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Para el uso del MAT es indispensable contar con equipo de cómputo o dispositivo móvil con acceso
a internet, con navegador Internet Explorer, Google Chrome (preferentemente), Safari o Mozilla
Firefox.

1.- Ingresar a navegador y entrar a la página Institucional de la UJED, en la barra de navegación
escribir la siguiente dirección: https://www.ujed.mx/
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2.- En la parte superior de la página Institucional, buscar la pestaña de servicios, dar clic en
servicios escolares, lo redirigirá a http://escolares.ujed.mx/
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3.- En el Sistema Integral de Servicios
Escolares, en la parte superior izquierda,
para poder ingresar deberá poner:

• Usuario: La asignada directamente por el
Sistema.

• Contraseña: La asignada directamente
por el Sistema o la que usted haya
personalizado.

Dar clic en entrar

En caso de no recordar su contraseña,
puede recuperarla siguiendo los pasos en el
apartado ¿No recuerda su contraseña?, se
le solicitará su usuario (matricula), y
responder a su pregunta secreta. 4



4.- Una vez que ingresó al Sistema
Integral de Servicios Escolares,
identificar los siguientes iconos:

I. Registro de tutores y sus tutorados

II. Indicador de tutorías

III. Indicadores de tutorías por estatus

IV.- Indicadores de tutorías por semestre

V.- Configuración de firma de constancia
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Localice el icono de registro de tutores y tutorados, de clic y aparecerá la siguiente pantalla,
selecciona una de las veintinueve Unidades Académicas en la que va a trabajar, así como el ciclo,
aplicando el filtro de tutores para diferenciar entre todos los académicos, tutores con alumnos y sin
alumnos:

I. Registro de tutores y sus tutorados
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Una vez realizado el punto anterior completando los filtros, se despliega la pantalla siguiente:

Icono alta: Sirve para registrar tutorados al académico que será su tutor.

Icono divisor: Sirve para visualizar los tutorados que tiene cargados el tutor.

Icono baja: Sirve para seleccionar a los tutorados para dar de baja al tutor.

I. Registro de tutores y sus tutorados
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Este apartado indica si
el académico es ya
tutor, actualiza a tutor
o da la opción de crear
usuario, así como los
detalles.



Icono alta: Sirve para registrar tutorados al académico que será su tutor, al dar clic aparece la
matrícula completa de la Unidad Académica en orden alfabético sin diferencias programa
académico. Debe seleccionar a los tutorados (En automático aparece la matrícula con el
identificador de tutoría individual), la búsqueda puede realizarla con la matrícula, apellidos e incluso
con búsqueda truncada de ambos elementos.

I. Registro de tutores y sus tutorados
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Es importante, que si la tutoría que impartes es
grupal, cambies al icono que la identifica dando
un clic en el icono de la tutoría individual y
aparecerá una doble figura.

Tutoría grupal
Tutoría individual

Un tutorado puede ser registrado en ambas
modalidades al mismo tiempo.

• Una vez seleccionado dar clic en registrar,
aparecerá una pantalla en la que te dirá que tus
tutorados se han registrado exitosamente.



Icono divisor: Sirve para visualizar los alumnos (tutorados) asignados al tutor (académico), al dar clic
se despliega la siguiente pantalla:

Al dar clic en la viñeta de cada tutorado puede consultar el FIPE (Fichas de Identificación Personal) e
historial académico (Kardex).

En caso de que el académico no tenga asignados alumnos aparecerá la leyenda: Este académico no
tiene tutorados en tutorías en el ciclo seleccionado.

I. Registro de tutores y sus tutorados
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Icono baja: Sirve para seleccionar a los tutorados a dar de baja al tutor, al dar clic aparecerán los
tutorados asignados al académico, debe seleccionar a el (la) o los (las) a dar de baja y dar clic en dar
de baja, aparecerá un mensaje que se han dado de baja exitosamente.

I. Registro de tutores y sus tutorados
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Este apartado indica si el maestro cuenta con
el perfil de tutor, se le puede crear el usuario …

En detalles del trabajo del tutor se visualiza los
tutorados que se encuentran agregados al
académicos tanto en la tutoría individual como
en la grupal, especificando el número de citas
así como las observaciones, como se muestra
en la siguiente imagen:

I. Registro de tutores y sus tutorados
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Este apartado indica si el maestro cuenta con el perfil de tutor, se le puede crear el usuario …

En detalles del trabajo del tutor se visualiza los tutorados que se encuentran agregados al académicos tanto en la tutoría
individual como en la grupal, especificando el número de citas así como las observaciones, como se muestra en la
siguiente imagen:

I. Registro de tutores y sus tutorados
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En caso de que algún académico no se encuentre en el registro de tutores en la Unidad Académica
puede agregarlo dando clic en el apartado agregar a un profesor que no se encuentra en esta lista,
siguiendo los pasos como se muestra en la siguiente imagen:

I. Registro de tutores y sus tutorados
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Posteriormente aparecerá la lista del personal,
tendrá que buscar al académico mediante
matrícula, apellido (s) ó nombre (s), y dar clic
en agregar y estará como tutor dentro de la
Unidad Académica seleccionada.



I.I Emisión de constancia
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Deberá de seguir los pasos anteriores como si fuera a registrar a tutorados a un académico, localizar el
tutor(a) con su nombre o matrícula y dar clic en «Detalles».



I.I Emisión de constancia
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Aparecerá a siguiente pantalla, seleccione la Unidad Académica a trabajar con el tutor(a), recuerde
que puede ser tutor(a) en más de una, posteriormente el ciclo escolar y aparecerá la siguiente pantalla
con el registro del trabajo del tutor(a) en la modalidad individual y grupal, Usted como Coordinador de
la Unidad Académica deberá evaluar dicho trabajo.

Una vez revisada el reporte de la acción tutorial del 
tutor(a), si Usted lo considera pertinente de clic en 
Autorizar la constancia como se muestra a continuación.



I.I Emisión de constancia
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Deberá aparecer la siguiente pantalla, en la cual cambia el icono autorizar constancia a un color azul, y
se habilitará el botón imprimir constancia.

Al dar clic en imprimir constancia, se desplegará un
archivo en PDF que corresponde al reporte de constancia
con los datos configurados para la emisión con espacios
para la firma del Director(a) y Secretario(a) Académico,
además los datos del coordinador de tutorías quién
revisó y autorizó el trabajo tutoral grupal e individual del
académico(a).

Dicho PDF puede ser impreso desde ahí o guardado en su
computadora.



Localice el icono de indicador de tutorías y de clic, se seleccione el ciclo a trabajar y posteriormente
de clic en buscar, aparecerán las diez DES que integran la UJED como a continuación se muestra:

II. Reporte de tutorías para indicadores de tutores – tutorados por género
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Al dar clic en la viñeta
aparecerán los programas
académicos que se imparten en
su Unidad Académica.



Al hacer clic en la viñeta correspondiente a la Unidad Académica encontrara el reporte de Tutorías
para indicadores de tutores y tutorados por género, el cual incluye el número total de tutores (as),
así como el número de tutorados (as) hombres y mujeres así como los que evaluaron.
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II. Reporte de tutorías para indicadores de tutores – tutorados por género



Localice el icono de indicador de tutorías por estatus y de clic, seleccione el ciclo a trabajar y de clic
en buscar, aparecerá la siguiente pantalla con la opción de consultar entre la tutoría grupal ó
individual dando clic en la viñeta correspondiente:

III. Reporte de tutorías pos estatus
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Este reporte indica el número
de tutorías pendientes,
impartidas, canceladas o en
caso de que el tutor no haya
asistido



Localice el icono de indicador de tutorías tutorados por semestre y de clic, seleccione el ciclo a
trabajar y de clic en buscar, al dar clic en cada viñeta en la Unidad Académica se desplegará el
reporte con la cantidad de tutorados correspondientes por semestre en el ciclo que selecciono
anteriormente como se muestra en la siguiente pantalla:

IV. Reporte de tutorías – tutorados por semestre
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Localice el icono de firmas de constancias de cumplimiento y de clic, es un espacio de configuración
para la emisión de la constancia por Unidad Académica (puede trabajar en cada uno por separado),
como se muestra a continuación:

V. Configuración de las firmas de constancias de cumplimiento
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Deberá dar clic en el icono modificar para configurar el nombre completo y título académico
del Director, del Secretario(a) Académico(a) y Coordinador(a) de Tutorías uno por uno
correspondiente a la Unidad Académica que selecciono para trabajar.

V. Configuración de las firmas de constancias de cumplimiento

22



Deberá de llenar los campos anteriormente descritos y posteriormente dar clic en actualizar para
guardar los datos, si no desea guardarlos dar clic en cancelar.

V. Configuración de las firmas de constancias de cumplimiento
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Es importante que cierre su sesión, para salir del Sistema Integral de Servicios Escolares sólo deberá
dar clic en cerrar sesión, en la parte superior de los datos del académico.
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