIP del estudiante, de quien queramos consultar información. 
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Una vez que ingresamos al portal se presenta el menú de opciones como se 

muestra en la imagen inferior, siendo muy interesante en un primer momento: “Datos 

Generales”; “Solicitud de preinscripción”; “Evaluaciones parciales”; “Kardex”; 

“Historia Académica”; “Estudios”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este es el modulo para atención a estudiantes de la Dirección de Servicios 

Escolares de la Universidad Autónoma de Sinaloa, el cual es muy recomendable sea 

explorado por el alumno y su tutor. 
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16.2. La Ficha de Identificación del Alumno 

Además de contestar Test (EDAOM, HEMA, CHAEA, EA_PNL (VAK), y/o SDS) el alumno también 

debe llenar desde un inicio la ficha de identificación en línea, esta información quedará disponible a la 

mano del tutor. La ficha de identificación y el cambio de contraseña se encuentra en la opción “Perfil”. 

La ficha de identificación es un formato único, el cual se puede actualizar en 

cualquier momento, hay datos que pueden variar, como lo son: Email, Teléfono, 

Promedio de Kardex, Cantidad de Asignaturas reprobadas, cambio de domicilio, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La ficha de identificación se compone de 7 secciones:  

1.- Información personal 

2.- Datos generales 

3.- Información Familiar 

4.- Información académica 

5.- Información de salud 

6.- Actividades recreativas 

7.- Trayectoria académica/Hábitos de estudio 
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16.3. El Foro en línea para interacción grupal Tutor-Tutorados 
(Conversaciones) 

“Conversaciones”, aquí la interacción puede ser Tutor-Tutorados, Tutor-Asesores 

Par o Tutor- (Tutorados + Asesores par), viceversa y entre iguales. El Tutor es quien 

inicia la conversación y media las participaciones en la misma. Mientras un Tema de 

conversación no tenga participaciones, el Tutor puede eliminarla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El Tutor-Asesores Par puede manejar este foro, inclusive, para la acción de 

capacitación/reforzar académicamente a sus asesores par en el/los temas que 

desarrollaran los asesores pares ante sus asesorados, ya que tiene la posibilidad de 

utilizar algunos recursos informáticos en “Archivos” y/o vínculos hacia sitios internet, 

que le puedan servir para ilustrar los contenidos académicos que trabaje en la asesoría. 

Los recursos de “Archivos” permite establecer vínculos web (Fotos, Videos, audios, 

documentos, etc.) y/o subir archivo(s) con información, estos recursos se utilizan como 

material didáctico de apoyo para las conversaciones. 

 

Ejemplo de una conversación: 

Título: (Nombre del tema, texto breve) “Las adicciones” 

Conversación: (Comentario(s), aquí se puede extender el texto) “Favor de 

consultar en Archivos el video -Las adicciones-, posteriormente responda la 

siguiente pregunta e interactúe con sus compañeros. ¿Considera que las 

drogas afectan su salud física y emocional?” 

Previamente se debió haber creado el vínculo del video “Las adicciones” 
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Los recursos guardados en “Archivos” se pueden compartir mediante link de videos, 
desde algunos servidores como YouTube, entre otros que se encuentren en internet. Se 
describe El título que se le dará al recurso, se escribe la dirección (Link) y se guarda. 
(Videos y Vínculos es similar, la diferencia es que el video se abre acá en el panel de 
video, el link se abre en la página origen). 

Así pues, el sistema permite a “Profesores” y “Alumnos”, según sea el portal 
(https://sit.uas.edu.mx/profesores y https://sit.uas.edu.mx/alumnos respectivamente) la 
interacción entre Tutores, Tutorados y Asesores Pares mediante los foros 
“Conversaciones”, que permite conversaciones grupales y “Mensajes privado” para 
interacción personal Tutor-Tutorado, el link “Archivos” permite subir recursos didácticos 
para compartir con los alumnos (Vínculos, Archivos de video y/o Archivos de 
documentos) tal que las conversaciones pueden utilizarse hasta para asesoría 
académica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Así el alumno puede ver en su ventana, en “Archivos”, el Vínculo “Estrategias de 

aprendizaje”, en este caso es un video ubicado en el sitio de YouTube el cual se 

reproducirá al hacer clic. 

 

 

 

 

https://sit.uas.edu.mx/profesores
https://sit.uas.edu.mx/alumnos
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Esta interacción con recursos didácticos permite el involucramiento de la red de 

docentes tutores, especialistas en su asignatura que brindan apoyo de capacitación y 

asesoría a los asesores par, para que a su vez estos utilicen estos mismos recursos 

para asesorar a sus compañeros alumnos. 

16.4. El Foro en línea para interacción individual Tutor-Tutorado 
(Mensajes privados) 

“Mensajes Privados”, se trata de interacción Tutor-Tutorado, similar a 

“Conversaciones” pero en este caso mediante mensaje privado y/o entrevista personal 

en línea. Solo el Tutor y el Tutorados pueden ver sus mensajes, el resto del grupo es 

ajeno a esta conversación. 

16.5. El Foro en línea para interacción Asesor Par-Asesorados 

El Asesor Par y el Tutor tienen este espacio para interactuar con sus 

asesorados/tutorados, puede manejar este foro, inclusive, para la acción de asesoría 

académica, ya que tiene la posibilidad de utilizar algunos recursos informáticos en 

“Archivos” y/o vínculos hacia sitios internet, que le puedan servir para ilustrar 

explicaciones de contenidos académicos que trabaje en la asesoría.
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Anexo: Trayectoria académica de un grupo de alumnos tutorados 
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Anexo: Historial de canalizaciones de alumnos: 

El seguimiento de la atención personalizada en plataforma inicia con la canalización. 

La canalización inicia desde el Tutor, sin embargo, se dan casos en que el alumno llega por sí mismo hacia CAE, TAE, OE, RT. En 

cualquiera de los casos se da de alta en el sistema y en consecuencia se integra a su expediente y cualquier instancia de las antes 

mencionadas podrá tener acceso al expediente digital respectivo, incluyendo el padre de familia. 

Ejemplo: 

Universidad Autónoma de Sinaloa 
ESCUELA PREPARATORIA DGEP 

Canalizaciones 
99966699-1 (1-05) ARANGO GARCIA DOROTEO 
Faltas de Conducta 

06/12/2013 (1-09) Disruptividad; se salieron dos horas de la escuela 11/12/2013 (1-09) Permiso para salida; salió al ciber 
20/01/2014 (1-09) Maltrato interpersonal; se peleó con un compañero durante una clase 
23/01/2014 (1-09) Justificante; familiar 
23/01/2014 (1-09) Disruptividad. 
07/02/2014 (1-09) Permiso para salida; salió a comer 
12/02/2014 (1-09) Impuntualidad; no entro a clases de matemáticas 
18/02/2014 (1-09) Permiso para salida; salió a la papelería 
21/05/2014 (1-09) Permiso para salida; salió al ciber 

Necesidad de Tutoría: 
23/01/2014 (2-07) Desinterés al estudio; Tiene muchas inasistencias y bajo trabajo de tareas en varias asignaturas que está 
cursando 
 25/01/2014 RT Canaliza hacia O.Ed. 
 28/01/2014 Seguimiento O.Ed. (Se trabajará proyecto de vida y estrategias de aprendizaje) 
23/01/2014 (2-07) Prevención de adicciones; Se percibe posible uso de drogas 

Actitud Sobresaliente: 
10/09/2014 (2-07) Mención académica; Primer Lugar en concurso estatal de diseño gráfico, organizado por SEPyC verano 2014. 
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