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La importancia de la tutoría en tu 
formación  
La tutoría es un proceso de 
acompañamiento al alumno durante la 
vida Universitaria.  
 
El Programa Institucional de Tutoría 

Académica. 

Brinda el apoyo necesario al estudiante 
de la UAEM durante su proceso 
formativo y trayectoria escolar, 
mediante  la utilización de estrategias 
de atención  personalizada o grupal, 
que complementen las  actividades 
docentes regulares. Mediante la 
prestación de servicios tutoriales, a fin 
de que cuente con mayores 
oportunidades para su éxito académico 
y profesional.  
 

Es así que este medio sirva para 

extenderles la Bienvenida a Programa 

Institucional de Tutoría Académica, de 

la Universidad Autónoma del Estado de 

México.  

Atte.  
ESP. en C.B. Rubén A. López Alvarado  
Coordinador del Programa Institucional 
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INTRODUCCIÓN  

Cómo parte de tu desarrollo escolar y personal  dentro de la Universidad Autónoma del Estado de 
México (UAEM), te brinda el servicio de tutoría, el cual, es un apoyo con el que cuentas como 
estudiante y a través de un profesor de tu organismo académico, quien mediante la figura de 
TUTOR, se encargará de, en la medida de tus necesidades, brindarte el apoyo necesario para que 
conozcas tus obligaciones y derechos como alumno de la UAEM, te podrá asesorar en todos los 
asuntos académicos como elección de unidades de aprendizaje, balance de créditos, 
canalizaciones con asesores disciplinarios y otras actividades encaminadas todas a fortalecer tu 
formación escolar.  

Para ello El Programa Institucional de Tutoría Académica.se apoya en un sistema de información 
que opera vía internet llamado Sistema Inteligente para la Tutoría Académica, en el cual tutor y 
tutorado podrán interactuar para compartir información, analizar datos de diferentes tipos y 
formar un registro de las acciones emprendidas en tu apoyo. Este sistema es accesible para ti a 
través de claves de acceso, las cuales podrás consultar en la coordinación de tutoría de tu 
organismo académico.  

Es importante que hagas uso correcto de este sistema e ingreses al SITA de forma periódica ya que 
esta herramienta es la plataforma oficial para mantener comunicación electrónica con tu tutor, 
analizar datos e integrar tu expediente de tutorías.  

Bienvenido y que tu formación dentro de la UAEM sea de lo más fructífera, y no olvides consultar 

a tu tutor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

INGRESO AL SITA 

 

Para utilizar este sistema deberás contar con un equipo conectado a internet y un navegador web, 

como pueden ser Internet Explorer 6 o posterior, Firefox 3 o posterior, Opera 10 o posterior, Safari 

5 o posterior. 

 

En la barra de direcciones deberás ingresar: 

www.sita.uaemex.mx 

 

  



 

 

 

 

 

INICIO DE SESIÓN 

 
Al iniciar, en la pantalla de ingreso aparecen dos recuadros donde el alumno deberá introducir su 
clave de Usuario y su Contraseña; sin ellos no podrá acceder al Sistema. Posteriormente, debe 
hacer clic en el botón Entrar como se muestra en el siguiente recuadro: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recuerda si te encuentras en un espacio público, siempre negar la 

opción recordar contraseña, esto te permitirá mayor seguridad en 

tus claves de acceso. 

 

 

Para acceder al 
sistema, será 
necesario que se 
digiten las claves 
usuario y contraseña. 
En seguida dar clic 
sobre el botón Entrar 
para iniciar sesión. 

En caso de que la computadora en que inicias tu sesión no contenga alguno de los 

programas necesarios parta el funcionamiento del sistema, puedes descargarlos 

dando clic sobre estos íconos. 

 



 

 

 

 

 

PANTALLA DE BIENVENIDA 

Cuando ingresas tus datos de acceso correctamente, podrás ver una pantalla como la siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La pantalla de bienvenida es la descripción de tu situación dentro del organismo al que 

perteneces, aquí encontraras la descripción de tu cuenta: Nombre, Organismo Académico, Clave 

del Programa, Programa Educativo al que estás inscrito. 

También se muestra un calendario de actividades donde se te indica qué tienes que realizar y los 

intervalos para llevar a cabo dichas actividades en el SITA. 

 

  

En la liga de siglas, 

puedes acceder al 

enlace con tu 

Tutor 



 

 

 

 

 

PERFIL DEL TUTORADO 

 

Entre la información mostrada se encuentra:  

 Etapa en que fuiste aceptado 

 Para facilitar la identificación Tutor- Tutorado se ha incluido la imagen del tutor 

 Situaciones especiales 

Esta información te ayudará a lograr una mayor efectividad en tu vida Académica, para ello es 

importante acceder a las diferentes categorías de consulta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Para acceder a cada 

uno de los módulos 

debes hacer clic en el 

vínculo 

correspondiente. 

Vínculos que se repiten 

en el Menú Consultas 

 



 

 

 

 

 

MENÚ DE ACCESO RÁPIDO 

RESULTADOS DE EXAMEN DE INGRESO EXANI  I/II 

 

Se muestra una pantalla con los resultados que obtuviste en el examen de ingreso así como, 

sugerencias en los casos donde tu promedio es bajo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Te sugerimos asistir al 

Taller del Maestro Carlos 

Rodríguez, los días 

miércoles en el Aula # 13 

para mejorar tu 

desempeño en 

Razonamiento Verbal. 



 

 

 

 

 

ESTUDIO SOCIOECONÓMICO 

 

En este apartado, podrás actualizar la información por módulo, deberás tomarte el tiempo 

necesario para llenar todas las categorías para que tu Tutor, tenga un diagnostico acertado y 

poder así, ofrecerte la ayuda indicada y personalizada según tus necesidades. Es importante que 

actualices esta información cada que ocurra un cambio en alguno de los aspectos que componen 

este módulo o al menos una vez cada semestre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Es importante 

tomes el tiempo 

necesario para 

actualizar cada 

uno de los 

Factores, en el 

llenado de la 

hoja de registro. 

 



 

 

 

 

 

CONSULTA Y ACTUALIZACIÓN DE DATOS DE ESTUDIO SOCIOECONÓMICO.  

 

Es muy importante considerar que la información se actualizará por modulo, para ello es 

importante seguir esta ruta para la actualización de los datos. 

Primero: elegir una liga de acceso del menú Estudio socioeconómico,  Factores generales/ 

Factores educativos. Ejemplo, Datos socioeconómicos. 

Aparecerá una ventana como esta, elige la opción MODIFICAR DATOS 

 

 

 

 

 

A continuación muestra una 

pantalla como la siguiente: 

 

Segundo: Responde a todas las 

preguntas de cada sección. 

 

  



 

 

 

 

 

Tercero: Pulsa el Botón GUARDAR  asegúrate de recibir una ventana de verificación de datos, que 

te indicará que se guardaron los cambios. 

 

 

 

 

 

 

 

Te recordamos el menú de opciones del estudio socioeconómico que tendrás que actualizar 

periódicamente, al menos una vez cada semestre.  

 

 

 

 

 

 

  

La información que contestes tiene 

carácter estrictamente confidencial, nadie 

más que tú y tu tutor tiene acceso a la 

información que proporcionas. 

 



 

 

 

 

 

SEGUIMIENTO ACADÉMICO 

 

Si deseas dar seguimiento a los resultados de las evaluaciones, deberás hacer clic en la opción 

Seguimiento académico; de esta manera se despliega la pantalla que se muestra a continuación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muestra tres opciones, Unidades de Aprendizaje en curso, Consulta de calificaciones 

parciales/finales, Trayectoria académica, a continuación veremos cada una. 

 

  



 

 

 

 

 

MENÚ DE SEGUIMIENTO ACADÉMICO 

 

UNIDADES DE APRENDIZAJE EN CURSO 

 

Al inicio de cada periodo, te recomendamos acceder a Unidades de Aprendizaje en curso, donde 

podrás verificar las Unidades de aprendizaje (tira de materias) a las que estas inscrito, así como el 

Nombre del Profesor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Al final de la pantalla se muestra los Botones  IMPRIMIR, que te permitirá, 

realizar impresiones de los datos, así como el botón FINALIZAR, que te 

regresará a la pantalla Menú de seguimiento 

 



 

 

 

 

 

CONSULTA DE CALIFICACIONES FINALES 

 

Como lo indica, podrás ver exclusivamente las calificaciones finales, obtenidas de todas las 

evaluaciones que ya fueron asentadas en control escolar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Al final de la pantalla 

se muestra un botón  

IMPRIMIR, que te 

permitirá, realizar 

impresiones de los 

datos, así como el 

botón FINALIZAR, que 

te regresara a la 

pantalla Menú de 

seguimiento 



 

 

 

 

 

TRAYECTORIA ACADÉMICA 

Al hacer clic en esta opción se despliega una  pantalla como la siguiente, donde se recaba toda la 

información de las calificaciones de las materias, promedio general y tipo de curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recuerda tienes dos formas de acceso a consultas desde las ligas de la pantalla del perfil y a través 

del menú Consultas.  

Muestra un grafico a 

manera de semáforo 

que contabiliza el 

número de 

evaluaciones 

reprobadas durante la 

carrera. Además se 

muestran datos como 

el promedio que llevas 



 

 

 

 

 

MENÚ MENSAJES 

 

Es la herramienta que te permite tener un enlace directo de correo electrónico con tu tutor, aquí 

podrás como en cualquier cuenta de correo electrónico, enviar y recibir mensajes, sólo que está, 

es exclusiva para contactar al tutor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

En el menú 

Mensajes, puedes 

administrar lo 

relacionado con tu 

buzón. 



 

 

 

 

 

MENÚ BUZÓN DE ENTRADA 

 

Contiene los correos recibidos. La forma de navegación en esta pantalla, te parecerá familiar, para 

leer el correo, dar clic en sobre postal para abrir el mensaje. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los correos se organizan en 2 buzones que son ENTRADA y SALIDA, la barra de herramientas tiene 
las siguientes opciones: 

Buzón de entrada: contiene los correos que has recibido. 

Responder: Para responder al correo que tienes seleccionado o abierto. Esta opción abre un editor 

de texto para responder el mensaje.. 

Imprimir: Para enviar a la impresora el correo seleccionado. 

No leído: Cierra el correo que estás leyendo y lo pone como si aún no lo abrieras. Esta opción es 
útil para marcar los correos como pendientes. 

Buzón de salida: contiene los correos que has enviado. 

Eliminar: Borra permanentemente los correos que ya no necesites almacenar en cualquiera de los 
2 buzones.  

 

 

 

 

 

La barra de herramientas del 

correo electrónico contiene: 



 

 

 

 

 

MENÚ BUZÓN DE SALIDA 

En esta pantalla aparece la relación de los correos que has enviado, los destinatarios, el asunto y la 

fecha de salida. 

 

 

  



 

 

Puedes anexar hasta 3 archivos, 

sin exceder en la suma de los 

mismos un máximo de 2 MB. 

 

 

 

 

MENÚ CREAR NUEVO 

 

Para crear un nuevo correo. Entramos en una pantalla como esta, vamos a verlo con detalle en el 

punto siguiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enviar: Una vez que hayas terminado de editar el correo, este botón sirve para mandar el mensaje 

de inmediato al buzón de tu tutor. 

Limpiar: Borra el texto que has escrito en los campos de esta pantalla. 

Cancelar: Aborta la función y te regresa al buzón de entrada sin que el mensaje sea enviado. 

 

Coloca 

automáticamente 

el destinatario, en 

este caso, A: 

corresponde al 

Nombre de tu 

Tutor 

 



 

 

 

 

 

VALIDAR TUTORÍAS 

En la pantalla de perfil el sistema te indica si 

tienes tutorías sin activar, a través de 

mensajes marcados en rojo. Tú tienes la 

obligación de Validar las tutorías que el tutor 

ha registrado, ya sean grupales o individuales 

según sea el caso. Para ello el proceso que 

debes seguir es: 

 

 

Acceder al Menú Mensajes, elegir opción Buzón de entrada, a continuación envía a la pantalla 

correspondencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

En el buzón de entrada deberás buscar los mensajes enviados por el SITA y cuyo asunto diga 

“VALIDAR TUTORÍA” 

 

 

 

 

Deberás abrir dicho mensaje y seguir las indicaciones, es decir, hacer clic en el vínculo que viene 

dentro del mensaje como se muestra en la imagen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Activar Tutoría 

 



 

 

 

 

 

 

Una vez que haces clic sobre el vínculo, el sistema reconoce la acción, confirma tu validación y te 

envía al buzón de entrada. Para verificar que fue activada la tutoría puedes ir al Menú Mi cuenta / 

Perfil y revisar que el contador de tutorías pendientes haya disminuido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Encontraras que el número de las 

tutorías por validar disminuyó. 

Recuerda: el sistema siempre te 

notificara, si tienes Tutorías por 

Validar. 

 



 

 

 

 

 

GENERALES 

 

CAMBIO DE CONTRASEÑA 

En la siguiente pantalla hay un recuadro donde el alumno puede 

cambiar su contraseña y así tener más seguridad en su información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dado que el sistema cuenta con varias validaciones, se muestran  mensajes que ayudan al usuario 

a colocar la información correctamente, como el recuadro siguiente: 

 

 

  

Se coloca la contraseña actual (con la que entraste a tu sesión) y posteriormente en los dos 

recuadros restantes la nueva contraseña que quieras establecer (la puedes integrar entre 5 y 10 

caracteres incluidas letras, números, símbolos, mayúsculas y minúsculas); luego el sistema 

autentificará que sea correcta y actualizará los datos en cuanto hagas clic en el botón Actualizar 

Información. 

 



 

 

 

 

 

AYUDA 

 

La liga Ayuda ofrece la facilidad al tutor de contar con ayuda en línea en caso 

de que tenga algún problema o sugerencia. 

A continuación se describen las opciones del menú Ayuda. 

 

MANUAL EN LÍNEA 

En esta sección se encuentran los documentos PDF y videos que te orientan en el uso de la 

aplicación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

COMENTARIOS 

Para cualquier duda o inconsistencia en el sistema, puedes acudir, vía correo electrónico, al 

Administrador del Sistema, describiendo lo más puntual posible el caso o el error. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PREGUNTAS FRECUENTES 

 

Permite resolver al instante las dudas más comunes respecto al manejo del Sistema Inteligente 

para la Tutoría Académica (SITA).  

 

 

 

  



 

 

 

 

 

LEGISLACIÓN  

Como apoyo se incluyen descargas vía PDF, de la legislación que rige a la Universidad y 

Organismos Académicos, como consulta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECTORIO 

Es el directorio institucional de la UAEM. 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

SERVICIOS 

En este menú podrás acceder a los vínculos con diferentes dependencias Universitarias 

independientes de tutoría, donde podrás encontrar información importante para ti. 

 

 

 

 

 

 

A continuación te presentamos los portales de vinculación 

 

Portal de servicios al 
estudiante 

 

Portal de servicios educativos 
 

Centro juvenil universitario 
 

 

 

 

 

 

Red de divulgadores 
 

DAEEI 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WWW.SITA.UAEMEX.MX 


