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I. Introduccion
El interés por formular estrategias que estimulen el desarrollo integral del alumnado a

través de un sistema curricular flexible y adaptado a sus necesidades educativas, asi como
propiciar el ejercicio de su responsabilidad profesional y social, donde el docente actle
como un facilitador, guia o promotor de aprendizajes significativos y pertinentes para la
sociedad, constituye la base del modelo educativo de la Universidad Autdbnoma de Baja
California (UABC).

Ante ello, resulta pertinente la generacion de instrumentos que coadyuven a facilitar los
procesos de interaccion entre el alumnado y profesores. En este sentido, la Facultad de
Economia y Relaciones Internacionales (FEyRI) reconoce, al igual que la UABC, que las
Tutorias académicas fortalecen la formacion integral del estudiante, ya que busca
potencializar sus competencias y destrezas, incentivando la practica de valores que

contribuyan a consolidar su proyecto académico con éxito.

Para ello, el presente manual de tutorias académica de la FEyRI busca contribuir
con el proyecto que la UABC ha trazado en el Plan de Desarrollo Institucional 2019-
2023, a través de la Politica Institucional 2: Proceso Formativo; la cual contempla en la
estrategia 2.2: Fortalecer las trayectorias escolares del alumnado para asegurar la conclusion
exitosa de sus estudios; para lo cual se contemplan diversas iniciativas entre las que se
destaca la 2.2.4: Fortalecer los servicios institucionales de tutorias, orientacion

psicopedagdgica y asesoria académica.

Cabe destacar que el presente manual de tutorias académicas se ha elaborado con base
en los Acuerdos establecidos en los Lineamientos Generales para la Operacion de las
Tutorias Académicas (Gaceta Universitaria en edicion del 5 de febrero de 2012), cuyo
propdsito fundamental es proporcionar al tutor y tutorado un instrumento de apoyo en la
actividad de las tutorias académicas y que pueda interiorizarse en la practica como una

estrategia basica en la busqueda de la mejora continua.

I1. Justificacion
La tutoria académica es un proceso que se ha llevado a cabo en la UABC con diversos

matices, lo que ha propiciado diferentes conceptualizaciones y formas de operacion en
las unidades académicas. Sin embargo, el objetivo esencial de la tutoria ha prevalecido,

en el sentido de orientar el proyecto académico y profesional del alumnado.
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La construccidn de una vision institucional de la operacién de las tutorias académicas
conlleva como punto de partida las funciones especificas que ésta debe cumplir, para ello
se han desarrollado un conjunto de acciones promovidas por las autoridades universitarias
con el fin de generar un acuerdo sobre los lineamientos generales para la operacion de las
tutorias académicas en la UABC. Esto ha permitido sistematizar su operacion y a la vez
se constituye en una herramienta para el tutor y tutorados. Con ello se pretende reducir
las variaciones al operarla y consolidar el proyecto académico del alumnado.

En este contexto, el presente manual busca articular y unificar la operacion de las tutorias
académicas, con base en los acuerdos establecidos por la Rectoria, con el objetivo de
reducir tiempos de respuesta a traves de maximizar el uso de los recursos puestos al

alcance de este proceso.

I11. Objetivos
1. Contribuir con los esfuerzos que la UABC ha realizado para establecer un sistema

tutorial como estrategia formativa y metodoldgica que apoye el modelo educativo
de la institucion y el logro de las iniciativas del Plan de Desarrollo Institucional
vigente.
2. Mejorar la actividad de tutorias reconociendo las necesidades especificas de los
tutores y tutorados.
Orientar los esfuerzos que realizan los tutores para brindar una tutoria oportuna.
Apoyar al alumnado a lo largo de su trayectoria académica.

Desarrollar instrumentos analogos para el desarrollo de la actividad de tutorias.

S

Evaluar las actividades de tutoria con la intencion de mantener un proceso de

mejora continua.

IV. Estructura organizacional
La operacion de las tutorias se lleva a cabo mediante la intervencion de diversos actores

que interacttan en este proceso de acompafiamiento de forma permanente.

La estructura organizacional estd conformada por el Director, Subdirector, Coordinador
de Formacion Profesional, Coordinador de Extensiéon y Vinculacion, Responsable de

tutores, Instancias de Apoyo, Tutor y Tutorados.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
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{72 y B9}

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA TUTORIA INSTITUCIONAL

V. Modalidades de la tutoria academica
La tutoria académica es el proceso mediante el cual se hace disponible la informacion

sistematica al tutorado, que le permite la planeacion y desarrollo de su proyecto
académico y profesional, a través del acompafiamiento de un tutor, quien reconoce, apoya
y canaliza las necesidades especificas que le planeta el tutorado, considerando la
normatividad y apoyos institucionales disponibles que responden a estas necesidades,
respetando en todo momento la libertad del estudiante en la toma de las decisiones de
su trayectoria académica (Lineamientos Generales para la Operacién de las Tutorias

Académicas, Gaceta Universitaria en edicion del 5 de febrero de 2012).
La tutoria académica puede ser programada y no programada.
Tutoria programada:

Es la tutoria que se agenda en el Sistema Institucional de Tutorias (SIT) por el tutor y el

tutorado, confirmando la cita en comun acuerdo.
Tutoria no programada:

Es aquella tutoria que brinda el tutor sin previa cita, que responde a necesidades
inmediatas del tutorado y que queda registrada en el SIT.
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Ya sea que la tutoria sea programada o0 no, se puede desarrollar bajo las siguientes

modalidades:
Tutoria individual

La atencidn y seguimiento que brinda el tutor hacia su tutorado es personalizada.
Tutoria grupal

La atencion y seguimiento que brinda el tutor se dirige a un grupo de estudiantes que

tienen necesidades académicas en comun.
Tutoria presencial

La atencién que proporciona el tutor de manera individual o grupal, se realiza estando

presente fisicamente tanto el tutor como el tutorado.
Tutoria no presencial

Cuando la atencion que brinda el tutor a sus tutorados de manera individual o grupal se

realiza a través de las diversas tecnologias de la informacion y comunicacion.

VI. Tipos de tutores
Por su tipo, los tutores pueden ser:

1. Tutor de tronco comun de Ciencias Econdmicas y Politicas
2. Tutor de programa educativo de:

o Lic. en Economia

o Lic. en Relaciones Internacionales

o Lic. en Administracion Publica y Ciencias Politicas

VII. Mecanismos de operacion de la tutoria académica

A) Proceso de asignacion de tutores
En el caso de los alumnos de nuevo ingreso:

El responsable de tutores asignara un tutor académico de tronco comun en las primeras
semanas del periodo escolar a cada uno de los grupos de nuevo ingreso. Una vez que se
realiza la asignacion de tutores se solicita que los tutores se presenten con el grupo para que
inicie la actividad de tutorias.
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En el caso de alumnos que han culminado el tronco comun:

El responsable de tutores asignard un tutor de programa educativo a los grupos que se
integren a partir la seleccion de carrera que realiza el alumnado al concluir el tronco comun,

el cual lo acompafiara hasta su egreso del programa educativo correspondiente.

Cabe resaltar que cada estudiante debe aprobar el 100% de las unidades de aprendizaje
correspondiente al tronco comun y cumplir con los requisitos de ingreso del programa
educativo al que desea ingresar para que proceda la asignacion de un tutor de programada

educativo.
En el caso de alumnos que ingresan a la unidad académica por equivalencia o acreditacion:

El responsable de tutores asignara un tutor de programa educativo considerando su carga

horaria para determinar en qué grupo cursa el mayor namero de sus asignaturas.

B) Capacitacion del uso del sistema para tutores y tutorados
En cada periodo escolar el responsable de tutores propiciara un encuentro entre tutores y se

capacitara a los nuevos tutores en el uso del SIT, asi mismo, se realizaran capacitaciones

de actualizacion del uso de dicha herramienta.

Se capacitara a todo el alumnado de nuevo ingreso para que conozcan y usen el SIT. De
igual forma los tutores comentaran con su grupo de tutorados sobre la importancia de esta

herramienta y apoyaran a cada estudiante en el uso adecuado del sistema.

C) Programacion de sesiones de tutoria académica
La programacion de sesiones de tutoria serd, por una parte, responsabilidad del tutor, y por

otra, el compromiso del tutorado sera atender a la tutoria programada. Dicha programacion

se realizara a través del SIT.

Programar, al menos, dos sesiones de tutorias grupales, presenciales o no, en cada periodo

escolar.

D) Difusién
El responsable de tutores circulara la informacion necesaria para que los tutores y tutorados
estén enterados de los mecanismos de operacion de la actividad de tutorias y proporcione

fuentes de informacidn institucional, a través de medios impresos y/o electronicos.
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Toda la informacion relacionada al proceso de tutoria, asi como este manual, se encontrara

disponible en la pagina electrénica de la FEyRI (http://feyri.uabc.mx).

E) Seguimiento y evaluacién
1. Del tutor. A partir de la informacidn generada por el SIT, se utilizara, de la seccién de

Reportes, el “Reporte de tutorias”, “Reporte de evaluacion a tutor” y “Reporte de
autoevaluacion” para diagnosticar las necesidades que pudieran surgir por parte del tutor,
asi como para evaluar la actividad que el tutor esta realizando. Se aplicara al finalizar cada

periodo escolar el Cuestionario del desempefio del tutor.

2. Del tutorado. A partir de la informacion generada por el SIT se utilizara, de la seccion
de Evaluaciones, “Evaluacion a tutor” para determinar si los tutorados estan cumpliendo

con sus obligaciones, entre las que destacan evaluar a su tutor académico.

3. De la tutoria académica. A partir del seguimiento y evaluacion del tutor y del tutorado
se analizara el desempefio del tutor a través del formato de evaluacion y seguimiento de la

actividad tutorial (ver seccion XII).

VIIIL. Funciones
La operatividad de la tutoria académica se realizara a través de los siguientes actores:

1. Responsable de la tutoria académica
2. Tutor
3. Tutorado

Derivado del acuerdo que establece los lineamientos generales para la operacion de las
tutorias académicas, acuerdo sexto, las funciones de los actores relacionados a la

operatividad de la tutoria son las siguientes:

A) Del responsable de la tutoria académica
1. Asignar a cada estudiante un tutor desde su ingreso.

2. Capacitar en el uso del SIT al tutor y al tutorado.

3. Facilitar al tutor la informacion basica institucional necesaria para las tutorias de
sus tutorados.

4. Propiciar encuentros entre los tutores, que permita la reflexion sobre la

fundamentacion de las tutorias y retroalimentacion referente a la actividad tutorial.


http://feyri.mxtij.uabc.mx/feyri/
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5. Identificar las necesidades de formacion y capacitacion de los tutores y brindar las
facilidades para cubrirlas.

6. Llevar a cabo seguimiento y evaluacion permanente de las tutorias académicas.

7. Realizar un reporte por periodo escolar de las actividades desarrolladas, turnandolo

al director de la unidad académica para la toma de decisiones correspondiente.

B) Del tutor
El tutor es el profesor que orienta al tutorado durante su trayectoria académica. Pone al

alcance e informa al tutorado de lo que ignora y desea saber, para que tome las decisiones

académicas acertadas.
Sus principales funciones son:

1. Guiar a sus tutorados en los procesos de eleccion de su carga horaria de acuerdo a
las posibilidades institucionales.

Orientar las decisiones de movilidad intra e interintitucional.

Estimular la practica de habilidades de comunicarse en un idioma extranjero.

Incentivar la practica de valores generales y profesionales.

o~ w N

Programar, al menos, dos sesiones de tutorias grupales, presenciales o no, en cada
periodo escolar para conocer las inquietudes académicas y necesidad de
informacion de sus tutorados.

6. Atender las tutorias no programadas dentro de los horarios destinados a esta
actividad.

7. Consultar periodicamente el SIT para dar seguimiento al avance académico de sus
tutorados.

8. Participar en el proceso de evaluacion de la tutoria al término de cada periodo
escolar, asi como en las reuniones de tutorados que el responsable de tutores
organice.

9. Brindar la informacion y/o reportes solicitados por el responsable de tutores.

10. Canalizar al tutorado a los servicios de apoyo institucional, que den respuesta a sus

necesidades y aspiraciones especificas.

C) Del tutorado
1. Proporcionar y actualizar oportunamente la informacion solicitada en el SIT.



Tutorado

Tutoria
Grupal

Tutoria
Individual
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2. Consultar periodicamente el SIT para dar seguimiento a su avance académico y

estar informado de los diversos requerimientos, servicios y opciones disponibles

institucionalmente para su adecuado desarrollo académico.

3. Aprovechar las posibilidades del modelo educativo de la Universidad de acuerdo

con sus intereses y necesidades.

4. Atender las sesiones de tutorias que le sean requeridas.

TIEMPOS Y FUNCIONES EN EL PROCESO DE LA TUTORIA INSTITUCIONAL

ETAPA BASICA

|

ETAPA DISCIPLINARIA

| |

ETAPA TERMINAL

TRONCO COMUN
(12 y 22 semestres)
Tutoria Especializada

INGRESO A CARRERA
(32 semestre)
Tutoria de Trayecto

FORMACION EN LA DISCIPLINA
(42, 52 y 62 semestres)
Tutoria de Trayecto

FORMACION PROFESIONAL
(72 y 82 semestres)
Tutoria de Trayecto

Cursa unidades de aprendizaje
(UA) del Tronco comun en CEYP
CursaTaller Servicio Sociall
IniciaServicio Sociall
Cursainglésiyll

Obtiene Créditos8 =1

Recibe tutoria grupal

Solicita tutoria programaday

no programada (Presencial-Virtual)
Evalia a docentes

Evalia atutor

Selecciona lacarrera

Induccién Sistema Integral de Tutorias
Estructura Plan de estudios y Tronco
comun

Lectura de Cardex y Modalidades de UA
Subasta y Reinscripcion
Programacion-Registro de Tutorias

Autoriza unidades de aprendizaje
Canalizaal estudiante a las diversas
Areas de atenciény servicios
Orienta la selecciéndecarrera

Asignan tutores especializados
Gestionan atencidn al tutorado

Ingresa a la carrera elegida
Cursa UA basicasde carrera
Concluye el Servicio Sociall
Cursa Inglés 111 (LR1)

Obtiene Créditos8 =1

Recibe tutoria grupal
Solicita tutoria programaday
no programada (Presencial-Virtual)
Encuesta de seguimiento
Eval(a a docentes

Evalla a tutor

Estructura Plan de estudios y Etapa
basicade la carrera

Lectura de Cardex Modalidades de UA
Subasta y Reinscripcién
Programacion-Registro de Tutorias

Autoriza unidades de aprendizaje
Canalizaal estudiante a las

diversas Areas de atenciény servicios
Orienta proyecto académico

Asignacion detutores de carrera
Gestionan atencion al tutorado

Cursa UA de ladisciplina

Cursa Taller Servicio Socialll
Iniciael Servicio Social Il

Cursa Inglés IV(LRI)
Cursatercer Idioma ly 11 (LRI)
Obtiene Créditos8=1

Se habilitan OMAs

Recibe tutoria grupal

Solicita tutoria programaday
no programada (Presencial-Virtual)
Aplica aintercambio nacionalo
internacional

Encuesta de seguimiento
Evalia a los docentes

Evalla al tutor

Estructura Plan de estudios y Etapa
disciplinariade la carrera

Lectura de Cardex Modalidades de UA
Subasta y Reinscripcion
Programacion-Registro de Tutorias
Detallar estructura de OMAs

Autoriza unidades de aprendizaje
Canalizaal estudiante a las

diversas Areas de atenciony servicios
Orienta proyecto académico

Gestionan atencion al tutorado

Cursa UA aplicadas

Concluye el Servicio Socialll
Recibe tutoria grupal

Solicita tutoria programaday

no programada (Presencial-Virtual)
Realiza Practica profesional

Cursa Proyecto Vinculacién con Valor
en Créditos (PVVC)

Aplica Examen EGEL

Encuesta de seguimiento

Evalla a docentes y a Tutor
Tramita Certificado de Estudios
(Potencial Egresado)

Tramita Titulo Profesional

Estructura Plan de estudios y Etapa
terminal de la carrera

Lectura de Cardex y Modalidades de UA
Subasta y Reinscripcion
Programacion-Registro de Tutorias
Detallar modalidades de titulacion

Autoriza unidades de aprendizaje
Canalizaal estudiantea las

diversas Areas de atenciony servicios
Orienta proyecto profesional

Gestionan atencién al tutorado

5. Solicitar las tutorias adicionales cuando lo requiera.

6. Dar seguimiento a la orientacion y canalizacion sugeridas por el tutor.

7. Participar en los procesos de evaluacion de las tutorias al término de cada periodo

escolar.

8. Acudir a las tutorias para obtener las autorizaciones referidas en los articulos 35,37y
73 del Estatuto Escolar.

IX. Sanciones

Las sanciones que podran imponerse, debido al incumplimiento de las responsabilidades

expresadas en este documento por parte de algunos de los actores fundamentales en la

operacion de la tutoria, son las siguientes:

En el caso de tutores, extrafiamiento por escrito.
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En el caso de alumnos, amonestacion verbal y/o escrita.

En términos de las sanciones los aspectos no previstos en el presente manual seran resueltos

por la Direccion de la Facultad de Economia y Relaciones Internacionales.

X. Servicios de apoyo académico institucional
1. Coordinacion de Formacion Profesional de la unidad académica, especificamente

el area de Psicopedagogico.
2. Coordinacion de Extension y Vinculacion Universitaria de la unidad académica.

3. Sistema Institucional de Tutorias.

XI. Ligas de interés

1. Ligas de interés para los tutores:
Sistema Institucional de Tutorias, Usuario tutor: Es una herramienta que tiene el prop6sito

de automatizar los procesos que intervienen en las tutorias académicas, de esta forma se
obtendran resultados homologados que proporcionaran informacién con la cual se podra
trabajar para lograr mejores resultados en este proceso de acompafiamiento al tutorado. El
sistema facilitard la comunicacion entre los usuarios (tutor —tutorado), dara seguimiento
con mayor facilidad a la trayectoria académica de los estudiantes y proporcionara reportes
y evaluaciones que facilitan el seguimiento de las tutorias académicas.

http://tutorias.uabc.mx

Carga académica de cada periodo escolar: El tutor realiza la revisién del historial
academico de cada uno de sus tutorados, asi como la oferta de materias que la Direccion, a

través de la

Subdireccion de la FEyRI, pone a disposicion de los alumnos en cada periodo escolar. Con
base en el proyecto académico del tutorado, el tutor autoriza la carga académica que el
estudiante puede cursar el semestre inmediato. Este proceso se realiza a través del Sistema
de Reinscripciones que se encuentra disponible Gnicamente en los dias establecidos por la
Coordinacion ~ General ~de  Servicios  Estudiantiles 'y  Gestion  Escolar

(http://reinscripciones.uabc.mx/).

Cabe destacar que la asignacion de materias se realiza de acuerdo a la normatividad
vigente de la UABC (Articulo 35y 37 del Estatuto Escolar de la Universidad Auténoma
de Baja California)


http://tutorias.uabc.mx/
http://reinscripciones.uabc.mx/
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2. Ligas de interés para los tutorados:
Pagina electréonica de la FEyRI: https://www.feyri.mx/

Sistema Institucional de Tutorias (SIT), Usuario tutorado (alumno): EI SIT proporciona
un panorama mas amplio de la trayectoria académica del tutorado, contiene informacion
de temas de gran importancia para el desarrollo y optima culminacion del proyecto

académico del alumno. http://tutorias.uabc.mx

Encuesta de Seguimiento: La encuesta de seguimiento es obligatoria para que el alumnado
se pueda reinscribir al siguiente semestre. En este sitio se aporta informacion valiosa para
dar seguimiento al desempefio académico, avance en la realizacion del servicio social,
seguro médico, requisito del idioma extranjero, entre otros temas importante.

http://reinscripcionesuabc.edu.mx/encuestadeseguimiento/

Seleccion de Carrera: La Seleccion de Carrera es solo para los alumnos de segundo
semestre del Tronco Comun en Ciencias Economicas y Politicas. Es obligatoria para
que el alumno se pueda inscribir a un programa educativo.

http://reinscripcionesuabc.edu.mx/selecciondecarrera/

Sistema de Evaluacion Docente: En esta pagina el alumno podra evaluar el desempefio

de sus maestros en cada uno de los periodos escolares. http://ed.uabc.mx/


http://tutorias.uabc.mx/
http://reinscripcionesuabc.edu.mx/encuestadeseguimiento/
http://reinscripcionesuabc.edu.mx/selecciÃ³ndecarrera/
http://ed.uabc.mx/

