
 

Ingreso al Sistema  

  

Para ingresar al sistema, debe abrir su explorador de internet y escribir la siguiente dirección 

web: http://ceii.uaz.edu.mx y proceda a escribir su nombre de usuario y contraseña.  En caso de no 

tener una cuenta puede crearla en el apartado de “Crear una cuenta”. Si ya tiene una cuenta pero 

no recuerda su contraseña puede recuperarla dando clic en “recuperar contraseña”.  

  

Ingreso al sistema  

 

 Una vez que ingrese al sistema, podrá ver las aplicaciones que tiene disponible en la parte 

superior izquierda y éstas dependerán del rol asignado, es decir, dependerá de los permisos que 

tenga asignados.  

 

Menú del Tutor 

 



 

 

Sesiones y Foro de Tutorías 
 

Para iniciar su trabajo de tutoría, es necesario que seleccione la opción Tutorías → Tutor → 

Sesiones y foro te tutorías; La aplicación de Sesiones y Foro de Tutorías es la base para la 

implementación de la Acción Tutorial en línea. 

 

Sesiones y foro de tutorías 

En la imagen anterior se puede observar que se  cuenta con un panel que muestra la 

información del Tutor y los Tutorados asignados; puede ver el perfil del tutorado seleccionando 

dando click en el botón "Ver perfil del Tutorado", donde podrá consultar la información personal 

del tutorado y su kardex, como se muestra a continuación: 

 

Ilustración 2 Perfil del Tutorado 

 

P
ro

gr
am

a 

A
ca

d
ém

ic
o

 
C

iclo
 

Esco
lar 



 

Para agregar una sesión de trabajo de click en “Agregar Sesión” y podrá ver el siguiente 

panel con las opciones: Tipo de tutoría, Tutorados, Tipo de Sesión, Esceneario de trabajo, Fecha de 

inicio y Comentario; como se muestra a continuación: 

 

Ilustración 3 Agregar Sesión 

En esta ventana elegimos el Tipo de Tutoría, seleccionamos a los Tutorados 

involucrados, el Tipo de Sesión, Escenario de trabajo, Fecha de Inicio y un Comentario que 

servirá como descripción para el foro de tutorías. 

Una vez creada la sesión de trabajo debe notificar a los tutorados   

 Notificar a los Tutorados: Al dar clic se envía un correo a los tutorados notificándolos de que 

existe una nueva sesión en la que tendrán que participar. 

 Terminar Sesión: Para el registro que se encuentra seleccionado se muestra una ventana 

para dar por terminada la sesión. 

 

Ilustración 4 Terminar Sesión 



 

 Foro de Tutorías: Al dar clic en este botón se nos muestra una ventana en la cual se lleva a 

cabo la Acción Tutorial en línea. Esta ventana cuenta con la siguiente funcionalidad 

o Chat: Es un espacio donde se pueden comunicar en tiempo real el Tutor y Tutorado, 

si es que se encuentran en línea al mismo tiempo. 

o Foro: Aquí es donde se puede desarrollar la temática de la tutoría. 

o Subir Archivos: Se pueden compartir archivos mediante esta opción. 

o Video Llamada: Complemento de Google Hangouts con el cual se puede realizar una 

video llamada entre Tutor y Tutorado. 

 

Ilustración 5 Foro de Tutorías 

 Para crear un nuevo comentario solo se rellena el componente con la información necesaria 

y en este se puede anexar un archivo que acompañe este comentario, después solo se da 

clic en guardar. 

 Otra opción que se cuenta en esta aplicación es la de canalizar al Tutorado, solo se 

selecciona al Tutorado y se da clic en el botón de "Canalizar" en el cual se abrirá una ventana 

con la información necesaria para canalizar al Tutorado a alguna instancia. 



 

 

Ilustración 6 Agregar Comentario, Subir archivo y Canalizar 

Cuestionarios y Canalización 
 

En la sección “Cuestionarios y Canalización” se pueden obtener información de los 

Tutorados, del cuestionario definido en el documento de Tutorías y se encuentra dividido en cuatro 

pestañas:  

 Identificación del tutorado: Se muestran los datos generales del Tutorado seleccionado; 

para seleccionar un tutorado debe elegir primero el ciclo escolar y después seleccionar el 

alumno que se desea consultar. 

 



 

Ilustración 7 Ficha de Identificación del Tutorado 

 Entrevista Inicial: Es la entrevista inicial del Tutorado, la cual será llenada por el Tutorado y 

en caso de que no se encuentre respondida se debe notificar al tutorado, presionando el 

botón “Notificar al Tutorado”, para que proceda a llenarla. 

 

Ilustración 7 Entrevista Inicial del Tutorado 

 Canalización: Se muestra el listado de tutorados canalizados y se pueden canalizar más 

estudiantes si es necesario.  

 

Ilustración 8 Canalización 



 

Este mismo componente es el que se muestra en el foro de tutorías, esto con la intención 

de agregar una forma más rápida de canalizar al Tutorado.  La funcionalidad de los botones se lista 

a continuación: 

o Agregar: Muestra una ventana con un formulario a llenar, referente a la 

canalización. 

 

Ilustración 9 Agregar Canalización 

o Editar: Se edita la información del registro seleccionado. 

o Eliminar: Se elimina el registro seleccionado. 

 Seguimiento de Canalización: Se enlistan los casos a los que se les está dando seguimiento. 

Tanto el Tutor como el Tutorado pueden agregar fechas del seguimiento que se ha dado. 

 

Ilustración 10 Seguimiento de la canalización 



 

A continuación se describe la funcionalidad de los botones en la opción de “Listado 

de Seguimiento de Canalizaciones”: 

o Agregar: Permite agregar un nuevo seguimiento de canalización. 

 

Ilustración 11  Agregar Seguimiento de la canalización 

o Editar: Se muestra la información del registro seleccionado para su edición. 

o Revisado: Se cambia el estatus de "Pendiente" a "Revisado" por parte del Tutor, lo 

cual significa que el tutor está al tanto del seguimiento. 

o Generar Doc: Genera un documento del seguimiento de la canalización. 

o Refrescar: Actualiza el listado de Seguimiento de Canalizaciones. 

o Eliminar: Borra el registro seleccionado. 

 

Petición de Baja de Tutorado 
 

En la aplicación de Petición de Baja de Tutorado se registran las peticiones realizadas por el tutor 

para dar de baja a cierto Tutorado. Primero se debe de seleccionar el Tutorado del combo y después 

dar clic en el botón "Dar de Baja", el cual mostrará una ventana con el formulario de baja donde se 

debe de capturar el "Motivo de Baja". La petición se envía al Coordinador de Tutorías, quien 

procederá a dar la baja solicitada. 

 

 

 



 

 

 

Ilustración 12  Petición de Baja de Tutorado 

 

 

 

Ilustración 13  Agregar Petición de Baja de Tutorado 

 

 

 
 



 

 

Evaluación de las Dificultades 
 

En la aplicación de Evaluación de las Dificultades se muestra un cuestionario que será llenado por el 

Tutor al finalizar la Acción Tutorial. 

 

Ilustración 14 Evaluación de las Dificultades 

 

 

 

 

 

 

 


