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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: Matricula
• Contraseña: Matricula

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

I. Registro de tutores / tutorados

II. Calendarización de citas de tutoría
individual

III. Gestión de grupos tutoría grupal

IV. Detalle del trabajo del tutor

V. Listas (Alerta temprana, inactiva)

VI. Mantenimiento de perfil

Nombre del 
académico
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Aquí puedes 
descargar los 

Tutoriales del MAT.

Nombre del 
académico
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Nombre del 
académico

NOTA:

• La primera vez que intente acceder al Sistema Integral de Servicios Escolares como tutor, se le
pedirá que valide su contraseña enviando un correo al Área de Sistemas, deberá seguir las
instrucciones que aparecen en el recuadro y obtendrá la confirmación de envío de un correo
electrónico.

• Vuelva ingresar a este apartado con su usuario y contraseña, esta última es deseable que la
cambie para mayor seguridad de su espacio tutoral, lo podrá hacer desde el icono de
mantenimiento de perfil.
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I.I Localice el icono de registro de tutorados, de clic y aparecerá la siguiente pantalla, selecciona la
Unidad Académica en la que desea trabajar, así como el ciclo vigente el cual siempre aparece en
primer lugar, (filtro de tutores no aplica):

I.II Una vez realizado el punto anterior, se despliega la pantalla siguiente:

Icono alta: Sirve para registrar a los tutorados.

Icono divisor: Sirve para ver los alumnos que están registrados para tutorías en el ciclo
seleccionado

I. Registro de tutorados

Si es docente-tutor en más de una
Unidad, le aparecerán sus Unidades
Académicas de adscripción, para
registrar su labor tutoral en la que
corresponda.

Matricula Nombre completo del académico
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I.III Dar clic en el icono alta, aparece la matricula completa de su Unidad Académica en orden
alfabético, sin diferenciar entre los programas que oferta la Unidad:

I. Registro de tutorados

Matricula Nombre completo del académico

• Con base a su oficio de asignación
selecciona los tutorados (En
automático la matricula aparece con el
identificador de la tutoría individual),
la búsqueda la puede realizar con la
matrícula, apellidos e incluso con
búsqueda truncada de ambos
elementos.
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I. Registro de tutorados

Matricula Nombre completo del académico

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

• Una vez seleccionado dar clic en registrar,
aparecerá una pantalla en la que te dirá
que tus tutorados se han registrado
exitosamente.
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I.IV Uso del icono divisor: Al dar clic aparecerán los tutorados registrados en el punto anterior para
trabajar en el tipo tutoría seleccionada, como se muestra a continuación:

Al dar clic en la viñeta correspondiente a cada tutorado, podrá consultar la Ficha de Identificación
Personal (FIPE), así como el registro de su historial académico (Kardex) del segundo semestre en
adelante.

I. Registro de tutorados
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NOTA:
El acceso a esta información
implica una responsabilidad, no
solo moral sino legal, ya que son
datos confidenciales protegidos.



II.I Dar clic en icono calendarizar cita, al dar clic en este icono aparecerá la siguiente pantalla en
donde realizará el proceso, en automático el calendario resalta el día en que se está trabajando, da
clic en agregar.

II. Calendarizar citas de tutoría individual
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II.II Una vez que da clic en agregar, aparece su lista de tutorados, debe señalar en el cuadro de la
izquierda el tutorado (a) o tutorados (as) que va a citar, así mismo seleccionar fecha, hora y lugar
haciendo uso de las opciones que le da el sistema, finalmente de clic en aceptar. Aparecerá la
leyenda de datos guardados con éxito.

II. Calendarizar citas de tutoría individual
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II.III Una vez hecho lo anterior aparecerá el calendario señalando en color naranja el día de la cita,
en el recuadro lateral derecho aparecerán los de la cita..

II. Calendarizar citas de tutoría individual

• Al dar clic en la hora de la cita,
aparecerá un recuadro señalando
el, (la) tutorado(a) citado(as).
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• Para cancelar una cita debe dar clic en el icono C.

Se detallan ambas acciones a continuación.



II.IV Al dar clic en la hora, despliega la siguiente pantalla, mostrando los tutorados citados:

II. Calendarizar citas de tutoría individual

• Al dar clic en el icono alta a la
izquierda de cada tutorado,
aparece una pantalla con tres
pestañas (FIPE, Kardex y Cita).

15

• Las dos primeras pestañas ya fueron descritas anteriormente,
de clic en la pestaña de cita. Siga las instrucciones que la
pantalla va mostrando para registrar sus observaciones y de
clic en guardar, debe aparecer el mensaje de guardado
correctamente.



II.V Al dar clic en la C de cancelar, aparece la pantalla siguiente:  

II. Calendarizar citas de tutoría individual

16

• Por favor registre el motivo de la cancelación de la cita,
no olvide dar clic en confirmar, aparecerá el mensaje de
cancelación guardada.



III.I Localizar el icono de gestión de grupos para tutoría grupal y dar clic, aparecerá la siguiente
pantalla, dar clic en crear nuevo grupo:

III.II Aparecerá la lista de los alumnos agregados en la tutoría grupal, importante nombrar el grupo
de la tutoría así como el semestre correspondiente y dar clic en guardar, deberá aparecer el
mensaje de acción exitosa:

III. Gestión de grupos para tutoría grupal
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Este icono le permite crear subgrupos dentro del grupo principal, cuando ya no tenga alumnos por
asignar, aparece la siguiente pantalla:

III. Gestión de grupos para tutoría grupal
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III.III Una vez creado el grupo podrá agendar las sesiones, dando clic en calendarización, como se
muestra en la siguiente pantalla:

III. Gestión de grupos para tutoría grupal
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Al dar clic en la viñeta, aparecerá
el detalle de los alumnos que
integran la tutoría grupal.

• Aparecerá el recuadro para agendar la cita,
deberá indicar, fecha, hora, lugar y el motivo de la
misma y dar clic en guardar, la confirmación de la
cita se da cuando aparece la sesión
recientemente agendada en su listado de grupos.



III.V Aparecerá el cuadro de citas agendadas con la información completa; así como al lado derecho
de la pantalla la pestaña en la que podrá capturar la asistencia y observaciones de la cita; y al lado
izquierdo la pestaña que le permitirá cancelarla si fuera necesario.

III. Gestión de grupos para tutoría grupal

20Siga puntualmente las indicaciones que cada pantalla refiere, y no se olvide de guardar.



IV. Localizar el icono perfil y detalle de trabajo del tutor y dar clic, a continuación aparecerán los
datos de identificación del tutor, deberá seleccionar la Unidad Académica a trabajar y el ciclo
escolar para obtener el reporte de las tutorías individuales y grupales agendadas, la pestaña de ciclo
le mostrara todo su historial de reporte en el MAT semestre a semestre:

IV. Detalle del trabajo del tutor

Matricula
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Al dar clic en la viñeta de cada tutorado,
aparecerá el reporte cita a cita con las
observaciones asentadas o causas de
cancelación en su caso, esto es importante por
que define el estatus de la tutoría.

NOTA: Importante solicitar que el tutorado realice la
validación de la tutoría desde su portal de Servicios
Escolares.



V. Localizar el icono listas y dar clic, icono de listas alerta temprana se encuentra temporalmente
inactivo.

V. Lista (Alerta temprana inactiva)
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V.I Localizar el icono mantenimiento de perfil y dar clic, aparecerá la opción para modificar clave de
acceso al Sistema Integral de Servicios Escolares, dar clic en más información:

V.II Aparecerá el siguiente cuadro para completar con su correo electrónico, contraseña actual,
nueva contraseña y la confirmación de los mismos, al finalizar de clic en aceptar, se le enviará un
correo electrónico con un código para confirmar el cambio de contraseña, siga los pasos hasta la
leyenda de cambio de password satisfactoriamente.

VI. Mantenimiento de perfil

Nombre completo del académico
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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.

Nombre completo 
del académico
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