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Presentacion.

Patria, Ciencia y Trabajo, son los ejes que sustentan a la Universidad Autonoma del Estado

de México (UAEM) en un sentido plenamente humanista para la formacion de los
universitarios que cursan en sus aulas la edificacion de su futuro, el de nuestra Entidad y
del pais. Este sentido es el que orienta la funcién de Tutoria Académica universitaria en

nuestra Institucion

Como parte de la comunidad universitaria, la tutoria protege a sus estudiantes de

contingencias tales como la reprobacion y la desercion, mediante una atencion ordenada y
de apoyo ante disfunciones académicas,

incorpora alternativas

administrativas o personales.
orienten una formacion o6ptima de los estudiantes, son los tutores quienes activan

directamente este conjunto de iniciativas en los espacios fisicos y virtuales donde
concurren nuestros alumnos. Para tutorar es conveniente ser tutorado, por ello se instruyo
a la Direccion de Apoyo Académico a Estudiantes y Egresados de la Secretaria de
Docencia, para la conjuncién del presente documento que sirva como manual de
operacion a los docentes que se han comprometido en la vocacion de la tutoria. Aqui se da
cuenta de los procedimientos especificos del quehacer tutorial, como el diagnostico, el
disefio del plan de trabajo, el desarrollo de las actividades, el reporte final y la evaluacion.

secuencial que
Si bien nuestra Universidad desarrolla innovaciones, alternativas y servicios que alienten y

En principio se define el objetivo del manual para realizar la Tutoria Académica como

funcion complementaria a la docencia universitaria, centrada en los aspectos académicos y
formativos para fortalecer las capacidades de los estudiantes, y consecuentemente los

resultados de una formacion con calidad, propia de esta Institucion.
Un apartado de antecedentes define el origen y propdsito para configurar un programa de
tutoria académica. Enseguida se integra un apartado mas donde se proponen actividades

y recursos que seran utiles para propiciar la creatividad del tutor y tutorado en la
formulacion del plan de trabajo, las estrategias y actividades que coadyuvardn a mejorar

las condiciones académicas, profesionales y personales de los alumnos con necesidades
especificas de apoyo tutorial, asi como un apartado de elementos para la evaluacion del

Programa de Tutoria Académica.
Finalmente el manual contempla un glosario para homologar los conceptos y orientar de
manera operativa las funciones que integran el perfil de la Tutoria Académica en la UAEM.
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Antecedentes

El Programa Institucional de Tutoria Académica se concibié formalmente en la UAEM a
partir del Plan Rector de Desarrollo Institucional 2001-2006, donde se advertia que se
pretendia influir de forma determinante en “en el desarrollo integral del estudiante, ya
que ademas del apoyo académico-disciplinar tiene una funcion formativa. Por tal motivo,
la figura del tutor requiere de una preparacion especial, es decir, que los alumnos cuenten
con el apoyo de un profesor que guie sus esfuerzos y habilidades individuales y grupales
de autoaprendizaje, personas que los induzcan a la investigacion y a la practica
profesional y que sean ejemplos de compromiso con los valores académicos, humanisticos
y sociales que la UAEM promueve, asi como de una decidida identificacion institucional”

(Plan Rector de Desarrollo Institucional 2001-2006, p.82). Bajo esta perspectiva, el
programa se ocupd originalmente de fortalecer académicamente al estudiante del Nivel

Superior, y en 2005 se extendid el servicio hacia los alumnos del Nivel Medio Superior.

Inicialmente el programa se restringia a un esquema rigido que se ocupaba casi
exclusivamente de apoyo académico en las diversas disciplinas. Con el desarrollo del

Modelo Institucional de Innovacién Curricular (MIIC), donde destaca la labor docente,
resultd evidente la necesidad de un tutor con mayores competencias para fortalecer tanto

la trayectoria académica de los estudiantes, como su propio desarrollo integral; una figura
de apoyo tangible y oportuno en la toma de decisiones para la seleccién de unidades de
aprendizaje que integren su plan de estudios, y para fortalecer las estrategias de trabajo
individual y grupal durante su transito escolar. Es tal la relevancia que durante la gestién
2013-2017, se establecio la Direccion de Apoyo Académico a Estudiantes y Egresados
(DAAEE) donde se integra formalmente el desarrollo del Programa Institucional de Tutoria

Académica.
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I. Concepcion de la Tutoria Académica.

Misién.

Es un programa de apoyo académico que a través de actividades de asesoria, orientacion,
aprendizaje y preparacion contribuye y da seguimiento a la formacion integral del
estudiante universitario, para alcanzar los objetivos de formacion personal y los

propositos educativos de la Institucion.

Vision.

Ser un programa institucional, que con el trabajo comprometido y especializado de los
tutores, colabore en la formacion de estudiantes competentes que se distinguen por ser

profesionales lideres, innovadores y competitivos, con alto sentido social y humano.

Sentido de la Tutoria.

El origen del término objeto de este documento: Tutor, deriva del verbo tueri que significa
observar, vigilar, proteger; también se puede considerar el nucleo tor que significa agente.
Por otra parte se vincula con la raiz indoeuropea teu-2, cuyo significado es escuchar y
observar.

Luego entonces resulta una especie de agente protector que escucha y observa a sus
tutorados. Metaféricamente remite a un angel o héroe que brinda proteccion. ;Contra
quién tendria que proteger un tutor a sus tutorados? En concreto, contra la obstruccion de
la eficiencia terminal. Para el ciclo 2013-2014 en nuestra Institucidon, de cada diez alumnos
que habia ingresado al bachillerato terminaban en promedio siete, mientras en licenciatura
solamente seis de cada diez terminaban sus estudios profesionales; en ambos casos por
cohorte generacional. Lo anterior resultado de la reprobacion, la desercién y de una baja
transicion.
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El tutor conduce al tutorado entre las incertidumbres derivadas de si mismo y del contexto
escolar, familiar y social. Para ello, el tutor se ocupa de propiciar la mejor comunicacion
posible, la mas sana integracion a su ambiente, una dptima adaptacion académica, el
mejoramiento sustantivo del aprendizaje y las mas acertadas elecciones, tanto curricular
como personalmente. Por lo anterior es necesaria una atencion individualizada con cada
tutorado, mas ahora que se construye un perfil de polifuncionalidad (Rodriguez, 2012).

Con el presente manual extendemos la mano para ayudar a cada tutor en su voluntad por
brindar la mejor comunicacién y la mayor proteccion posibles, a quienes buscan ser
mejores personas, con las personas que han aprendido a ser mejores.

Concepto.

En sintonia con una concepcion general de las Instituciones de Educacion Superior, nos
remitimos a la Asociaciéon Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion
Superior (ANUIES), para considerar una definicion inclusiva. La ANUIES considera a la
tutoria una atencion personalizada a un alumno o grupo reducido, por parte de
académicos competentes, mediante un conjunto sistematizado de acciones educativas
centradas en el estudiante; por lo tanto implica diversos niveles y modelos de

intervencion, en espacios y tiempos diferentes a los programas de estudio.

El tutor se ocupa entonces del seguimiento al desarrollo cognitivo y afectivo del
estudiante, para fomentar su capacidad critica y creadora, ademds del desarrollo de
habilidades sociales, con la finalidad de que se refleje en su rendimiento académico
(ANUIES, 2001).
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IL.- Objetivos de la Tutoria Académica

Detectar necesidades y problematicas educativas de los alumnos, y contribuir a su
solucion.

Ofrecer acciones preventivas y remediales que mejoren el aprendizaje y fortalezcan el
potencial del alumno.

Favorecer la eficiencia terminal y el rendimiento académico de los alumnos.

Promover la participacion activa del estudiante en su formacion, mediante la
determinacion de sus propios ritmos y contenidos de aprendizaje que sefale el plan de
estudios respectivo (Reglamento de Estudios Profesionales, Art. 120, p. 289).

Explorar con el alumno los propositos de formacion y el perfil de egreso a fin de
promover el compromiso con su propio proceso de aprendizaje

Conducir una correcta trayectoria académica, detectar las condiciones de riesgo
académico a través del sistema de control escolar y del Sistema Institucional de Tutoria
Académica (SITA) y atender a indicadores institucionales de calidad y
aprovechamiento académico.

Contribuir al abatimiento de los indices de reprobacion mediante la deteccion de
problemadticas académicas, canalizaciones y seguimiento para favorecer la toma de
decisiones del tutorado

Requisitos para ser tutor

Contar con titulo de licenciatura.

Ser personal académico ordinario con adscripcion al espacio académico.

Tener experiencia minima de un afio en su drea académica y profesional.

Conocer el modelo educativo institucional.

Tener conocimiento integral del proyecto curricular respectivo.

Conocer la legislaciéon universitaria

Participar en las actividades de formacion y actualizacion en tutoria académica, de
manera periddica y permanente.

0O O O 0O O O O

o Demostrar compromiso y responsabilidad ante la UAEM para desarrollar la
funcion.

Lineas generales de la Tutoria Académica.

e Normar, planificar las politicas, estrategias y acciones de la tutoria en los
Organismos Académicos, Centros Universitarios y Unidades Académicas
Profesionales y Escuelas de la UAEM.

e Dar seguimiento a la correcta aplicacion y cumplimiento de la normatividad
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relacionada con la Tutoria Académica.

e Coordinar y evaluar los programas de tutoria académica y de asesoria disciplinar
que sean realizados en los Organismos Académicos, Centros Universitarios y
Unidades Académicas Profesionales, a fin de orientar a los alumnos sobre su
trayectoria académica y apoyar en la mejora de su aprovechamiento escolar.

e Contribuir a la mejora del rendimiento académico de los alumnos con base en los
distintos programas a su cargo.

e Llevar a cabo al menos dos sesiones de trabajo por semestre con Coordinadores de
Tutoria Académica de los Organismos Académicos, Centros Universitarios,
Unidades Académicas Profesionales y Escuelas

e Sugerir y acordar con la Direccion de Desarrollo de Personal Académico los
objetivos de formacién y actualizacion de Tutores y Coordinadores de Tutoria
Académica, asi como otras alternativas de formacion y actualizacion.

e Elaborar y aprobar la entrega de los nombramientos y reconocimientos a tutores y
coordinadores de acuerdo al cumplimiento de sus actividades.

e Entregar los informes necesarios a las diferentes instancias de la UAEM.

e DProponer los instrumentos y mecanismos de seguimiento y evaluacion del
Programa de Institucional de Tutoria Académica.

Alternativas para realizar la Tutoria Académica

e Tutoria individual. Atencidn personalizada al alumno por parte del tutor que lo asista
durante su trayectoria académica.

e Tutoria grupal. Atencién a un grupo reducido de estudiantes con afinidad en
caracteristicas, intereses y problematicas generales.

e Tutoria presencial. Atencién a alumnos inscritos en programas educativos en
modalidad presencial.

e Tutoria a través de dispositivos moviles. Atenciéon a los alumnos inscritos en
programas educativos en modalidad presencial a través de aparatos moviles de
comunicacion.

e Tutoria en programas no escolarizados. Atenciéon a alumnos inscritos en programas
educativos en la modalidad a distancia.

Nota: Este manual estd dirigido a la tutoria presencial en los niveles medio superior y
superior.

II1.- Perfil del tutor.

Podriamos extender un inventario inagotable sobre los atributos que esperariamos en un
tutor ideal. De hecho asi lo podemos encontrar en la mayoria de los documentos que
refieren la tutoria, como un virtuoso del desarrollo humano; sin embargo, es la atencién a
las pequenas cosas que demanda cada tutorado lo que perfila a un buen tutor, y aunque se
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les brindara lo mismo, para cada uno tendria un sabor diferente. Asi que tal vez se carezca
de la totalidad de atributos que se presentan en el siguiente cuadro, pero de ellos,
podemos asumir los que nos son propios y entonces potenciar tales atributos. No se trata

de ser todo, sino de ser, para cada alumno, SU tutor.

Enseguida se presentan los aspectos sustantivos y complementarios que se pueden
considerar, dentro de las competencias del tutor; esto es, las habilidades, conocimientos y
actitudes deseables en el ejercicio de la tutoria.

Habilidades.

Conocimientos.

Actitudes.

nACqy

O O O O

o

O O O O O O O O O O O

Atributos sustantivos y complementarios.

Comunicacion oral y escrita.
Trabajo colaborativo.
Dominio de tecnologias.

Relaciones interpersonales
armonicas.

Creatividad en la tutoria.
Planeacion de proyectos
(personales, laborales y
profesionales)

Realizar entrevistas.

Andlisis de textos, gestos y
actitudes.

Gestion de recursos.
Comunicacion efectiva.

Uso de bibliotecas digitales y
lectura digital.

Adquisicion  de  competencias
laborales.

Estructura organica y
normatividad de la Institucion.
Curriculo del plantel y principales
dificultades académicas de la
poblacioén escolar.

Actividades y recursos disponibles
en la Institucion.

Orientacion al servicio.
Responsabilidad.
Compromiso.
Disposicion a escuchar.
Empatia.

Control en situaciones de crisis.
Proactividad.
Liderazgo.
Objetividad.

Confianza y tolerancia.
Orientacién ética.

O O O O

O O O O O

B
(e)

Solucién de problemas.

Dominio de procesador de textos y
de hoja electrénica de calculo.
Utilizacion de un blog digital.
Publicaciones en redes sociales
como Facebook y Tuiter

Lectura y escritura constantes.
Identificar oportunidades.

Dominio de principios pedagogicos.
Creatividad e innovacion.

Dominio de una segunda lengua.
Correccion de estilo.

Tipos de lectura.

Composicion literaria.

Comprensiéon y  analisis  del
lenguaje.

Trabajo para el bienestar de los
demas.

Capacidad para promover
convivencia entre las diferencias.
Concertacion.

Promocion del humanismo y de los
valores institucionales.
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Funciones generales Actividad operativa

A .-Realizar una exploracién de la situacion
integral en la que los tutorados se
encuentran, de tal manera que se elabore un
perfil identificando las principales
necesidades e intereses del alumno.

B.-Elaborar el plan de trabajo especifico con
acciones y estrategias acorde al perfil de
cada tutorado y en respuesta al diagnostico.
C.-Evaluar los logros obtenidos por la
tutoria durante el periodo escolar.

Funciones especificas. Propuesta de actividad operativa

1.-Promover competencias basicas
comunicativas, de aprendizaje,
razonamiento, socializacion, autoestima
y culturales.

WWAC
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Funciones del tutor UAEM*

Al
a) Realizar la entrevista a los tutorados.

b) El tutor es el responsable de realizar el diagnéstico de cada
tutorado asignado, para tal efecto consultara las referencias de
informacién depositadas en el SITA:

o  Estudio Socioeconémico

o  Trayectoria Académica

o Resultado del EXANIIyII
B.1 Programar las actividades y metas orientadas a mejorar la condicién del
estudiante, indicando las medidas y estrategias de atencién que desarrollara
con diferentes instancias involucradas.

C.1 Elaborar el reporte final de tutoria, donde se describe el avance
académico de los tutorados.

C.2 Verificar las evidencias de las actividades tutoriales

C.3 Realizar recomendaciones para el seguimiento de los tutorados, con el
soporte de un expediente en formato fisico o digital.

1.1 Realizar examen diagnoéstico de lectura y escritura e impartir taller. Al
finalizar el taller se propone aplicar examen de evaluacion, sobre las
habilidades y conocimientos de lectura y escritura.

1.2 Organizar debates con el apoyo de otros tutores y la participacién de sus

tutorados, sobre un tema en particular.

1.3 Implementar cursos de liderazgo.
1.4 Organizar brigadas de apoyo a comunidades aledafias al organismo
académico, en temas especificos como sociedad y cultura, vida saludable y
desarrollo sustentable.
1.5 Motivar a los estudiantes a utilizar las técnicas de estudio:

e  Prelectura/ Exploracién.

e  Lectura comprensiva.

e  Notas marginales.

e  Subrayado.

e  Esquema.

e  Resumen.

e  Memorizacion.

e  Preguntas.
1.6 Organizar torneos deportivos.
1.7 Invitar a ponentes de la Universidad que dominen temas de nutricion,
sustentabilidad, responsabilidad social, cultura civica y humanismo para
que den charlas a los tutorados y ellos posteriormente desarrollen campafias

en el espacio académico.

1.8 Inscribir a los alumnos en talleres artisticos y culturales que organiza

cada espacio académico, asi como supervisar su asistencia y participacion.
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Funciones especificas. Propuesta de actividad operativa

2.-Desarrollar capacidades que contribuyan

a la empleabilidad pertinente y oportuna.

3.-Asesorar inscripciones que integren el
desemperio escolar y el plan de estudios.

4 -Facilitar la plena integracion escolar y
promover el uso de programas y servicios
institucionales.

5.-Reforzar aprendizajes para evitar la
reprobacion y el abandono escolar.

6.-Impulsar la mejor preparacién académica
y el progreso profesional.

7.-Tutoria en trabajos escritos para la

obtencion de grado

\ N\CAO )

2.1 Fomentar el servicio a la comunidad, respondiendo a las necesidades y
competencias laborales de su profesion.

2.2 Comisionar a los tutorados para que realicen actividades de fin de cursos,
trabajos de campo y metodoldgicos, donde involucre a mas estudiantes y
profesores, dando como resultado la entrega de algtin material académico.

2.3 Taller de uso de las TIC para el proceso de aprendizaje.

3.1 Conocer y analizar la oferta académica semestral, asi como la trayectoria
de cada alumno para tener definidas las areas de oportunidad en el caso de
las inscripciones.

3.2 Recomendar a los tutorados la forma mas viable de llevar a cabo el
proceso académico-administrativo con base en las caracteristicas y
necesidades del organismo académico.

3.3 Orientar sobre las ventajas y desventajas de cursos intensivos.

4.1 Sesiones y materiales para guiar al tutorado hacia el analisis y eleccion de
los mejores recursos (programas y servicios) ofrecidos por la Universidad, a
través de las Secretarias de Docencia, Extension y Vinculacién, Difusion,
Rectoria y demas dependencias.

4.2 Curso de legislacion universitaria, que tenga como objetivo describir y
ejemplificar los reglamentos y leyes universitarias que inciden en las
actividades propias de los alumnos.

4.3 Sesiones informativas con material impreso o digitalizado, que orienten

al tutorado acerca de procedimientos y tramites para acudir a las
dependencias universitarias de apoyo.

51 Asesorar en la preparaciéon de examenes y trabajos escolares para
acreditar asignaturas.

5.2 Elaborar, ejecutar y evaluar un plan de accién para brindar asesoria
disciplinaria, alos alumnos en riesgo académico.

5.3 Realizar actividades para reforzar y promover los aprendizajes
indispensables en los alumnos de nuevo ingreso.

5.4 Identificar y evaluar actitudes y aptitudes en los alumnos destacados
académicamente y apoyar su participacion como Mentores Académicos.

6.1 Apoyar a los tutorados en la incorporaciéon al programa de incubadoras y
asesorar el desarrollo de proyectos productivos o de investigacién para
competencias académicas.

6.2 Garantizar que los tutorados participen en competencias deportivas,
artisticas o exdmenes externos.

6.3 Garantizar que los alumnos asistan a las ferias del empleo y cientificas.

6.4 Informar e inscribir a los alumnos en el Programa de Movilidad
Internacional y Nacional.

7.1 Dirigir los trabajos de investigacion que conducen a su presentacion y
defensa para la obtencién del titulo o grado de alumnos o egresados de
programas de técnico superior universitario, licenciatura y posgrado.

7 2Preparar a estudiantes o egresados para presentar examen EGEL para la
obtencion del titulo
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IV.- Evidencias y propuestas para la validacion de actividades del Tutor*.

1.1 Reporte diagnostico de cada tutorado (formato digital en SITA).
2.1 Plan de trabajo especifico semestral (formato digital en SITA).

3.1 Lista de asistencia con nombre, nimero de cuenta y firma de los alumnos
participantes en los debates organizados por el tutor (formato digital en SITA).

3.2 Reporte de examen de evaluacion sobre las habilidades y conocimientos de lectura
y escritura de los tutorados.

3.4 Reporte de brigadas.

3.5 Notas y presentacion en aplicaciones electronicas (Prezi, por ejemplo), que exponen
las estrategias de aprendizaje metacognitivas, cognitivas y socio-afectivas, asi como las
técnicas de estudio.

3.6 Constancia de organizar algin torneo deportivo firmada por la autoridad escolar
competente y lista de asistencia de tutorados con nombre, nimero de cuenta y firma.

3.7 Minuta de la ponencia firmada por alumnos y ponente.

3.8 y 4.3 Relacion de las constancias de los tutorados por asistencia a talleres artisticos
y culturales asi como al taller de uso de las TIC para el proceso de aprendizaje y el
curso sobre legislacion universitaria, escaneadas en formato pdf.

4.1 y 4.2 Memoria fotografica en formato PDF, que dé evidencia sobre servicios a la
comunidad y actividades extracurriculares, que permitan poner en practica las
competencias laborales de la profesion.

* Consultar criterios y validacion en PROED
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Direccion

de

Apoyo

Constancias oficiales de actividad tutorial®*.

Nombramiento como Tutor Académico de la

Académico a Estudiantes y UAEM

Egresados.

Direccion del espacio

académico.

HH. Consejos de Gobierno

y Académico

Direccién de Educacion

Continua y Distancia.

(WAC

N

S
v

Reconocimiento institucional que avale las
SITA y
desempenadas por funcién, de acuerdo a los

actividades registradas en el

criterios y evidencias sefialados en el PROED
(Anexo).

Oficio de asignacion de la actividad.

Constancias de participacion expedida por la
autoridad competente; en su caso avalada por

los HH. Consejos de Gobierno y Académico.

Constancia de participacion de tutor.

Para evaluacion en PROED

Validacién del puntaje obtenido por:

A -Realizar una exploracién de la situacién
integral en la que los tutorados se encuentran, de
tal manera que se elabore un perfil identificando
las principales necesidades e intereses del alumno
(sin puntaje).

B.-Elaborar el plan de trabajo especifico con
acciones y estrategias acorde al perfil de los
tutorados y en respuesta al diagnostico (sin
puntaje).

1.4.1.-Promover competencias basicas
comunicativas, de aprendizaje, razonamiento,
socializacién, autoestima

y culturales.

1.4.2.-Desarrollar capacidades que contribuyan a
la empleabilidad pertinente y oportuna.

1.4.3.-Asesorar inscripciones que integren el
desempeno escolar y el plan de estudios.

1.4.4.-Facilitar la plena integracion escolar y
promover el uso de programas y servicios
institucionales.

1.4.5.-Reforzar ~aprendizajes para
reprobacién y el abandono escolar.

evitar la
1.4.6.-Impulsar la mejor preparacién académica y
el progreso profesional.

1.4.7.-Tutoria en
obtencion de grado

trabajos escritos para la

Por la participacién permanente como tutor en la
modalidad no escolarizada, emitida bajo los
criterios de evaluacién establecidos por esta

Direccién.
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Orientaciones para un Claustro de Tutores.

El Claustro de Tutores de cada Espacio Académico, podra trabajar
colaborativamente, favoreciendo la retroalimentacion del programa y el
desempefio de los tutores para alcanzar los objetivos que la dependencia
universitaria se ha propuesto. El nimero de tutores podra variar de acuerdo con
las necesidades de cada espacio académico.

El Claustro podra identificar las necesidades comunes de formacion tutorial y
solicitar el apoyo especifico al Coordinador de Tutoria Académica para gestionar
los cursos, talleres u otro tipo de actividad que responda a este propdsito.

En conjunto con el Coordinador podra identificar las necesidades de apoyo tutorial
por niveles o condicion académica de los estudiantes para el disefio de estrategias
conjuntas.

Deberd implementar estrategias y actividades para atender problematicas comunes
entre los tutorados.

Establecera las estrategias, acciones y procedimientos para las actividades
relacionadas con la tutoria en cada Espacio Académico.

Difundira y promover la participacion de los alumnos en el Programa Institucional
de Tutoria Académica.

MANUAL
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V. Los Coordinadores de Tutoria Académica.

Derivado del término de origen latin coordinatio, la coordinacion implica ensamblar,

ajustar. Se trata de llevar a cabo una accién comun; es visible individual y socialmente. En

la actualidad la coordinacion es una condicion sustantiva para alcanzar sociedades el

trabajo en comun y la organizaciéon conjunta, en concreto para lograr el trabajo

colaborativo.

La coordinacion requiere de elementos insoslayables como el conocimiento del propdsito

comun, los atributos de las personas que se coordinardn y los requerimientos para

alcanzar el objetivo. Para esto es necesario tener un panorama del contexto y la vision de la

tarea en el mismo, para estar en condiciones de prever las contingencias y alternativas de

adopcién inmediata.

o
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Perfil del Coordinador.

Ser parte del personal académico definitivo de tiempo completo, medio tiempo o
técnico académico.

Para el caso de Nivel Medio Superior ser docente certificado (PROFORDEMS).

Contar con la formacién como tutor académico a través de los cursos que imparte
la Direccion de Desarrollo del Personal Académico.

Dominar el Sistema Institucional de Tutoria Académica.

Conocer los programas académicos y la reglamentacion universitaria.

Conocer la filosofia educativa de la UAEM.

Contar con los cursos basico, intermedio y avanzado de tutoria.

Poseer cursos de TIC, empleabilidad, lectura y escritura asi como
emprendedurismo.

Funciones del Coordinador.

Seleccion de los profesores que fungirdn como tutores.

Asignacion de tutorados por tutor.

Disposicion del listado de alumnos vigentes inscritos.

Diagnostico de necesidades de los Claustros de Tutores.

Planear, organizar, desarrollar, dar seguimiento y evaluar la estrategia de tutoria
del espacio académico, conjuntamente con el Claustro de Tutores.

Proporcionar al tutor la informacion y asesoria que requieran, en un horario de
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comun acuerdo, dentro del espacio académico.
7. Elaboracion de un plan de trabajo semestral.
8. Verificar el registro en el sistema del Plan de Trabajo de cada tutor.
9. Verificacion del registro de actividades en el sistema
10. Aprobacion con firma y sello de las evidencias del tutor

11. Validacion digital de las evidencias del tutor

12. Verificacion del registro del reporte final del tutor.
13. Elaboracion del reporte de la tutoria de su espacio académico

14. Gestionar y dar seguimiento a la formacidn y actualizacion de los tutores.
15. Disefio de estrategias para cubrir necesidades académicas detectadas en los

17

espacios académicos.
16. Seguimiento y evaluacion de las acciones tutoriales en su espacio académico.
17. Actualizacion de la base de datos de su comunidad, tanto de tutores como

tutorados.

18. Realizar reuniones periddicas con su claustro de tutores, para evaluar el programa
y proponer mejoras al programa de tutoria.
19. Elaboracion del reporte semestral con los avances y logros alcanzados.

20. Asistencia a las reuniones que convoque la DAAEE.
En atencion a los alumnos:

o Comunicar y presentar a los alumnos, al inicio de cada semestre, al tutor que les

corresponda.
o Proporcionar a los tutorados la informacién y asesoria que requieran, en un horario

de comtn acuerdo, dentro del espacio académico.

o Informar los horarios establecidos por el tutor.

o Atender las solicitudes de reasignacion de tutor.
o Atender y mediar en la solucion de las problematicas relacionadas con la

organizacion y desarrollo de las actividades de la tutoria.
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Evidencias

1. Plan de trabajo del periodo.
3. Reporte de evaluacion periddica del programa en su espacio académico.

2. Reporte semestral a la Direccion de Apoyo Académico a Estudiantes y Egresados.
VI. Evaluacion de la Tutoria Académica.

El Programa Institucional de Tutoria Académica deberd evaluar y ser evaluado
18

periddicamente en las siguientes categorias:

a. Tutores Académicos
b. Espacios académicos
Programa Institucional

c.
A través de un modelo de evaluacion participativa, para generar informacion de los

resultados obtenidos en el marco de las dimensiones de Funcionalidad (niimero de
tutorias, nimero de reuniones con coordinadores y de claustro; % de asistencia de
alumnos a sus actividades, % de cumplimiento de actividades programadas por tutor, %
de reportes finales con respecto al numero de planes de trabajo registrados); eficacia
(indicadores de reprobacion, desercién por factores académicos y por unidades de
aprendizaje de alto riesgo, evaluacion de tutores y coordinadores) y eficiencia (cobertura

y recursos) para valorar acciones conjuntas de mejoras al programa.
Los insumos a considerar estan relacionados con los reportes finales de los tutores, que
contienen informacién relevante de la actividad tutorial asi como la deteccion de las
problematicas de los tutorados y las aportaciones de los mismos a través de los
comentarios vertidos durante el proceso de tutoria; asimismo reportes finales de los
coordinadores en cuanto al seguimiento de los acuerdos y las acciones realizadas por el
claustro, asi como las actividades de formacion de los tutores.

Para dar soporte a la evaluacion se valoran los datos contenidos en el SITA,
complementando con los resultados de la encuesta de satisfaccion que se aplica de
manera sistematica, para integrar el reporte de evaluacion.

Lo anterior con el objetivo de contar con un programa tutorial que preste servicio y
cobertura a la totalidad de los alumnos de la UAEM, de acuerdo a su situacion personal,

necesidades y condicién académica en riesgo alto, medio o bajo, asi como a alumnos
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sobresalientes; con un esquema de formacion de tutores y coordinadores del programa por
espacio académico y un sistema de registro y seguimiento a las actividades de tutoria, que

aporte calidad al desempernio institucional.
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Glosario de términos comunes a la tutoria académica.

Abandono Escolar. Fendmeno escolar que implica dejar la escuela temporal o por tiempo
indefinido. Las causas pueden ser diversas. La desercion o abandono escolar de acuerdo a
la ONU (1987) es “...dejar de asistir a la escuela antes de la terminacion de una etapa dada
de la ensefianza, o en algin momento intermedio o no terminal, de un ciclo escolar”.
Accion Tutorial. Actuacion docente que se realiza con la finalidad de apoyar el
aprendizaje del estudiante asi como su desarrollo personal y profesional.

Aprendizaje. Resultado observado en forma de cambio mas o menos permanente del
comportamiento de una persona, que se produce como consecuencia de una accion
sistematica (por ejemplo de la ensefianza) o simplemente de una practica realizada por el
aprendiz.

Asesoria. Servicio especializado de colaboracion, auxilio u orientacidon que presta el tutor a
los estudiantes, para el desarrollo de diversas actividades académicas, culturales,
deportivas o artisticas.

Asesor disciplinar. Se refiere a la participacion del tutor en las actividades que realiza
para poyar al alumno en la adquisicion y/o reforzamiento de los aprendizajes
(conocimientos, habilidades y actitudes) propios de su disciplina a través de estrategias
que permitan al alumno lograr dichos propositos.

Alumnos de nuevo ingreso. Se considera al sector de la poblacion estudiantil inscrito al
primero y segundo nivel regular de acuerdo al programa educativo.

Alumnos en condiciones de vulnerabilidad. Poblacion estudiantil universitaria cuya
situacion socioeconomica, familiar, de salud fisica, psicoldégica o emocional, de origen
étnico o ubicacion geografica, los coloque en condicién desfavorable o de riesgo académico
y requieran la intervencidén del tutor para canalizar la atencién a sus necesidades e
impulsar su desempefio académico.

Canalizacion. Procedimiento para detectar, informar orientar y/o transferir al tutorado a
una instancia especializada que otorgue tratamiento adecuado a sus necesidades o
problematicas académicas y/o personales, que no son del &mbito de su competencia y que
son relevantes para fortalecer el desempefio escolar, personal y profesional de tutorado.
Existen dos tipos de canalizacion: interna y externa. La interna es la que se realiza
considerando los servicios del propio espacio académico y externa la que se realiza fuera
del mismo, incluyendo programas de atencidn y servicios de apoyo existentes en la
UAEM, asi como lo que otorga el sector publico para lo cual se debera utilizar los medios y
convenios institucionales.

Criterios. Norma, regla o pauta para dar veracidad a una accion.

Competencia. Capacidad de usar, movilizar o poner en acciéon de manera integrada un
conjunto de recursos, con la intencion de dar respuesta a un problema o enfrentar
eficazmente una situacion de contexto.

Competencias de empleabilidad. Se refiere al conjunto de habilidades necesarias para
insertarse en el mercado laboral, mantenerse o reubicarse en él o bien auto emplearse, que
desarrollard el alumno a través de las actividades planeadas y realizadas conjuntamente
con el tutor.
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Desarrollo del Emprendedurismo. Es la planeacion y realizacion de actividades
orientadas a mejorar el talento creado e innovador del alumno en el disefio de proyectos
productivos como: iniciar su propia empresa o mejorar una existente, con fines de lucro o
de beneficio social.

Desercion. Se define como el abandono que hace el alumno de los cursos o carrera a los
que se han inscrito, dejando de asistir a las clases y de cumplir las obligaciones fijadas, lo
cual afecta la eficiencia terminal del conjunto.

Diagnostico escolar del alumno. Es la tarea que realiza el tutor para detectar dreas de
oportunidad para mejorar la condicion escolar del alumno, a través de la indagacion,
andlisis y definicion de los problemas que obstaculizan los objetivos de superacion y
mejoramiento de la educacion del estudiante universitario.

Dispositivos Mdviles. Son aparatos de facil transportacion, personales y con algunas
capacidades de procesamiento, con conexion permanente o intermitente a una red, con
memoria limitada, disefiados para una funcién especifica pero que pueden realizar otras
funciones generales.

Eficiencia Terminal. Relacién cuantitativa entre los alumnos que ingresan y los que
egresan de una determinada cohorte. Se determina al dividir el total de alumnos que se
inscribieron y los que concluyen los estudios en el periodo establecido por el plan de
estudios.

Egresado. Es el alumno que habiendo aprobado y acreditado todas las asignaturas de un
plan de estudios, se hace acreedor al certificado correspondiente.

Estudiante en Riesgo. Estudiante que ingresa al periodo escolar con un perfil bajo, medio
o alto de desempefio, cuya condicion es irregular o va a recursar una o mas unidades de
aprendizaje o que presenta rendimiento académico deficiente y con caracteristicas
socioeconomicas o personales precarias.

Evaluacion: Aplicacion de instrumentos que permiten la observacion valoracion y
estimacion del proceso tutorial con el objetivo de dar realimentacién adecuada a cada
tutor para mejorar su desempefio como tal. Existe evaluacion aplicadas al tutorado, al
tutor y del coordinador.

Ensefanza-aprendizaje. Se utilizan estos dos términos conjuntamente cuando se quiere
significar que no es posible considerarlos de forma independiente y para hacer hincapié en
la que la ensefianza del profesor no tiene sentido si no es para producir aprendizaje en los
estudiantes.

Estrategia de Aprendizaje. Operaciones o actividades mentales que facilitan a una
persona el desarrollo de diversos procesos que conducen a un resultado, al que
denominamos aprendizaje.

Evaluacion de las actividades de tutoria: Se realiza a través de encuestas a los alumnos
que se benefician de la tutoria o mediante mecanismos de seguimiento de la trayectoria
escolar de los estudiantes que participan en estos programas, la cual debe tener un
impacto en las evaluaciones de las actividades académicas globales del profesor y en la de
su desempefio docente.

Evidencias. Productos o registros del desempeno eficaz que realiza el alumno para
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demostrar que ha logrado las competencias previstas en los objetivos de aprendizaje.
Formacion de Tutores. Acciones que capacitan a los tutores en cuanto a marcos teoricos-
conceptuales, metodologia, materiales, bibliografia, y todas aquellas herramientas que le
permitan poder realizar adecuadamente su practica tutorial. La formacion puede
brindarse en diferentes modalidades tales como: presencial, semi-presencial, a distancia o
en linea.

Formacion integral. Concepto que se asume en Tutoria Académica como proceso
continuo, permanente y participativo para apoyar al estudiante en el desarrollo armoénico
de todas y cada una de sus dimensiones como ser humano (ética, espiritual, cognitiva,
afectiva, comunicativa, estética, corporal y socio-politica), a fin de lograr su plena
realizacion, a través de actividades académicas, socioculturales y profesionales.

Mentoria Académica. Accion de asesoria académica disciplinar desarrollada por
estudiantes sobresalientes dirigida a sus pares.

Plan de Estudios. Es el documento que estructura, organiza y detalla los contenidos
curriculares cuyo aprendizaje es necesario para alcanzar los objetivos de formacion del
programa educativo.

Plan de Trabajo. Conjunto de acciones a través de las cuales se disefia el contenido y la
ejecucion de la tutoria en el contexto de la necesidades e intereses de los alumnos,
tomando como base de recursos humanos y materiales que tiene una escuela o facultad.
Constituye un marco necesario para especificar criterios, procedimientos basicos y la
proyeccion de resultados deseados expresados en metas. También se le nombra asi al plan
de accién que cada tutor construye para sus tutorados, considerando las capacidades y
recurso de ambos actores: tutor y tutorado.

Programa de Estudios.es un documento de cardcter oficial que estructura y detalla los
objetivos de aprendizaje y los contenidos establecidos en el plan de estudios, y que son
esenciales para el logro de los objetivos del programa educativo y el desarrollo de las
competencias profesionales que sefala el perfil de egreso.

Los programas de estudio son documentos normativos respecto a los principios y
objetivos de los estudios profesionales, asi como en relacion con el modelo curricular y el
plan de estudios de la carrera. Seran de observancia obligatoria para autoridades,
alumnos, y personal académico y administrativo. Los programas de estudio son referentes
para definir las estrategias de conduccion del proceso de ensefianza-aprendizaje, el
desarrollo de las formas de evaluacion y acreditacion de los estudios, la elaboraciéon de
materiales didacticos y los mecanismos de organizacion de la ensefianza

Trayectoria Académica. Refiere el recorrido o ruta que el alumno, de acuerdo a sus
intereses, capacidades y recursos puede seguir para cursar las unidades de aprendizaje
que conforman su plan de estudios en los diferentes periodos escolares establecidos, en el
que el tutor debe considerar como parametro de orientacion, el grado de flexibilidad y el
apego a la normatividad que rige el desarrollo de dicho plan en la UAEM.

Tutor. Docente que asume el compromiso de orientar, y acompanar el proceso de
formacién integral de los estudiantes que le son asignados en el programa de tutoria y
lleva acabo la accién tutorial con un grupo de estudiantes.
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Tutor Académico. Es el docente encargado de detectar, canalizar y dar seguimiento al
desempeno, académico del estudiante. Apoyando al estudiante en el desarrollo de
habilidades y actitudes relevantes, que favorezcan la consolidaciéon de su perfil de egreso.
La figura del tutor, se suma a los otros servicios de apoyo, para cubrir las necesidades de
formacion Académica

Tutoria. Actividad formativa de acompanamiento durante la trayectoria académica del
alumno para mejorar su aprovechamiento escolar promoviendo su desarrollo integral.
Tutoria Individual. Es un sistema o proceso de ensefianza-aprendizaje y de asesoramiento
que incluye elementos practico-metodoldgicos propios de la actividad profesional de
ayuda. El centro de atencidn estd en el alumno, en sus capacidades, competencias y
habilidades, en relacién a su formacion en el centro educativo y en las instituciones de
practicas, asi como a su entorno social. El proposito es promover y desarrollar actitudes y
técnicas abiertas, flexibles, dialogicas, participativas y negociadoras (Hernandez).

Tutoria Grupal. La tutoria grupal es el proceso de acompanamiento de un grupo de
alumnos con la finalidad de abrir un espacio de comunicacion, conversacion y orientacion
grupal, donde los alumnos tengan la posibilidad de revisar y discutir junto con su tutor
temas que sean de su interés, inquietud, preocupacion, asi como también para mejorar el
rendimiento académico, solucionar problemas escolares, desarrollar habitos de estudio,
reflexion y convivencia social. (cfr. De Serranos y Olivas, 1989,41).

Unidad de Aprendizaje. Son propias de cada profesion y deberan cursarse exclusivamente
en el organismo académico que otorga el titulo profesional.

Tutoria presencial. Atencidon a alumnos inscritos en programas educativos en modalidad
presencial.

Tutoria en programas no escolarizados. Atencién a alumnos inscritos en programas
educativos en la modalidad a distancia.

Validacion. Convertir algo en valido, darle fuerza o firmeza. Es el conjunto de elementos
que comprueban que junto con otros factores se contribuyd a cumplir un objetivo y a
producir un resultado.
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ANEXO 1. Diagrama de Procedimiento del Programa de Tutoria Académica arcuvo ararre

Titular del Depto. Control

Escolar

INICIO

Integray turna lista
semestral de los alumnos
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Coordinador del
Programa de Tutoria en
el Espacio Académico

Registra en el SITAal
personal académico que
mmg conformael Qaustro de
Tutores y asigna alumnos a

los tutores.

Asistea la reuniény daa
conocer al Claustro de
Tutores los lineamientos a & oy
seguir del Programa de
Tutoria

Convocaa los alumnos
para la actualizacién del
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Académica

estudio socioeconémico
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al inicio del semestre.

Verifica en el SITAregistro

Realiza entrevista con el tutor
asignado

trayectoria académica de
los alumnos.

studio registrado enl
el SITA

Solicita alalumno registro
o actualizacion del estudio
socioeconémico

Obtiene el perfil, identifica
y determina tipo de

de planes de trabajo
conforme a calendario

asesoria. Integra el tipo de
asesoria en plan de trabajo

Responsable de la Unidad
de Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Verifica e informa al titular
dela DAAEE el
cumplimiento del registro

Verifica elavance de

Autoriza emision de
nombramientos

del plan de trabajo

Genera nombramiento del
tutor en el SITA

Descarga el nombramiento!
conforme a calendario de

planes de trabajo de
tutores

actividades. Realiza
actividades programadas

Verifica registro de

Evalla actividades realizadas

reportes finalesy elabora
reporte de su EA

durante la tutorfa

Registra reporte final y
emite recomendaciones
demejora

Verifica registros de
reportes finales. Informa al

Autoriza emision de

reconocimientos de
tutores académicos

titular de la DAAEE

Genera el reconocimiento
del tutor académico en el

SITA.
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ANEXO 2. Formato de registro de la tutoria académica

Facultad/Plantel:

Carrera:

Nombre del Tutorado:

No. De Cuenta: Fecha: Periodo:

Fecha de reunion: Hora:

Modalidad: Individual ( ) Grupal( ) No. de estudiantes tutorados:
Tutoria Académica: Presencial ( )  Por Correo electronico ( )  Telefonica ()

Otra

Motivo / Asunto tratado:

Actividad de apoyo:

Canalizacion:

Asesoria disciplinar () Orientacion vocacional () Psicologica ( ) Médica ()
Programa de Becas  ( ) Administrativa ( ) Defensoria ( )
Otra

Nombre y firma del tutor

Nombre y firma del tutorado

MANUAL
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ANEXO 3. Orientaciones para la entrevista inicial de diagnostico

La exploracion coparticipativa de la situacion en la que se encuentra el tutorado al inicio
de un periodo escolar en la UAEM, es un paso fundamental para determinar una
estrategia de trabajo con actividades diferenciadas que aporten beneficio a su desarrollo
integral. A través de la misma, el tutor podra corroborar datos contenidos en el estudio
socioeconomico, el cual debera ser completado o actualizado por el tutorado, asi como de
la trayectoria académica y los informes de calificaciones y promedio obtenidos por el

alumno. Podra obtener informacion adicional y relevante de aquellos aspectos que en ese
29

momento inicial, s6lo el tutorado conoce, tales como: estado de salud, situaciones
economica, familiar, emocional o afectiva, planes y propdsitos para ese periodo o los que
contintian. Es, por otro lado, la oportunidad para entablar una relacion de confianza y
libre expresion de la disposicion y expectativas de ambos actores, hacia tutoria académica.

El propdsito es proporcionar al tutor algunas sugerencias acerca de los aspectos a
considerar para el desarrollo de la entrevista inicial con sus tutorados a fin de realizar
actividades especificas, pertinentes a cada caso de necesidad o interés de los tutorados. Las

entrevistas subsecuentes o de continuidad se desarrollardn con base en el seguimiento y
los beneficios o resultados que el tutorado obtenga durante el desarrollo del plan de

trabajo tutoral.
Es importante que el tutor se encuentre en formacion continua en los temas relacionados
con la tutoria a fin de contar con el mayor nimero de elementos para el apoyo que se

objetivo de la entrevista se considera la necesidad de obtener

busca dar al estudiante.
informacion directa del tutorado a fin de complementar el diagndstico e identificar

Para clarificar el
posibles factores de riesgo, con el fin de planear las actividades pertinentes a su situacion

académica y necesidades actuales.
Los aspectos generales sobre los cuales debe desarrollarse la entrevista son:

a).- Situacion personal: econdmica, social, condicidn civil (soltero, casado u otra), con
hijos, trabajo, responsabilidades familiares o sociales, procedencia, entre otras.

b).- Situacion afectivo-emocional: convivencia, comunicacién, grupos de pertenencia,
relacién con companieros y profesores, con familiares, amigos o autoridades; preferencias,

autopercepcion, percepcion del entorno.
MANUAL
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b).- Condiciones de ingreso: promedio general de la secundaria (nivel medio superior) o

del bachillerato (estudios profesionales), modalidad (abierto o escolarizado), escuela de
procedencia (UAEM, incorporada u otra institucion publica o privada), puntaje y areas de
oportunidad en el examen de ingreso y prueba de seleccién o propedéutico, motivos de

eleccion de la universidad y/o de la carrera.
¢).- Situacion académica del altimo periodo: historial académico, promedio del altimo
periodo, unidades de aprendizaje cursadas aprobadas, reprobadas y créditos obtenidos,
cursos remediales, de reforzamiento, desarrollo personal, empleabilidad, tecnologias,
idiomas (UAEM u otra institucion).
d).- Condicion académica actual: regular, irregular, en riesgo alto, medio, bajo; motivos de
30

riesgo, retorno de movilidad nacional o internacional, reingreso (motivos).
e).- Conocimientos adicionales: informaticos, idiomas, TIC, otros estudios (cursos,
y dominio de habilidades para el

talleres, diplomados, licenciatura, especializacion)
estudio, el aprendizaje y el trabajo; habilidades emprendedoras, deportivas, artisticas,

culturales.
f).- Recomendaciones: es importante finalizar la entrevista con alguna exhortacion para
motivar el interés del alumno por la tutoria y dar un sentido de continuidad, tal como

pedirle consultar ligas de dependencias universitarias, revisar el plan de estudios, la
legislacién universitaria, los lineamientos internos de su espacio académico, servicios de

atencidn universitaria, convenios, lectura de textos, entre otras. Si el tutorado es de nuevo
ingreso, informar de manera general sobre las caracteristicas de los estudios que va a

iniciar, del espacio académico y del plan de estudios.
Durante la entrevista el tutor podrd analizar temas especificos, reacciones, actitudes, uso

lenguaje, opiniones, posturas, expectativas, problemas y sus causas.
Como resultado de la misma, podrd analizar y proponer alternativas de solucion,

establecer acuerdos y compromisos mutuos, organizar y programar actividades y agendar
sesiones subsecuentes de tutoria. Se sugiere como referente consultar las funciones y

actividades descritas al principio del manual.

MANUAL
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ANEXO 4. Lista de participantes

FIRMA DEL TUTOR

VALIDACION DEL DEPARTAMENTO DE TUTORIA
ACADEMICA

MANUAL



ANEXO 5. Formato de programacion para el registro de actividades.

Se sugiere este recurso para organizar la intervencion del tutor académico a través de la
programacion de las actividades de apoyo seleccionadas, ya sea en forma individual o
grupal, previamente a su registro en el SITA, lo cual permitira la realizacion del mismo de
forma rdpida y organizada. La programacion de actividades debe permitir al alumno:

ACTIVIDAD:

FECHA

\ N\CAO )

o
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Trabajar, de acuerdo con sus necesidades, intereses y capacidades.
Reflexionar, aprender-haciendo y aprender a aprender.

Realizar tareas significativas.

Despertar la creatividad y estimular la confianza en sus propias tareas

DURACION OBJETIVOS CONTENIDO = PROCEDIMIENTO INDICADORES RECURSOS EVALUACION/

(@) DELA DE
PROPOSITOS ACTIVIDAD LOGRO/METAS EVIDENCIA

ACTIVIDAD: Descripcion detallada de la actividad

DURACION: Periodo en el que se considera desarrollar la actividad para
alcanzar la meta

OBJETIVOS O PROPOSITOS: General y particulares para la mejor comprension
del alumno

CONTENIDO: Se define el conjunto de saberes cuya asimilacion y apropiacion
por parte del alumno, es esencial para su formacién y desarrollo integral,
organizados secuencialmente con la finalidad de ayudar al alumno a aprender
mejor.

PROCEDIMIENTO: Explicaciéon detallada de las actividades; explicacion de los
pasos que deben seguir los alumnos para la ejecucion de las actividades. Pude
incluir ejemplos, cuando la actividad asi lo requiera. Deben permitir ejercitar
las diferentes habilidades intelectuales y/o psicomotoras

INDICADORES DE LOGRO/METAS: pardametro o factor que permitira ir
observando el avance en el desarrollo de conocimientos y capacidades asi como
reflejar los cambios vinculados con la intervencion del tutor y ayudar a evaluar
los resultados. Los indicadores son enunciados que describen indicios, pistas,

MANUAL
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conductas, comportamientos y senales observables y evaluables del
desempefio.
RECURSOS: Dependen del tipo de actividades que se proyecte con los
alumnos los recursos pueden ser:
= Bibliograficos: Direcciones electronicas, libros, enciclopedias,
revistas, periddicos, material mimeografiado, etc.
= Equipos: maquinas, herramientas, instrumentos, otros.
= Materiales audiovisuales: peliculas filminas, diapositivas,
grabaciones, discos, casetes, mapas, fotografias, carteles, otros.
= Instancias o personas a quienes se le puede consultar.
= Espacio fisico: cuando se requiere area con especificaciones muy
concretas.
= Espacio virtual: cuando se implementa a través de medios
electronicos para tareas especificas individuales o colectivas.
e Otros
EVALUACION: Debe responder a la naturaleza de la actividad desarrollada.
La evaluacion puede realizarse a través de preguntas, ejercicios o problemas,
entre otros, que permitan comprobar la medida en que se han logrado los
objetivos y generar una evidencia.

33
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ANEXO 6. Guia para el llenado de formatos digitales (Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, Sistema Institucional de Tutoria Académica)

5.1. FORMATOS PARA EL COORDINADOR

5.1.1. Plan de trabajo de la Coordinacion

El modulo para registrar el plan de trabajo es el siguiente:

e La primera parte del formato contiene informacién del coordinador como es su
nombre, el espacio académico y algunos otros datos que se obtienen
automaticamente del sistema.

e En la siguiente seccion se describe la informacion de su claustro de tutores, como
estan organizados y la estrategia de trabajo del periodo.

La informacién del tutor
se obtiene de los

registros que se tienen
en el sistema.

En esta seccion se
| describe lo |
correspondiente a cada

apartado.

[-seecoone-,]
Este dato se obtiene de

forma automatica por el
sistema de acuerdo a la
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Descripcion de objetivos

Archive de respaldo del Plan de Trabajo: (Max. 4MB) | Sescoonaracnuo | Ningln schvosdeccionsda
I -~ T N A ----- B

La seccion correspondiente al programa general del claustro de tutoria se integra de:

Objetivos generales y especificos

Actividades planteadas para desarrollar durante el periodo escolar

L4 MANUAL
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Seleccionar las actividades que se proponen realizar
durante el periodo en curso

Seleccionar el archivo que

corresponde al plan de trabajo
del periodo en curso y dar clic
en guardad para terminar con

el registro

En este formato se solicita que se adjunten archivos que respalden la informacion descrita
correspondiente a la forma de trabajar, en conjunto con el claustro de tutores de cada

espacio académico.

L4 MANUAL




5.2. Instructivo para la verificacion y validacion de evidencias

En este instructivo se describe brevemente como realizar la verificacion y

validacién de las actividades tutoriales realizadas por los tutores.

Para comenzar el proceso es necesario acceder al SITA con la cuenta de
Coordinador de Tutoria y a través al reporte general, el cual se encuentra en el

menu Reportes y es la Opcion Re;\General.

Bnenvemdo al sm:ema interno de administracién; Con el menl superiror
de las fu d de tutores y tutoradc

"2015, Afio de Mana Morelos y Pavén"

ténoma del Estado de México)
Secretaria de Docencial
zo 3 Estudiantes y Egresados]

2.P. 50130, Col. Cuauhtémoc]
22) 167 1222y 2 13 92 51

Juan Alvarez 30
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Ya en el Reporte General se deben seleccionar a los tutores aplicando lo filtros

(Programa Educativo y Periodo de labores), se mostraran los registros de tutores
de acuerdo a los filtros seleccionados en el nuevo reporte general que tiene los

siguientes campos nuevos:
-# Actividades Registradas Factor 1, 2, 3 y 4 (Columnas C, E, G e I) representa el
numero de actividades registradas, ademas se pueden consultar las actividades

registradas, asi como los comentarios de los tutorados dando clic en la celda.
38

-# Actividades Comentadas Factor 1, 2, 3 y 4 (Columnas D, F, H y J) representan el
numero de Actividades comentadas por los tutorados.
-Plan de trabajo (Columna K) representa el registro del plan de trabajo y se puede

consultar dando clic en la celda.

-Reporte final (Columna L) representa el registro del reporte final y se puede
-# Actividades Pendientes a Verificar por el Coordinador (Columna M) niimero

consultar dando clic en la celda.
de actividades pendientes a verificar y validar por el coordinador de tutoria y se

pueden consultar dando clic en la celda.
-Puntos PROED (Columna N) total de puntos acumulados de todos los factores

PROED.

-Puntaje Actividades Factor 1, 2, 3 y 4 (Columnas F1, F2, F3 y F4) y representan los
puntajes obtenidos en cada factor.
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Usted esta aqui: Inicio -> Reportes -> Reporte general
Reporte general de actividades de tutoria

Organismo Académico:

FACULTAD DE DEMOSTRACION

Programa Educativo:

Periodo de laboras:
Fecha y hora de corte:

ITodos
20158
2015-12-10 13:41:26

=]

MNOTA: Para poder imprimir el reporte correctamente, es necesario configurar su explorador de internet.

Internet Explorer: Ir a Herramientas, después Opciones de Internmet. Ahi se debe seleccionar |2 pestafa de Opciones
Awvanzadas. Bajar y dar dic en el cuadro de Imprimir colores e imagenes de fondo.

Firefox: Ir & Archivo, después Configurar pagina, en la pestana Formato y opciones dar clic en el cuadro de Imprimir

fondo (colores & imagenes).

En las propiedades de impresion seleccionar la hoja en horizontal.

Clawe Significado Clawve
A # Visitas al Sisterna G
B # Tutoradaos H
c # Actividades Registradas Factor 1 I
D # Actividades Comentadas Factor 1 ]
E # Actividades Registradas Factor 2 K
F # Actividades Comentadas Factor 2 L

Programa educativo Nombre del

Licenciado en Psicologia DAAEE
Ingenierc en Computacion
Licenciado en Psicologia
Licenciado en Psicologia

Totales: Grupos:

Ademads se incluye

Fabiola Colin Antonio
Fabiola Colin Antonio
José Antonio Sanchez Ovando

Claves del reporte
Significado

Actividades Registradas Factor 2

Actividades Comentadas Factor 3
Actividades Registradas Factor 4

Actividades Comentadas Factor 4
Plan de Trabajo

Reporte Final

tutor RFC A

MIPOB10711 124
COAFE91201 89
COAF891201 89
SAOAB91019 1

4 303

Clave Significado
" # Actividades Pendientes a Verificar
por el Coordinador

N Puntos PROED

F1 Puntaje Actividades Factor 2

Fz2 Puntaje Actividades Factor 2

F2  Puntaje Actividades Factor 3

F4 Puntaje Actividades Factor 4
BCDEFGHIJI K L MNF1F2F2 F4
1410000000 SiNoOODO O 0O O
1 02000000NoNoDOC O O O O
2 220000008 No200 0 0 0
S 00000000NoNOcOD O O O 0O
2244000000 2 0 O0COD O O O

la fila Totales: que tiene el numero total de grupos de

tutorados, y de la columna A ala L la suma por columna y M, N, F1, F2, F3 y F4 el

promedio por columna.

Para verificar y validar las Actividades Pendientes a Verificar por el Coordinador

es necesario dar clic en la celda del cruce de columna

verificar.

Claves del reporte

Clave Significado Clave Significado
A # Visitas al Sistema G Actividades Registradas Factor 2
B # Tutoradaos H Actividades Comentadas Factor 3
c # Actividades Registradas Factor 1 I Actividades Registradas Factor 4
o # Actividades Comentadas Factor 1 a Actividades Comentadas Factor 4
E # Actividades Registradas Factor 2 K Plan de Trabajo
F # Actividades Comentadas Factor 2 L Reporte Final
Programa educativo Nombre del tutor RFC A
Licenciado en Psicologia DAAEE MIPOS10711 124
Ingenierc en Computacion Fabiola Colin Antonio COAFB91201 B89
Licenciado en Psicologia Fabiola Colin Antonio COAF891201 89

Licenciado en Psicologia
Totales:

José Antonio Sanchez Ovando

SAOAB31019 i

Grupos: 4 302

Significado

con la fila del tutor a

" # Actividades Pendientes a Verificar

por el Coondinador

N Puntos PRORD
F1  Puntaje Activijades
Fz2 Puntaje Actividgdes
F3 Puntaje Actividales
F4 Puntaje Activida
BCDEFGHII K L
1410000000 5i No
02000000 No No
3 22000000 Si No
00000000 No Ne
2244000000 2 0O

=
212 we e

2 oo oo

Factor 2
Factor 2
Factor 2
Factor 4

F

N
-
[}

(== = Ny = =]

2 oo oo

ﬁcoooz
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Posteriormente se abrira una pantalla emergente donde se podran verificar las

actividades dando clic en Verificar de la columna Evidencia.

) .+ SITA | Sistema Inteliger

2015-12-10

FOTOGRAFIA
INO DISPONIBLE
POR EL
MOMENTO

Clavedeusuarie: ~ COAF8312014863
Organismo académico: ~ FACULTAD DE DEMOSTRACION
Programa Educative: ~ Licenciado en Psicologis
Perioda:  =20sB

No. Fecha Actividad =  pescripdém  Puntos
2015-12-10 12 Prueba actividad 1.1 Realizar activi Iz er Vi toma de it

13120145 v solucién problemas.

2015-12-10 14 Prueba actividad 1.2 D ai i
13:21:39 estudios para faverecer el izaje significativa de los
Prueba actividad 1.2 Organizar actividades en |as cuales los estudiantes fortalezean

actitudes encaminadas = la practica de estilos de vida al o iente Verificar
Ia cultura civica, la ilidad social, el ismo v el bi comiin.

o Pendiente Vakil

N de jizaje y técnicas de N F——

2015-12-10
13:22:53

Tk s Tz 0
I N -~ N R - R

5
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Enseguida se despliega el documento Pdf (evidencia) que se puede consultar por
completo.

@ . SITA | Sistema Inteligente para la Tutoria Académica de la UAEMex:. |

@ | https://www.sita.uaemex.mx/tutoria/tutor/coordinador/reportes/cofsulta_actividades2.php?esc=Mjkw&prog=NDE=8&cvetut=Q09BRjgSMTIwh | &~
F P php Y prog g

2015-12-10

I FOTOGRAFIA |
Nombre del tutor: |Tutor Académice de Plusba NO DISPONIBLE
MOMENTO
Clave de usuario: COAF8912014863 .
Organismo académico: FACULTAD DE DEMQSTRACION
Programa Educativo: Licenciado en Psicologia
Periodo: 20158

2015-12-10 . ifi
13:20:45 decisiones y solucién problemas. Pendients Ve £

¥ Pagina: = + Zoomautomdtico *

iversidad Autonoma |
del Estado de México

DAEE

Direccion de Apoyo Académico a Estudiantes y Egresados

E
T — — - =

Si cumple como evidencia (lista de tutorados asi

firmado por los tutorados, el tutor y por el coordinador de tu ;_asi como las
evidencias que solicite cada coordinador de tutoria), se debe dar clis.en Aceptar

para que esta actividad sea valida para el tutor, de lo contrario clic en Rechazar.

& AC“‘O{?
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Al dar clic aparecera el mensaje Actividad Aceptada o Actividad Rechazada segiin
sea el caso.

@ . SITA | Sistema Inteligente para la Tutoria Académica de la UAEMex :. - Moxilla Firefox

@ | https://www.sita.uaemex.my/tutoria/tutor/ coordinador/reportes/consulta_actividades2.phpZesc=Mjkw8tprog=NDE= &cvetutQ09BRjgSMTIwh | @~
Fecha de consulta: 2015-12-10
FOTOGRAFIA
| Nombre del tutor: (Tuter Académice de Prusba R s |
MOMENTO | [~
Clave de usuario: COAF8912014863

FACULTAD DE DEMOSTRACION
Licanciado en Psicologia
20158

Universidad Auténoma
del Estado de México

UAEM

|
Direccion de Apoyo Académico a Estudiantes y Egresados i
Actividad Rechazada
Aceptar Rechazar o

Nota: Al dar clic en Aceptar el Estatus de la actividad cambiara a Aceptada,
cuando se dé clic en rechazar cambiara a Rechazada y cuando no esta aceptada o
rechazada el estatus sera Pendiente. Ademas también se puede cambiar el estatus

las veces necesarias.
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5.3. Reporte final del Coordinador

Los coordinadores van a realizar un reporte final en el cual se describan los logros
y actividades realizadas asi como las metas no cumplidas y algunos otros datos

que se solicitan como se muestra a continuacion:

- | Llenar los campos

solicitados de acuerdo a

los resultados obtenidos

en su Espacio Académico
o

Seleccionar
las
actividades
realizadas
durante el
periodo que
finaliza.

Se selecciona el archivo de
resultado de las evidencias
entregadas por los tutores.

£%) a MANUAL



5.2.FORMATOS PARA EL TUTOR

5.2.1. Plan de trabajo del Tutor

El registro de plan de trabajo se presenta de la siguiente forma en el SITA

REGISTRO DEL PLAN DE LA ACCION TUTORIAL PARA EL PERIODO EN CURSO
Estos campos son
Tutor: |I:Iﬂ.=.I'.[ |
completados
Periodo: |20]5A | Lo
automaticamente con la
No. de tutorados: |]6 | . L .
informacién que se tiene del
tutor en el sistema.
| Diagnostico [ Actividades Metas
Diagndstico: Se sugiere considerar los antecedentes académicos de los alumnes (pusden consultar la trayectoria académica en el SITA), asi como habitos de
estudio y practicas escolares, establecer las dreas de riesgo y la clasificacion de los alumnos con los que estara trabajando (Alumnos sin rizsgo, en riesgo bajo, en

riesgo medio y en riesgo alto) con lo cual permita establecer un plan de accién acorde a las necesidades de cada grupo de tutorados

Resultados de diagnostico por grupo de alumnos en la siguiente clasificacién:

Riesgo alto:

Riesgo medio:

Riesgo bajo:

Sin riesgo:

|

Registro de plan de trabajo

& AC4O
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Se encuentra dividido en pestafias que a continuacion se describen:

e Diagnostico: Se van a colocar los resultados de los tutorados obtenidos en el
diagndstico realizado por los tutores de acuerdo a la clasificacion de alumnos sin
riesgo, riesgo bajo, riesgo medio y riesgo alto.

RECISTRO DEL PLAM DE La ACCHIN TUTORIAL PARA EL PERICD EN CURSO

Tutor Daazr
Periodo: 20154
Wi, 3@ Dalarados 16

Diagnostico | [ Metas |

Ciagnéstice) Se sugiers comsdderar b antecedentss academaces de ks abemnos (que s¢ pesden sncontrer &n kb trayedtera académiza que pueds consullar &n &l
SITA), a8 coams hibitos de estedio y practicas escolares, establecer las dreas de resgo v la clasificackdia de los absmnos com les que estard trabajamdo (Alsmnos sin
riangs, #n reugo bajo, en rlesge medis y en riesge skto] con ko cusl permits sstablecer un plan de accidn scorde 3 Lis neceskdsdes de cads grups de tutorsdos

Resultados de dagrortico por grape de slumincs &n la siguients clasficsciding

Rigsgs sltal
Ria dge medes
Seccién para describir los
R ago bajos .
resultados obtenidos en el
diagndstico.
Sin risugo:
_ o
Enviar Cancelar
AC
oqu* 40,
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e Objetivos: Se describen un objetivo general y objetivos particulares por
clasificacién de alumnos tutorados sin riesgo, en riego bajo, medio y alto.

obietves Actiidades

Objetivo General:

DESCLOSE DE PROPOSITOS PARTIC ACUERDO A CLASIFICACION
&lumnos sin riesgo gu El

No hay alumnos en esta condicidn

En caso de no tener
alumnos en alguna
categoria no se
despliegan

recuadros para
registrar propdsitos

&lumnos en riesgo bajo gu
No hay alumnos en esta condicidn
&lumnos en riesgo medio -@l I:I Ver!
Propésito Particular Actividades para el seguimienta Relacion de apoya con otros
g
Alumnos en riesgo alto QI [Ver]
Propésito Particular Actividades para el seguimiento Relacion de apoyo con otros actores

& ACAO&

Dando clic en Ver
se despliega el
listado de
alumnos en esta
categoria.

Cancelar

MANUAL



Actividades: Se muestra el menu de actividades para que los tutores seleccionen

necesidades detectadas en su grupo de tutorados.

Ao otas
MENU DE ATIVIDADES TUTORIA B
1.4.1 142 | 143 | 144 |
Promover competencias basicas comunicativas de aprendizaje, razonamiento, socializacion, autoestima y
culturales
TUTORADOS
SELECCIONAR ACTIVIDADES PUNTOS QUE
PARTICIPAN
- Capacitar a los alumnos en habilidades de lectura v escritura, asi come en procescs de 10 I
comunicacidn oral y escrita, y de aprendizaje. Zelaccione ¥
SeleCCionar Realizar actividades para desarrollar |a creatividad, toma de decisiones v solucién problemas. 10 - Seleccionar
eccione
|aS Involucrar & los alumnes en actividades gue desarrcllen su sentide de responsabilidad = al grupo de
aCtIVIdadeS individual y colectiva, de autoestima, avtocontrol y seciabilidad. . seleccione
| tutorados

que se van a
realizar

aquellas que planean realizar durante el periodo en curso de acuerdo a las

Desarrollar & instrumentar estragias de aprendizaje v técnicas de estudios para favorecer el
aprendizaje significative de los alumnes.

Organizar actividades en las cuales los estudiantes fortalezcan actitudez encaminadas a la
practica de estilos de vida saludable, al desarrolle sustentable, |z cultura civica, la
responsabilidad social, el humanismao y el bienestar comin.

Seleccione

Seleccione

=

v van

d con el que se

Impulzar la participacién de los alumnos en actividades artisticaz v culturales como = tra bajar
complements de su formacién integral. - Zelaccione ¥ |~
_ actividad
-
Puntos acumuados: 0 -

Diagnostico Objetivos

registrar y validar durante el periodo en curso.

Las actividades seleccionadas en este apartado seran las que se podran

2]

ar

Actividades

MENU DE ATIVIDADES TUTORIA

1.4.1

142 | 143 |[ 144 |

SELECCIONAR

Promover competencias basicas comunicativas de aprendizaje, razonamiento, socializacion, autoestima y
culturales

ACTIVIDADES

Capacitar a les alumnes en habilidades de lectura y escritura, asi como en proceses de 10
comunicacién oral y escrita, y de aprendizaje.

Realizar actividades para desarrollar la creatividad, toma de decisiones y solucién problemas. 10

Involucrar a los alumnos en actividades gue desarrcllen su sentido de respensabilidad =
individual y colectiva, de autoestima, autocontrol y sociabilidad. N

Dezarrellar & instrumentar estragias de aprendizaje v técnicas de estudios para faverecer el 10
aprendizaje significative de les alumnes.

Organizar actividades en las cuales los estudiantes fortalezcan actitudes encaminadas a la
practica de estilos de vida saludable, al desarrollo sustentable, la cultura civica, la 10
responsabilidad social, el humanismeo y el bienestar comdn.

Impulsar la participacién de los alumnos en actividades artisticas y culturales come
complemente de su fermacidn integral.

PUNTOS QUE

TUTORADOS

PARTICIPAN

Seleccions v

Seleccione
Sobresalientas
Sin riesgo
Riesgo bajo

Riesgo medio

Riesgo Alto

Seleccions v
Seleccions v

estas sumando:20

r4

b_o&
2 %

Sumatoria de los puntos
por actividad seleccionada

13

Clasificacion
de tutorados

MANUAL



e Metas: Se describen las metas que se plantea de acuerdo a la clasificacion de

alumnos tutorados sin riesgo, en riego bajo, medio y alto.

1 Diagnostico Objetivos Actividades Metas
L)
A
Riesgo medio:
A
Riesgo bajo:
Seccion  para
L_| describir las
metas.
Sin rizsgo:
A
v

& AC4O

TUT,,

MANUAL
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v

N

g,

5.2.2. Registro de actividades y consulta de reporte en vivo.

El médulo para registrar las actividades del periodo en curso es el siguiente:

* La primera parte del médulo contiene informacion del tutor (nombre, espacio

académico y otros datos que se obtienen automaticamente del sistema).

* Enlos filtros se eligen las opciones para seleccionar a los alumnos participantes.

Usted esta agui: Inicio -> Turorias -> Registro de tutoria grupal
Registro de actividades de tutoriz grupal

TUTOR{A):

Nombre:

Organisma académica:

Programa educativo:

Fecha: 2015-08-2001:30:12

GRUPC: Por faver forme 2l grupe de tutorados de acuerde a cdmo trabajd con ellos la sesidn, clasificandalo
educativa, luege margque en las casillas de verificacién al ladeo del nombre sdla 2 los alumnos que asistizron

Selaccione ¥

“grindo de ingreso:

¥

Programa educativo:
Seleccione N de cuenta Nombre E;E'é:ﬁ: Periodo de ingreso

Promover competencias basicas comunicativas de aprendizaje, razonamiente, socializacion, autoestima y
culturales
Desarrollar capacidades que contrubuyan a la empleabilidad pertinente y oportuna

Asesorar inscripciones que integren el desempenio escolar y el plan de estudios
Facilitar la plena integracién escolar y promaver el uso de programas y servicios

Descripcion de |a actividad:

Archiva: Tu archivo tiene que ser PDF menor a ZMB. Otros archivos no son permitidos

* Enla seccion de Factor: se van a mostrar tinicamente aquellos que contengan

actividades seleccionadas en el plan de trabajo.

MANUAL



Al seleccionar el factor se despliegan las actividades que lo integran y que

seleccionaron en el plan de trabajo.

Promover competencias basicas comunicativas de aprendizaje, razonamiento, socializacion, autoestima y
culturales

Aubra: Desarrallar capacidades que contrubuyan a |z emplesbilidad pertinente y opartuna
Asesorar inscripciones que integren el desempefio escolar y el plan de estudios

Facilitar la plena integracion escolar y promover el uso de programas y servicios

— Capacitar a los alumnos en habilidades de lectura y escritura, asi como en procesos de comunicacion oral y
escritz, v de zprendizaje.
Realizar actividades para desarrollar |2 creatividad, toma de decisiones y solucion problemas.
Involucrar 2 los alumnas en actividades que desarrollen su sentido de responsabilidad individual y
colectiva, de autoestima, autocontrol y sociabilidad.
Artividad: _J Desarrollar & instrumentar estrategiss de sprendizaje y técnicas de estudios para favarecer el aprendizaje
significativo de los alumnes.
Organizar actividades en las cuales los estudiantes fortalezcan actitudes encaminadas a la practica de
estilos de vida saludable, al desarrollo sustentable, la culura civica, la responsabilidad social, el humanisme
v &l bienastar comiin.
Impulsar |z participacion de los alumnos en actividades artisticas y culturales como complemento de su
formacisn integral.
—
EXPEDIENTE:
—
Descripcion de |a actividad:
-
A
Archiva: Tu archive tiene que ser PDF menor & 2MB. Otros archivos no son permitidos

Seleccionar archivo | Ningin archive seleccionado | Subir evidencia

/ Enviar Limpiar Cancelar

Finalmente en la seccion Descripcion de la actividad se detalla la actividad y los

resultados obtenidos.

Se adjunta la evidencia correspondiente a la actividad y se da clic en enviar para

finalizar con el registro.

NOTA IMPORTANTE: La evidencia que se adjunta debe ser un solo archivo Pdf

menor a 2MB por actividad.

WAC

TUTO,P
QO

v
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REPORTE EN VIVO

* Enelreporte en vivo se pueden verificar las actividades que se han registrado y los
puntos que se otorgan por actividad registrada, siempre y cuando el coordinador

haya realizado la validacion de las evidencias.
* Se puede verificar si las actividades ya fueron comentadas por los tutorados.

* Y se pueden observar los registros de reportes realizados (Plan de Trabajo y

Reporte Final).

U AEM ‘ Universidad Auténoma iy SIT A

. del Estado de Méxica

Para ingresar al reporte en : > é
vl vt o Tyt Ak

vivo en el menu que se Direccién de Apoyo Académico a Estudiantes y Egresados

despliega de lado w4

izquierdo, se da clic en el = E K W) . SITA

apartado Reportes donde IENVENID@

Usted esta 2qui: Inicia - Grupo de tutorados

se encuentra el REPORTE BENVENID®: Fablolk Colln Antania
EN VIVO FACULTAD DE DEMOSTRACIGN -> Licenclada an Falcciogiz]

Indicatoras cel | Indicadorss da
Alumna neizdorss ganerales
semestra semastr antaricr

A Jus eams ] [P B -
A~ Na. g -~ Jact. sin e e [ i prem e feams | Jranein
. Inicio cuantz amen tantar] *" |39 P2 rpro, | M7 foanaraf S8R oy (RS0 fiasge

s curso_|totaln
0723407 [coLIN ANTONTOFABIOLA | 1 | o | o |oo| o | o [aa| o | o | o0 Ban
E | [o20562 [GOMORA CaRBAIALIUAN 0 |o|ofool o | o Joa| o Jo]o Hedo
Mi cuenta NCHEZ OVANDD JOSE
seapsss [FANCHEL 2 [ofofoof o] a o] afa]oe sin

lb( Mis Tutoradas
@‘ Actividades

& Mensajes

Plan de trabajo

Plan de trabaje

Reparte final
Sl Reportes

|_:-.- Calendario

Reparte en viva

= Calendario -
o Ayuda

E’ Salir

"2015, Afio del Bicertenario Luctuoso de José Maria Morelos y Pavén®™

Derechos Resenadas & Unhersidad Autinama del Extada de Mésica
retaria cla
Direc Apoya Académ das.

poy g -
3uam Abverez 306 esquing Ignacia Menuel Aktamirong, €.7. 50130, Col. Cuuhtémas
Toluca, Méx. Tel. (722) 167 1222 y2 1392 51

Q‘)P‘ AC“‘O{?

TW7g,
2o\
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Datos registrados

en el plan de

trabajo

Organismo académico:
J—

Programa educativo:

Tutor(a):

Periodo vigente:

No. de Alumnos tutorados:

Esta informacion se
obtiene
automaticamente
de los registros que
en el

se tienen

sistema.

& ACAO
32

TUT,,

Reporte EN VIVO de accidn tutorial del periodo 20158
FACULTAD DE DEMOSTRACION

Licenciado en Psicologia

|DMI£

—

—
Fecha de calculo: 2015-11-04
Diagnéstico de Inicio: -Calculado por el SITA con datos de control escolar-

A_Sin Riesgo'-g:' A en Riesgo Bajo'é' A_ en Riesgo Medio A en Riesgo Alm':§:I
S 1o | ]
Propésito general: -El SITA muestra lo que Ud. registrd en el plan de trabajo-
Objetivo General:mod233333
Estrategias para el rescate académico -Calculado por el SITA- Promedios del pericdo vigente -Calculado por el
SITA con las calificaciones de control escolar-
Actividad Registrada Activada PROED Promedios No. de alumnos

) Plan de Trabajo Que exista registro Mayor a 90 D
1.4.1 Actividad 1 st 10 de 10 Entre 80 y 90 o |
1.4.1 Actividad 2 No | 0 de 10 Entre 60 y 79 o |
1.4.1 Actividad 4 No | 0 de 10 Reprobados (Menor a 60) B
1.4.2 Actividad 1 No | 0 de 10
1.4.2 Actividad 2 No | 0des

T 1.4.3 Actividad 1 No | 0des

1.4.3 Actividad 3 No | 0des
1.4.4 Actividad 1 ‘E 0 de 10
1.4.4 Actividad 2 No | 0des
1.4.4 Actividad 3 No | 0des
Reporte Final Que exista registro

Puntaje total: 10

MANUAL




La columna ACTIVIDAD
muestra las actividades que se
seleccionaron en el plan de
trabajo y los reportes que se
tienen que realizar (PLAN DE
TRABAJO Y REPORTE FINAL).

La columna REGISTRADA
indica si las actividades han

/ sido registradas en el sistema

La columna COMENTADA Nos
indica si los alumnos han
comentado la actividad.

NOTA: NO SE TOMA EN
CUENTA PARA OTORGAR
PUNTOS

Actrnded Regatada Comertada MO0
Fon o Trabaje “ Qua evau ngN
141 Acod : —
1.|M:: = 2 2 1:: ? La columna PROED indica los
141 Acovided § 2 - = oalo puntos que se obtienen por
1.4.2 Acthided | : o ?o fu actividad de acuerdo a PROED
yas 2 o °“', y en el caso del PLAN DE
ARy = = 2 TRABAJO Y REPORTE FINAL es
143 Aconded ! L1 NO » 0ded ) ) '
necesario que exista registro
141 Aconded ) L1 V) » Sdetd
1.4.4 Acovided ! o para para poder otorgar el
~
E ~ o puntaje obtenido
144 Aconded 2 M NO 5 Ddes
144Acvded) NO 0de$
. Pl Qua avat gatro
Purtae tons! 10

La columna Valida indica si las actividades
han sido aceptadas, rechazadas o si aun

no han sido revisadas por los

& ACAO

TG
é von®

coordinadores

Suma de los puntos obtenidos de
acuerdo a los registros realizados

MANUAL




5.2.3.

TUT,,

&ACAO
%

rechazada y pendiente)

Instructivo para verificar el estado de las actividades registradas (aceptada,

En la sesion de tutor del SITA existe la opcion de revisar las actividades y sus puntajes

obtenidos, esto se puede consultar en el Menti Reporte en la Opcion Reporte en vivo.

Plan de trabajo

cdmdano

& ecursos

Para consultar a detalle las actividades y su evidencia se debe dar clic en Con

Actividades (Evidencias).

Usted esth aqui. Tnicio -> Reportes -> Reporte on vive
Reporte EN VIVO de acoién tutorial del pariodo 20158
FACULTAD DE DEMOSTRACIGN

Organismo académae
sducativo Leanzads e Prediogs

Twrorta)
Periodo vgente

No. de Alamaos totoradon

Fecha de chlculo.

Universidad Auténoma
del Estado de México

201858

2015-12-0%

Dagadatico du Inkio: ‘Cacuiado par o SITA con daton de control eacolar

A $in Range
1 |iyed

A an Rasgo Baje

Ived

A on Rasgo secic B

Prepéuino genenal -EI SITA muastra ks que U4 ragatrd e of plas de tradae-

Ctjatio Caneral mod2 s

Extratagias para of rescate acadimmico Cakcuiads par o S1TA

Acthidad  Regstrada Comestada

Plan éa Trabajo
14.1 Acwidad 2
140 Actidad
141 Acodad §
14.2 Acradad 1
143 Acided 2
14.3 Acovdad 1
143 Acthadad 3
144 Acovdad 1
14,4 Acvdad 2
144 Acwadad 3
Raporse Final

sls!!\ce"ﬂu\e\cr‘r

38585 5[815"

Vilida®

TR

Puntaje total

PROED

Que exissa egiso
W0det0
0dez0
0010
Cdet0
Odes
0de3
0des
Odei0
0des
Ddes

Qo wxinta registro

°

A un Riasgo Are®

Premedics dal parods vigente Cakcusds per ol SITA

con 0a cabcacenes de control escolar
Promedios No._ ée alumnos

Mayor s 50 °

e 80y 90 °

Evre 60y 79 0

Reprobades (Mencr & 60} 3

MANUAL
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Se abre una nueva ventana donde se mostraran las actividades registradas.

.uaemex.mx/tutoria/tutor/consulta_actividades_tutor.php?

—— — —

F::dmmtmum-»a-hm-»ww
Actividades Registradas

de consulta: 2015-12-10

Nombre del tutor. loaser
de wsvaro: COAFS912014863
academico FACULTAD DE DEMOSTRACION
Educatve Lcenciado en Prcoiogs
20158
35'08e de Actvdades
Fecha  Acthidad Oescripcién
3 IPTIII00  pruebs actidad 1.3 Raslaar actiidades para desarrolar b crestiidad, toms de & v 38,
3 20151210, Prueda actiidad 1.2 Desarrolar @ nstr o591 de sprendaaje y té de estud
13:23:09 1onFcatne de los dumace.
3 2015-12-10, ¢ Prueda sctividad 1.3 Orpa dades an s cuies los estud for 4
13:22:9) vida saludable. o desaerolo sustentable, s cultura chvica. aidad socel o b
Hrotal: 3
1 mir

Para mostrar las evidencias es necesario dar clic en Consultar.

: \\ MANUAL



Se mostrara la evidencia (archivo pdf) de la actividad consultada.

Desglose de Actividades

No. Fecha Actividad Descripcidn Puntos Estatus Evidencia
1 3125014251012 Prueba actividad 1.1 Realizar pctividades para desarrollar |z craatividad, toma de decisi y solucion probl 0 RechazadaConsultar
2 2015-12-10, Prueba actividad 1.2 Desarroll\ e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de estudios para favorecer el aprendizaje Pendienite Consaltas

13:21:39 significativo de los alumnos. ~onsuniat

Universidad Auténoma
del Estado de México

nAEE |

2015-12-10 Prueba actividad 1.3 Organizar actividades en las cuales los estudiantes fcnalez:an a’mudes encamlnadas a la pra’n:a de
= 13:22:53 a3 estilos de vida saludable, al desarrallo ble, I3 cultura civica, la resp lidad social, el comun. 10 Aceptada Consultss

Total: 3 Puntos
Totales

UAEM

Cuando la actividad este con el Estatus Aceptada se visualizara la fecha en que se
acepto.

Desglose de Actividades
No. Fecha Actividad Descripcion

Puntos Estatus Evidencia
2015412-1012
13:20:45

0 RechazadaConsultar

Prueba actividad 1.1 Realizar actividades para desarrollar la creatividad, toma de decisiones y solucion problemas.
Prueba actividad 1.2 Desarrollar & instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de estudios para favorecer
significativo de los alumnos.
Prueba actividad 1.3 Organizar actividades en las cuales los di fortalezcan actitud, das a lafractica de 1 Tptada Consultar
estilos de vida saludable, al desarrollo sustentable, la cultura civica, la responsabilidad social, el humanismo jenestar comun. S

Pendiente Consultar

Puntos
otal: 3
Totales

[ Imprimir | [ Finalizar |

4

& AC4O

TW7g,
\
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Cuando la actividad este con el estatus de Rechazada, se mostrara la fecha en que fue

rechazada y en la parte de abajo tendra la op

deberéd dar clic para realizar el cambio de evidencf

2 — —_ —_—— ]
ww - SITA | Sistema Inteligente para la Tutoria Académica de la UAEMex

cion de Cambiar evidencia, donde

a.

.~ Google Chrome

£ https://www.sita.uaemex.mx/tutoria/tutor/consulta

actividades_tutor.php?esc=Mjk

0g=NDE=8&cvetut=Q09t Q

INombre del tutor

IClave de usuario:
Organismo académico:
Programa Educativo:
Periodo.

Desglose de Actividades
INo. Fecha Actividad
4 2015-12-10, 5
13:20:45

mostrar_pdf.php

2015-12-10,
233 9: 5

significativo de los alumnes.

[pante

|pasez

FACULTAD DE DEM|
Licenciado en Psicol
20158

psTRACION
paa

pescripcién

Prueba actividad 1.1 Realizar actividades para desarrollar la)

freatividad, toma de decisiones y solucidn groblemas.

Universidad Auténor
del Estado de Méxig

Prueba actividad 1.2 Desarrollar @ instrumentar estrategias de aprendizaje v técnicas de estudios para favorecer ¢ aprendizaje 0

Prueba actividad 1,3 Organizar actividades en las cuales los estudiantes fortalezcan actitudes encaminadas 3 Ia prictica de 0
estios de vida saludable, al desarrollo sustentable, la cukura civica, la responsabildad social, &l humanismo y el bienestar comin.

Imprimir |

FOTOGRAFIA
INO DISPONIBLE
MOMENTO

Puntos Estatus Evidencia

o RechazadaConsultar

Pendiente Consultar
Pendiente Consultar |

Puntos
Totales

| Finalizar | v

E—
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TW7g,
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Cambio de Evidencia

Si se desea cambiar la evidencia se debera dar clic en Cambiar evidencia.

Desglose de Actividades
No. Fecha Actividad Descripcion
2015-12-10
1 i3.00:5 12

Puntos Estatus Evidencia

Prueba actividad 1.1 Realizar actividades para desarrollar la creatividad, toma de decisighes y solucion problemas. 0 RechzzadzConsultar

mostrar_pdf.php

n 2015-12-10

Cambiar evidencia

2 2015-12-10,, P_rue_ba aq'rvidad 1.2 Desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de estudios para favorecer el aprendizaje 0 Pendiente Consultar|
13:21: significativo de los alumnos. =ahautal
3 2015-12-10,5 Prusba actividad 1.3 Organizar actividades en las cuzles los estudiantes fortalezcan actitudes encaminadas 2 la practica de Pendiente Consultar,
13:22:53 estilos de vida saludable, al desarrollo sustentable, la cultura civica, |a responsabilidad social, el humanismo y el bienestar comdn. Sl

Puntos
Totales

[ 1mprimir | [ Finalizar | ~ i

Posteriormente se visualizara una nueva ventana donde podra sustituir el archivo

pdf de evidencia. Para sustituirlo es necesario dar clic en Seleccionar archivo pdf

fv-;SITAlSistmhwigemepauhTuMaAndénkzdelaUAEMex;-Googledum

I| & https://www.sita.uaemex.mx/tutoria/tutor/cambiar_evidencia.php?arch>209BRjc

Sustitucion ds

TUTOR(A):

Nombre

Organismo académico.
Programa educativo:
Fecha

Archivo: Tu archivpAiene que ser PDF menor a 2MB. Otros archivos no son permitidos

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Cambiar archivo Cancelar

MANUAL
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Después se mostrara que el archivo fue subido satisfactoriamente, por ultimo dar clic

en terminar.

Programa educativo:
Fecha:

Ao
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Cambiar archivo

12015-12-09 ls\sh\

manual para instalar certi

e paf Ha 5ido subldo satisfactoriamente

MANUAL



5.2.4. Registro del reporte final del Tutor

Para poder registrar el Reporte Final es necesario haber registrado el Plan de Trabajo, de lo

contrario no se habilitara esta seccion y el registro del Reporte Final es un requisito para

obtener el Reconocimiento con los puntos obtenidos durante el semestre.

El médulo para el registro del Reporte Final del Tutor se presenta de la siguiente forma en
el SITA:

Informe final de accion tutorial del periodo 20158

Crganismo académico: FACULTAD DE DEMOSTRACION

Programa educativo: Ingeniero en Computacian

Tutor(a): [DAAEE

Periodo vigente:

20158
I

MNo. de Alumnos tutorados:

Diagnodstico de Inicio: -El SITA muestra lo que Ud. registrd en su plan de trabajo-

Se muestra el
numero de
alumnos de
acuerdo a la
clasificacion sin
riesgo, riesgo alto,
medio y bajo.

A en Riesge Bajo'g'

[ ]

Piagnéstico al Término: -Calculado por el SITA con datos de control escolar-

A Sin Riesgo'g'

A en Riesgo Bajo'g'

P ]

A Sin Riesgo'g'

—

se registro en tiempo y forma sus evaluaciones-

]

A en Riesgo Mediole'

P ]

Estos datos son
completados

automaticamente

-
con informacion
que se tiene del

_ tutor en el

A.enRiesgoMedio'Q' Aeng Sistema.

A en Riesgo Allo'g'

P ]

umen final: -El SITA calcula estos datos; en caso de no aparecer Ud. debe digitar el nimero en cada caso ya que no se tiene la informacion o no

A que presentarcn
examen extraordinario

titulo de suficiencia

A que presentarcn examen a A. gue van a tener que

recursar materias

Alumnos desertores en el periodo Alumnos en baja por

por causas extrasscolares motivos de legislacidén

o] P ] [ ]

Proposito general: -E|l SITA muestra lo que Ud. registro en el plan de trabajo-

[ ]

]

Informacion de Estrategias para el rescate académico -Calculado por el SITA-
los reglstros Actividad Registrada Comentada Valida® PROED
realizados. — Plan de Trabajo Que exista registro
Reporte Final Que exista registro
Puntaje total: 0
AC

qu 406*

£ Zz

= 2

Promedios del periodo vigente -Calculado por el

SITA con las calificaciones de control escolar-

Promedios

Mayor a 90
Entre 80 y 90
Entre 60 v 79

Reprobados (Menar a 60)

No. de alumnos
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Algunos de los campos que integran esta primera seccion del reporte final se llenan de
forma automatica con informacion del Plan de Trabajo y del registro de actividades que se

realizaron durante el semestre correspondiente.

A continuacion, se van a seleccionar los porcentajes que correspondan a los resultados
obtenidos con su grupo de alumnos tutorados en funciéon del trabajo que se realizo
durante el semestre. Después, se van a redactar las recomendaciones a sus alumnos
tutorados de acuerdo a la clasificacion de alumnos: sobresalientes, sin riesgo, riego bajo,

riesgo medio y riesgo alto.

A
[ \
Porcentaje de cumplimiento -Debe elegir &l porcentaje-
Porcentaje de tutorados que asistieron a la sesiones de tutoria: Al 100%. Entre 80% y 96%. Entre 50% y 79%. Mencr al 50%.
Porcentaje de tutorados que concluyeron las actividades realizadas: Al 100%. Entre 80% v 99%. Entre 50% y 79%. Mencr al 50%. 61
Cumplimiento de las metas programadas: Al 100%. Entre 80% y 99%. Entre 50% y 79%. Menor al 50%.

Recomendaciones para el seguimiento de los tutorados en el siguiente periodo -Cebe escribir la recomendaciones para cada grupo de tutorados
clasificados por el riesgo.-

_
Alumnos sin riesgo ® | Ver
Sin riesgo:

=

Alumnos en riesgo bajo 0 Q
Mo hay alumnos en esta condicion
Alumnos en riesgo medio ® [0
Mo hay alumnos en esta condicidn
Alumnos en riesgo alto ® [0
MNo hay alumnos en esta condicion —

Total de sesiones de tutoria que se tuvieron:

(WAC

&
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Congruencia de los resultados respecto al diagndstico y al plan de trabajo: -Debe ezcribir-

Cursos de tutoria en los que participo en este semestre -Selescione los que curso.-

Desarrolle de habilidades de lectoescritura. o
. . Aprendizaje Integral.
Desarrollo de habilidades del pensamiento.

Asesoria Disciplinar basada en recursos tecnolégicds.

Disefic de actividades para la formacidn integral. o o
Didactica de las Ciencias.

Vulnerabilidad v Formacion Integral.

Estrategias y recursos para la asesoria disciplinar.

Desarrollo del Talento.

Estrategias de Explicacién y Repeticion.

Asesoria para proyectos académicos y de investigacion.
Otros:

Recomendaciones al proceso general de tutoria académica: -Debe escribir la descripcion del porgué alcanzé dicho porcentajelde cumplimiento-

En qué medida se tuvo apoyo por parte de su espacio académico dentro del proceso de tutoria: -Debe escribir la descripcifon del porqué

alcanzd dicho porcentaje de cumplimiento-

Guardar

Finalmente, se solicitan algunos datos como los cursos que se tomaron durante el semestre

y algunas recomendaciones al proceso de tutoria.

Cancelar

Para finalizar con el registro del Reporte final se da clic en guardar y nos mostrara una

ventana con el numero de folio correspondiente al registro.
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5.3. FORMATOS PARA EL TUTORADO

5.3.1. Comentar actividades

En la pantalla de perfil el sistema te indica si tienes Actividades sin comentar (marcadas

en rojo). Ta tienes la oportunidad de comentar las actividades que el tutor ha
registrado e indicar si participaste y si fue de utilidad para tu aprendizaje. Para ello el
proceso que debes seguir es:

Organismo académicor  FACULTAD DE DEMOSTRACION

= ogr en Pricologia
Plan-versiba: LPS-F1
Perrodo de ingreso: 2013A
FOTOGRAFIA Etapa de ingreso: 1a - Etapa
NO DISPONIBLE | Alwmao:
POR EL Niomero de cuenta: 0723407
MOMENTO Tutor: Fabiols Colin Antonio
Tuter
FOTOGRAFIA
POR EL
MOMENTO

En la pantalla de perfil el sistema te indica si tienes Actividades sin comentar y solo
tienes que dar clic en la secciéon marcada con rojo.

A continuacion te muestra la pagina de actividades sin comentar.

Usted estd aqui: Inicio -> Perfil -> Tutorias
Tutorias
Hola:

Tienes: Actividades sin comentar
D De: Asunto Fecha
E SA-PROINSTA Confirma Actividad 2015-10-14 09:17:24

Regresar

AAC4,
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Deberas abrir dicho mensaje y seguir las indicaciones, es decir, hacer clic en el vinculo

que viene dentro del mensaje como se muestra en la imagen:

Fecha: 2015-10-14 09:17:24
De: SA-PROINSTA
A
Asunto: Confirma Actividad
Hola:
FOTOGRAFIA

NO DISPONIBLE | Su tutor ha registrado en el sistema una Actividad efectuada el 2015-10-14 09:17:24 .Por favor haga click agui
POR EL si Usted participd en dicha sesion.
MOMENTO

Este es un mensaje generado automaticamente por el sistema. Por favor no lo responda.

Regresar

Una vez que haces clic sobre el vinculo, se muestra la siguiente ventana en la que
indicas si participaste en la actividad. Si participaste se habilitan las secciones ;La

actividad fue 1til? y ;Por qué? donde puedes realizar tus comentarios al respecto.

Finalmente

Usted esta aqui: Inicio -> Mensajes -> Activar,
Fecha de registro: 2015-10-14 09:17:24

Actividad aésta actividad Por que?
Actividad fue unl?
Capacitar a los alumnos en habilidades de lectyra y escritura, Escribe agul
asi como en precesos de comunicacién oral y gscrita, y de
aprendizaje.
Si v Si v
GUARDAR CANCELAR

MANUAL
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Para verificar que el proceso se realizo de forma correcta puedes ir al Mena Mi
cuenta / Perfil y revisar que el contador de actividades sin comentar haya disminuido.

Organismo académico:  FACULTAD DE DEMOSTRACION

Absmno & 4
L en ia
| Plan-versién: LPS-F1
| Periodo de ingreso: 2013A
FOTOGRAFIA | Etapa de ingreso: 1a - Etapa
| Alumno:
POR EL | NGmero de cuenta: 0723407
MOMENTO | Tutor: Fabiola C: ntonio
| Actividades sin
comentarn
Tutor < it tados de de EXANI- 11
Consultar estudio sociceconémico
Sequimiento académico
FOTOGRAFIA
DISPONIBLE Consultar expediente de tutorias
POR EL
MOMENTO | Cambiarimagen de peefil
Situaciones especiales
| Grupo vulnerable:
J Grupo indigena:

iParticipa, la calidad de la Tutoria Académica también depende de ti!
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