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1. Descripeion
Objetivo

Apoyarlo en la elaboracidn de su programa general de trabajo. el cual es un documento interno
que debe ser avalado por el Consejo Técnico u Organo Equivalente v socializado entre los tutores
académicos y profesores tutores de la facultad con la finalidad de guiar el trabajo de todos las
figuras que participan en ¢l proceso de tutoria académica al interior del programa educativo.

Alcance

Esta guia aplica directamente a los Coordinadores de sistema tutorial de cada uno de los
programas educativos de Licenciatura y TSU de las einco rgiones de la U.V. quienes a través del
presente documento deben estableer los objetivos y acciones de la tutoria académica dentro de su
programa educativo en particular. atendiendo lo sefialado en la normativa vigente v considerando
los recursos desarrollados para apoyar sus atribuciones y obligaciones. Asimismo, aplica a los
tutores académicos de cada programa educativo al ser quienes apoyan en su implementacion,
Finalmente al Departamento de Apovo a la Formacion Integral del Estudiante quien debe
mantener actualizado y vigente el formato para su elabaracion y dar seguimiento de su
cumplimiento y publicacién en el sistema de registro y seguimiento de la actividad tutorial.

Definiciones y terminologia

Se consideran las definiciones v términos establecidos en la Norma [SO 9000:2015 (Principios,
Fundamentos y Vocabulario), los del Glosario Institucional| de Términos (UOM-GE-GL-01).
Ademds de las siguientes definiciones y conceptos utilizados en este procedimiento.

SIRSAT: Sistena de registro v seguimiento de la actividad tutorial,
PAFL: Programa de Apoyo a la Formacion Integral del Estudiante.
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Il. Contenido

En este formato encontrara sefialamientos en color sobre lda intencionalidad del apartado, su
fundamentacién en el Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias v algunos de los recursos
que puede aprovechar en el Sistema de registro y seguimiento|de la actividad tutorial (SIRSAT),
todo lo anterior con el propdsito de apoyarlo en la construccign de su programa general, el cual
es un documento de trabajo interno que debe ser avalado por €l Consejo Técnico u Organo
Equivalente y socializado entre los tutores académicos y profesores tutores de la facultad. Su
redaccion debe ser clara y con argumentos basados en las p;rarticularidades de cada Programa
Educativo.

Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias, ARTJCULO 15. Las obligaciones del
Coordinador del Sistema Tutorial son: I. Elaborar y difundir cada periodo escolar el programa de
trabajo y el reporte de actividades de la Coordinacion del Sistema Tutorial, entre los Tutores
Académicos y Profesores Tutores; XIV. Entregar, en caso de un cambio de Coordinador del
Sistema Tutorial, los programas de trabajo, reportes de tutoria académica y ensefianza tutorial, asi
como la informacién y herramientas generadas durante su gestion al académico que asuma la
Coordinaci6n del Sistema Tutorial; '

Consultar . en:
hitp://www.uv.mx/legislacion/files/2012/12/Reglamento del Sistema Institucional de Tutoria
s.pdf

El sistema de registro y seguimiento de la actividad tutorial, en el moédulo de Mi coordinacién
en la seccion Sistema tutorial, permite cargar el archivo para que los tutores puedan consultarlo
desde su moédulo.

a) Datos generales .

1. Periodo que comprende este Programa (Fecha de inicio y fecha fin);
Nombre del Coordinador:
Programas educativos que coordina:
Pagina web de la facultad:
Pagina(s) web de la coordinacion del sistema tutorial de su facultad;
Correo(s) electrénico(s) del Coordinador del sistema tutorial:

S

b) Diagnéstico sobre el sistema tutorial

Descripcion: Los puntos que se presentan en este apartado [tienen el propdsito de orientar la
construccion y redaccion del diagnostico, no son preguntas. |
El sistema de registro y seguimiento de la actividad tutorial, en el médulo de Mi coordinacion
en la seccion Informes y Consultas, cuenta con datos para enriquecer el Diagnostico de su facultad
(SCOPI, Resultados del examen de AFBG, Resultados de examen diagnéstico de inglés,
PLANEA, tutorados en deportes de competencia).

Evaluacion del programa general del sistema tutorial del periodo pasado.
Cobertura: numero de tutores y tutorados (asignados y atendidos).
Estudiantes que no cuentan con tutor académico asignado.

Proyeccion de estudiantes de nuevo ingreso.

. & * @
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Resultados de evaluacion del periodo pasado.

* Formacion y capacitacion de tutores.

*  Avances sobre la ensefianza tutorial (PAFI impartido|y resultados obtenidos)

* Problematicas detectadas en la operacion del sistema tuterial y propuestas de mejora.

e Andlisis de las trayectorias escolares (estudiantes que se encuentran en riesgo académico,
estudiantes por avance crediticio, estudiantes de alto rendimiento, indices de reprobacion,
etc.) :

s Factores de riesgo psicosocial.

¢) Tutoria académica

1. Objetivo(s) Accionés para aleanzarlo(s)

Descripcion: Defina los objetivos especificos de | Descripeion: Establezca las acciones
la Tutoria académica en su Programa Educativo, | necesarfas para alcanzar los objetivos, con
tomando como base su diagnéstico. Un objetivo es | quién ¢ontard para realizarlo, con qué
un enunciado en el cual visualizamos lo que | recursos cuenta, asi como los tiempos en
deseamos alcanzar, debe de ser claro, preciso y | que espera lograrlos.

medible. Redactar de la siguiente forma: Verbo + |
contenido + para qué o porqué.

2. Programacion de sesiones de tutoria académica

Las fechas de las sesiones de tutoria académica sugeridas por el DAFIE pueden ser consultadas
en: https://www.uv.mx/formacionintegral/tutoria-academica/fechas-importantes-ta/
Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias, ARTICULO 14. Las atribuciones del
Coordinador del Sistema Tutorial son: II. Establecer las fechad vy objetivos para realizar al menos
tres sesiones de tutoria académica por periodo entre los Tutore§ Académicos y los Tutorados; III.
Coordinar los horarios. espacios y fechas para realizar las sesignes de tutoria académica entre los
Tutores Académicos y los Tutorados;
ARTICULO 21. Las obligaciones del Tutor Académico sor: II. Realizar un minimo de tres
sesiones de tutoria académica con los Tutorados durante cada periodo escolar, de acuerdo a las
fechas notificadas al Coordinador del Sistema Tutorial de su entidad académica;

.. Fecha, horario v lugar | Observaciones
Sesion
enerales
Primera
Segunda
Tercera
|
.
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3. Guion de sesiones

Para realizar una adecuada planeacion de las gesiones de tutoria consulte:
https://www.uv.mx/formacionintegral/tutoria-academica/planéacion-de-las-sesiones/

Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias, ARTICULO 15. Las obligaciones del
Coordinador del Sistema Tutorial son: III. Difundir oportunamente entre los Tutores Académicos,
Profesores Tutores y Tutorados la normatividad e informaci¢n que requiere el gjercicio de las
tutorias;

Avance ‘
crediticio de
los estudiantes

0-40%

Temas y actividades que los tutores académicos desarrollaran durante
el periodo escolar

41-70%

71-100%

Temas ¥
actividades
generales

4. Acciones de atencion para estudiantes que no cuentan con tutor académico

El sistema de registro y seguimiento de la actividad tutorial, en el médulo de Mi coordinacién
en la seccion de Informes genera en automatico un informe de los estudiantes sin tutor.
Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias, ARTICULO 15. Las obligaciones del
Coordinador del Sistema Tutorial son: XI. Establecer estrategias para mantener informados a los
alumnos que no cuenten con un Tutor Académico sobre aspedtos académico-administrativos, en
vinculacion con el Director, Secretario y Jefes de Carrera de 14 entidad;

5. Acciones de atencién para estudiantes que no asisten a las sesiones de tutoria académica.
El sistema de registro y seguimiento de la actividad tutorial, en el médulo de Mi coordinacién
en la seccién de Informes genera en automético un informe de los estudiantes con 0 sesiones
registradas. |
Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias, ARTICULO 17. El Coordinador del
Sistema Tutorial, con el aval del Consejo Técnico u Organo Equivalente, suspendera durante el
perfodo escolar el servicio de tutorfa académica a los Tutorados que no hayan asistido a dos
sesiones de tutoria durante dicho periodo sin previa justificacibn ante el Tutor Académico. En el
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caso de que el alumno desee reanudar con la tutoria académjca en un periodo escolar posterior
debera solicitarla ante ¢l Coordinador del Sistema Tutorial por escrito.;

6. Instancias de apoyo a estudiantes

Descripeién: Entidades, instituciones o asociaciones institycionales, publicas o privadas que
apoyan al estudiante, cuando presentan algiin problema, por ejemplo: CENDHIU, apoyo a
personas con discapacidad, departamento psicopedagégicd, entre otros. Previa gestion del
coordinador del sistema tutorial o autoridades de la facultad. |

Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias, AR’ FCULO 14, Las atribuciones del
Coordinador del Sistema Tutorial son: V. Gestionar y difundit servicios de apoyo para una mejor
atencioén de los Tutorados; !

i o : Cémo pueden
Funcién de apovo realiza la ;
- canalizar los tutores

Nombre de la instancia instancia, horario de atencion ¥y L
académicos a los
datos de contacto p
estudiantes

L 1

7. Acciones para detectar y atender a estudiantes en riesgo académico desde la tutoria

Descripeion: Actividades que implementaran el coordinador, los tutores y las autoridades de su
facultad, para apoyar a los estudiantes que se encuentran en upa situacion de riesgo académico.

El sistema de registro y seguimiento de la actividad tutorial) en el médulo de Mi coordinacion
en la scocion de Informes, genera en automatico un informe de estudiantes en riesgo, ademas,

permite consultar a los tutorados reportados por sus tutores coino estudiantes en riesgo.
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8. Acciones para los tutores académicos que obtienen un indice de Atencion Tutorial (IAT)
por debajo de la media institucional (85%).

Descripeion: Actividades que implementaran el coordinadar en conjunto con los tutores y las
autoridades de su facultad, para elevar el IAT en su entidad académica y por ende la atencién que
reciben los alumnos.
El sistema de registro y seguimiento de la actividad tutorial| en €l médulo de Mi coordinacion
en la seccion de Informes, genera en automatico un informeldel IAT obtenido por cada tutor.

d) Ensefianza tutorial

Documento Ensefianza tutorial: Procesos para s$u operacién, disponible en:
https://www.uv.mx/formacionintegral/tutorias/tutorias-licenciatura/ensenanza-
tutorial/proposito-y-lineamientos-operacion-ensenanza-tutorial/ '

Reglamento del Sistema Institucional de Tutorfas, ARTICULO 14. Las atribuciones del
Coordinador del Sistema Tutorial son: VIII. Promover el desarrollo de Programas de Apoyo a la
Formacidn Integral (PAFT) con el fin de incrementar el rendimiento de los alumnos;

1. Objetivo(s) Acciones; para alcanzarlo(s)
Descripcién: Defina los objetivos especificos de | Descripeion: Establezca las acciones
la Tutoria académica en su Programa Educativo, | necesarias para alcanzar los objetivos,
tomando como base su diagnéstico. Un objetivo | con quién contard para realizarlo, con
es un enunciado en el cual visualizamos lo que | qué recu
deseamos alcanzar, debe de ser claro, preciso y | tiempos en que espera lograrlos.
medible. Redactar de la siguiente forma: Verbo +
contenido + para qué o porqué.

i

2. Propuestas para PAFI

Experiencia(s) educativa(s) que apovara el | Justificacion -
PAFI
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e) Participaci6n y alcance del sistema tutorial en el PLADEA

Descripcion: las actividades que se proponen desde la coo inaciém del sistema tutorial de la
facultad para contribuir al Plan de desarrollo de la entidad académica desde la tutoria, es
conveniente redactar con quién se coordina para planear las jactividades, dar seguimiento a los
avances, etc. |

La informacion sobre los PLAEA se puede consultar en:

f) Acciones de difusion del sistema tutorial

Descripcion: las acciones que se implementaran durante el p ',riodo para hacer difusién sobre la
importancia de la tutoria. Al describir estas acciones deber |plantear quienes participan en la
realizacién de estas actividades, que materiales utilizan, los tiempos en que se realizan, etc.
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g) Acciones de formaci6n y capacitacion a tutores

Descripcién: las actividades que el coordinador implementaréd para capacitar y formar a sus
tutores en temas como el plan de estudios, la planeacién d las sestones, la importancia de la
tutoria, el uso del sistema de registro y seguimiento de la acti Jidad tutorial, entre otros.
Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias: ARTICULO 14. Las atribuciones del
Coordinador del Sistema Tutorial son: I'V. Promover la capagitacién, formacién y actualizacion
en el 4mbito de las tutorias de los académicos que integran el {Sistema Tutorial que coordina;

h) Agenda de reuniones con tutores

Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias: ARTICULO 14. Las atribuciones del
Coordinador del Sistema Tutorial son: I. Convocar y presidir|al menos dos reuniones de trabajo
por periodo con el conjunto de Tutores Académicos y Profesdtes Tutores;

ARTICULO 15. Las obligaciones del Coordinador del Si tema Tutorial son: IV. Informar
oportunamente a todos los Tutores Académicos v Profesores Tutores pertenecientes a su Sistema
Tutorial sobre las reuniones de trabajo del conjunto de tutoresy
ARTICULO 21. Las obligaciones del Tutor Académico son: 'V Participar en las reuniones que

convoque el Coordinador del Sistema Tutorial de su entidad;

Primera reunion Segunda reunién Tercera
Lo e m - : L | reunidn _
Fecha: [
Horarios:
Espacio:
Temas de
la reunion:

|
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il Referencias

Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias (Articulo 15, Frac I, XI. XIV: Articulo
14, Frac L. 1I-ILIV. V. VIIL; Articulo 21, Frac 11, V).

IV. Historico de Revisiones
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modificacién
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Se modificod el inciso e) y su descripeion
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Se actualiza nombre del titular de la DIE en el
apartado V. Firma autorizacion.
Se actualiza nombre de analista informatico ¥
| control de documentos.
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Apartado V y
VI

31 marzo

2023
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V. Firma de Autorizacién

Propone Autoriza Fecha
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Alejaridra Y‘pﬁxel Assad
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