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1. Pantalla de ingreso al SISET

Para acceder al sistema, es 
necesario contar con dos 
requisitos fundamentales:

1. Conexión a internet

2. Un navegador

La dirección electrónica para 
ingresar es: 
http://tutoria.unam.mx/siset  

Correo para enviar
dudas y reportar
problemas con el
SISeT

En esta sección se colocarán 
avisos importantes sobre el 

SISeT

Acceso al sistema

Sección de manuales 
para usuarios

Sobre la protección 
de datos personales

http://tutoria.unam.mx/siset


2. Autentificación al SISET

Para ingresar al sistema, es
necesario contar con:

1. Usuario

2. Contraseña

Ambos son campos
obligatorios, por lo que se
recomienda tenerlos a la
mano.

Sin ceros a la derecha

RFC sin homoclave y en mayúsculas



3. Selección del rol

El sistema cuenta con 4 roles:

• Coordinador

• Subcoordinador

• Tutor

• Alumno

La funciones del coordinador 
(a) son:

1. Dar de alta tutores (as) 

2. Crear grupos de tutoría

3. Asignar tutores (as) 
grupales e individuales

4. Registrar becarios

5. Dar de alta 
subcoordinadores (as)

6. Consultar estadísticas de 
la entidad

Nombre del rol

Escudo de la entidad

Nombre de la entidad

Modalidad escolar: escolarizado, abierto o a distancia



4. Barra de menú

Permite registrar a los docentes de su entidad como tutores (as)

Menú para asignar tutores (as) y  alumnos (as), en algún tipo de tutoría: individual, por beca o grupal

Permite visualizar la lista de alumnos (as) vigentes en el ciclo escolar, clasificados por tipo de tutoría

Permite crear a subcoordinadores (as) como apoyo para la asignación de tutores a alumnos

Muestra las estadísticas de asignaciones y de los tutores (as)

Cierra la sesión

Información del coordinador (a) y de su entidad académica Cambiar de rol

Permite registrar a los becarios (as) en el SISeT para realizar la asignación por beca



5. Registro de tutores

Lista de la planta académica de la entidad

Cuadro de búsqueda general, permite buscar en cualquier 
campo de la tabla. Sección para el registro de un alumno (a) 

como tutor (a)

Sección para
registrar dos o
más tutores (as),
mediante sus
numeros de
trabajador (a).

En caso de haber utilizado el registro masivo, si hubieran casos
de tutores (as) que no pudieron ser registrados (as),
aparecerán en este campo.
Si esto sucede, deberá remitir los datos completos del
académico (s) al SISeT, vía correo electrónico, para solicitar su
alta.

Ejemplo:
123456
234567
345678



5a. Registro de tutores – Por búsqueda

Para registrar un tutor (a) usando
la lista de docentes, es necesario
contar con dos datos:

a) No. de trabajador (a)

b) Nombre del académico (a)

La lista de docentes, contiene a
todos los académicos de su
entidad, que aun no han sido
registrados como tutor (a).

Para usar el panel de búsqueda,
basta con ingresar al menos un
dato del docente.

Una vez que aparecen los
resultados de la búsqueda, se
debe presionar el botón
“Registrar”.

El tutor quedara registrado y ya no
aparecerá en la lista de docentes.

Registroa) b)

Ingrese un dato 
del tutor (a)



5b. Registro de tutor par

El tutor (a) par, es un alumno
que cumple con el perfil de
tutor (a); para registrarlo, es
necesario:

1. Ingresar su número de
cuenta.

2. Presionar el botón.

A continuación pueden
ocurrir dos cuestiones:

3a: Si el registro fue exitoso,
aparecerá el mensaje “Tutor par
registrado con éxito”

3b: Si no fue posible hacer el
registro, el sistema arrojará el
mensaje de “Alumno no
encontrado”. En este caso, será
necesario que remita los datos del
alumno, vía correo electrónico, al
soporte del SISeT para solicitar su
alta.

1

2

3a

3b



5c. Registro masivo de tutores

Esta función permite registrar
a dos o más tutores (as) al
mismo tiempo.

Para ello, es necesario:

1. Copiar los números de
trabajador de los tutores
(as), uno por línea y
presionar el botón
“Registrar”.

2. En la parte inferior del
formulario, aparecerán
los números de
trabajador que no
pudieron registrarse.

1
2

Ejemplo:
123456
234567
345678



6. Asignación individual

Información básica del tutor

Cuadro búsqueda

Botones para asignar
alumnos, desactivar tutor o
ver información del tutor.



6a. Información detallada del tutor

Total de sesiones registradas por 
modalidad

Información de sus alumnos (as)  
asignados (únicamente aparecen 

los individuales y por beca
Grupos asignados 



La desactivación de un tutor (a)
requiere una confirmación por
parte del coordinador (a); por
ello, una vez que de clic en la
opción “Desactivar” (1), el
sistema le pedirá que confirme
la desactivación (2).

6b. Activación de tutores

Botón para desactivar 
el tutor (a)

Mensaje de confirmación para 
desactivar tutor (a)



6c. Asignación de tutoría individual
Para asignar alumnos al tutor, se
puede usar el panel de búsqueda
para encontrar a un alumno (a) en
específico, mediante su número de
cuenta.

Una vez localizado el alumno (a), es
necesario pulsar el botón de
“Asignar”

En caso contrario, si se desea quitar a
un alumno (a) de la lista de un tutor
(a), será necesario dar clic en
“desasignar”.

La lista muestra en primer lugar los
alumnos que ya tiene asignados el
tutor (a) .

Si el alumno no se encuentra en la
base de datos del SISeT, aparecerá un
mensaje en rojo.



6d. Asignación masiva de tutoría individual

Para asignar a muchos
alumnos en la modalidad de
tutoría individual, existe la
herramienta de carga masiva.
Si se desea usarla, necesita:

1. Copiar los números de
cuenta de los alumnos
en el área especificada y
en forma de lista.

2. Presionar el botón
“Cargar datos”.

3. Si algún alumno no
existe en la base de
datos, aparecerá el
número de cuenta no
encontrado en la
primera sección.

4. Para finalizar presionar
“Elegir tutor”.

Ejemplo:
123456
234567
345678



7. Asignación por beca

Información básica del tutor (a)

Cuadro búsqueda

Botones para asignar alumnos, 
desactivar tutor (a) o ver 

información del él



7a. Asignación de tutoría por beca

Al igual que en la tutoría
individual, el proceso es
similar; la única diferencia
radica en que, para que
aparezcan los alumnos, estos
deben estar registrados como
becarios.

De lo contrario, si el alumno
no es becario o no se
encuentra en la base de datos
del SISeT, aparecerá un
mensaje en rojo.



7b. Asignación masiva de tutoría por beca

Para asignar a muchos
beecarios (as), existe la
herramienta de carga por
lote; para usarla, realice lo
siguiente:

1. Copie los números de
cuenta de los becarios
(as).

2. Dé clic en “Cargar datos”.

3. Si algún alumno no
existe en la base de
datos o no está becado
(a), aparecerá su número
de cuenta en la primera
sección.

4. Para finalizar presione
“Elegir tutor”.

Ejemplo:
123456
234567
345678



Información básica del 
tutor (a)

Cuadro búsqueda

Botones para asignar 
grupos, desactivar tutor (a) 

o ver información de él.

8. Asignación de tutoría grupal

Grupos 
asignados



8a. Creación de un nuevo grupo
Para conformar un grupo
para un tutor (a), existe la
herramienta de asignación
masiva; para ello, realice lo
siguiente:

1. Copie los números de cuenta
de los alumnos (as) en el
área especificada, uno por
línea (como se muestra).

2. Asigne un nombre al grupo.

3. Presionar el botón “Cargar
datos”.

4. Si algún alumno (a) no existe
el a base de datos, aparecerá
el numero de cuenta no
encontrado en la tercera
sección.

5. Para finalizar puede
presionar:

a) “Elegir tutor”: y así crear otro
grupo con otro tutor (a).

b) “Ir a grupos” para visualizar los
grupos creados.

a

b



9. Registro de becarios

Para reegistrar dos o más
beneficiarios (as) de una
misma beca, utilice la carga
por lote; para ello, realice lo
siguiente:

1. Elegir la beca.

2. Copie los números de cuenta
de los alumnos en el área
especificada, uno por línea.

3. Dé clic en “Registrar”. Si
algún alumno no existe en la
base de datos, aparecerá su
número de cuenta.

4. Para finalizar, presione “Lista
de becarios”; esta acción le
llevará a la lista de todos los
becarios (as).

Ejemplo:
123456
234567
345678



10. Lista de alumnos

Datos del alumno

Descarga la lista de alumnos (as) con tutor (a)
asignado.

Cuadro de búsqueda

Datos del tutor Tipo de tutoría



11. Lista de becarios

Datos del alumno (a)

Cuadro de búsqueda

Tipo de beca



12. Lista de grupos

Información básica del grupo: 
nombre y tutor (a) asignado

Acciones

Cantidad de alumnos 
en el grupo

Cuadro de búsqueda



12a. Modificación de alumnos

Para modificar alumnos del
grupo, se puede usar el
cuadro de búsqueda o
mediante la función de
paginación.

Para incluir a un alumno (a),
es necesario ubicarlo y
después dar clic en “Agregar
alumno”.

Para eliminar a un alumno (a)
del grupo, presione “Eliminar
del grupo”.

La lista muestra en primer
lugar a los alumnos (as)
asignados en el grupo.

Alumnos 
(as) 

asignados

Cuadro de 
búsqueda



12b. Lista de alumnos de un grupo

Datos de los alumnos 
(as) en el grupo

Descarga la lista de alumnos



12c. Eliminación de un grupo

Botón para 

eliminar grupo

Para eliminar un grupo,
únicamente presione la acción
“Eliminar”.

Aparecerá un mensaje de
confirmación y en caso de
aceptar, el grupo se eliminará del
Sistema.

Confirmación para la 

eliminación del grupo



13. Subcoordinador

Datos de los subcoordinadores (as)

Creación de un nuevo 
subcoordinador (a)

a

Carreras que 
administra



13a. Registro de un nuevo subcoordinador

1. Use el panel de
búsqueda para
encontrar al tutor (a)
que será
subcoordinador.

2. Seleccione al tutor (a).

3. Elija las carreras que
administrará.

4. Presione el botón
“Registrar
subcoordinador”.

5. Sí se completó con éxito
el registro, aparecerá el
mensaje
“Subcoordinador
creado” en ventana
emergente.



13b. Modificar carreras del subcoordinador

1. Desmarque las carreras
que ya no administrará o
marque las nuevas.

2. Presione el botón
“Modificar carreras”.



13c. Eliminación de subcoordinador

Botón para eliminar 

subcoordinador (a)

Para eliminar a un
subcoordinador (a), presione
el botón “Eliminar”.

Confirmación para la eliminación 
del subcoordinador (a)



14.Estadísticas 

Muestra un resumen gráfico
de las asignaciones de
tutores (as) a alumnos (as).


