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Manual de Tutoría para Profesorado
Ingreso al Sistema de Tutorías

Se puede ingresar desde cualquier navegador 
de Internet, con la siguiente liga:

División de Ciencias Básicas e Ingeniería (CBI)
https://cbiti.azc.uam.mx/rcc/tutoria/index.html

División de Ciencias Sociales y Humanidades (CSH)
https://cbiti.azc.uam.mx/rcc/tutoria_csh/index.html

División de Ciencias y Artes para el Diseño (CyAD)
https://cbiti.azc.uam.mx/rcc/tutoria_cyad/index.html

En este sistema, el profesorado podrá dar seguimiento y 
gestionar las tutorías del alumnado. Para usar el sistema 
dar clic en el ícono de Iniciar sesión con Google, para 
poder ingresar se necesita de su correo electrónico 
institucional.
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Aparecerá una ventana emergente en la cual se pedirá el correo 
institucional, al dar clic en Siguiente e introducir contraseña, ya 
introducidos los datos dar clic en Siguiente.

Para verificar que se inició sesión correctamente, se mostrará el 
nombre del tutor y 4 apartados para el seguimiento de tutorías.
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Dar clic en el primer apartado: Mis tutorías.
En éste se podrá visualizar la lista de tutorías actuales y pasadas, 
generar constancia anual de tutoría y agendar reuniones de tutoría.

Para generar una constancia anual de tutorías se debe escribir el 
año del cual se quiera generar la constancia y posteriormente dar 
clic en el botón generar.
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Licenciatura
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A continuación, se abrirá una pestaña con el informe de tutorías. 
Éste se puede imprimir o guardar como PDF.

Regresar a la página de Mis tutorías, en el recuadro Lista de tutorías 
actuales se puede visualizar el nombre de la persona tutorada, 
nombre de la persona tutora, licenciatura, inicio y programar reuniones 
con su la persona tutora.

Al dar clic en Gestionar, se mostrarán los datos de la persona 
tutorada, además de los botones para ver el boligrama y para generar 
el carnet de tutoría.
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Matrícula
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Para agendar una reunión dirigirse al recuadro de Ingresar nueva 
reunión, llenar los datos de ésta, colocando el asunto a tratar, la 
fecha, hora y el lugar; recordar que la tutoría puede ser presencial o 
virtual, y por último dar clic en el botón Agendar.
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Para la notificación a la persona tutorada por correo electrónico de 
las reuniones de tutoría es necesario oprimir el botón Enviar plan 
de reuniones futuras por correo, que se encuentra en el recuadro 
Reuniones Futuras.

Segundo apartado: Preferencias de carreras.
Se podrán visualizar las preferencias de licenciatura, para la 
impartición de la tutoría establecidas por cada División. 
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Regresar a la página de Mis tutorías, en el recuadro Lista de tutorías 
actuales se puede visualizar el nombre de la persona tutorada, 
nombre de la  persona tutora, licencatura, inicio y programar reuniones 
con su tutor(a).

Al dar clic en Gestionar, en la página se mostrarán los datos sobre 
tutoría donde se podrá generar el carnet de tutoría. En este apartado 
se podrán visualizar las reuniones agendadas por la persona tutora.

Al concluir cada año de la tutoría, se deberá entregar a la 
Coordinación el carnet que muestra el seguimiento de dicha actividad, 
esto para poder obtener la Constancia de Tutorados, para ello, se 
puede descargar en la plataforma de la siguiente manera:
En el apartado denominado “Generar carnet de tutoría”, nos abrirá un 
enlace y se podrá descargar el carnet.

Grettel
Nota adhesiva
Para solicitar la constancia de tutoría es necesario que el/la tutora envíe vía correo electrónico institucional la solicitud de constancia a la coordinación encargada de la tutoría junto con el carnet actualizado y firmado por las personas tutora y
 tutorada.


Grettel
Nota adhesiva
Nota. La coordinación encargada de la tutoría solicita al alumnado la actualización del carnet al finalizar cada trimestre, por tal motivo el alumnado solicitará su firma en dicho documento documento, recordar que esta puede ser digital.







