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. Introduccion

La Facultad de Ingenieria Mexicali (FIM) de la Universidad Autonoma de Baja California (UABC),
ofrece doce programas de Licenciatura en las areas de Ingenieria y Sistemas, con un modelo educativo
fundamentado en un sistema educativo flexible basado en competencias. Un elemento basico para el
fortalecimiento de este modelo educativo lo constituye el proceso de tutorias académicas.

La Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion Superior (ANUIES) establece
que la tutoria es “el proceso de acompafiamiento de tipo personal y académico para mejorar el
rendimiento académico, solucionar problemas escolares, desarrollar habitos de estudio, trabajo,
reflexion y convivencia social” (ANUIES, 2000). Este acompafiamiento es realizado por uno de los
actores del campo educativo que destaca como figura principal de la actividad tutorial: el tutor, quien
asume de manera individual la guia del proceso formativo y que esta permanentemente ligado a las
actividades académicas de los alumnos bajo su tutela, orientando, asesorando y acompafiando durante
su proceso educativo, con la intencion de conducir a cada estudiante hacia su formacion integral,
estimulando la responsabilidad de aprender y alcanzar metas educativas.

En este contexto, el presente manual constituye un marco de referencia para una apropiada ejecucion
del proceso de tutorias académicas dentro de la FIM. Permite a tutores y tutorados visualizar
claramente su relacion con los diferentes actores que apoyan al proceso, asi como proporcionar una
serie de lineamientos y sugerencias que permitan planear, ejecutar y dar seguimiento al proceso,
tomando como referencia lo expresado en el Acuerdo que establece los lineamientos generales para
la operacion de las tutorias académicas, publicado por el rector de la Universidad Auténoma de Baja
California, Dr. Felipe Cuamea Velazquez, en febrero de 2012.

1. Justificacion

La Facultad de Ingenieria de la UABC, Campus Mexicali fundamenta su modelo universitario en un
sistema educativo flexible basado en competencias, con el cual se busca generar la educacion y
actualizacion permanente de los individuos, orientdndose a la vinculacién de los procesos de
aprendizaje con habilidades requeridas para la practica profesional (UABC, 2002). Este modelo
flexible permite la interdisciplinaridad en la formacién de los alumnos, a través de la
corresponsabilidad entre alumnos y maestro por el aprendizaje y la conformacion de perfiles alternos
a los sistemas de créditos.

El Plan de Desarrollo Institucional 2016-2019, en el apartado 1 sobre una aproximacion al contexto
externo de la UABC, como parte de la iniciativa 1.2 Panorama de la educacion superior, se plantea
favorecer acciones dirigidas a ampliar programas de tutoria para reducir los riesgos de abandono
escolar y propiciar la permanencia y conclusion de estudios, asi como mejorar el aprendizaje y el
rendimiento académico. Y describe a la tutoria como un eje trasversal en las etapas de formacion del
estudiante, que consiste en el acompafiamiento desde su ingreso, de un docente que asume la funcién
de tutor quien lo apoya durante su trayectoria académica y le brinda informacion para facilitar la
planeacion y desarrollo de su proyecto académico y profesional. Asi mismo, en el apartado 8
Estrategias para la implementacion de los programas institucionales e indicadores para su
seguimiento y evaluacion, en el indicador 3 Proceso formativo integral, la iniciativa 3.15 menciona
la necesidad de establecer el sistema de acompafiamiento estudiantil como una estructura organizativa
cuyo objetivo es integrar y coordinar de manera efectiva los programas de apoyo a los alumnos, con
1
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el proposito de propiciar una mas efectiva atencion durante su trayectoria escolar, asi como del
fortalecimiento de los programas de tutoria.

Considerando ademas la poblacion de la Facultad de Ingenieria, donde se encuentran alrededor de
4000 alumnos cursando estudios de licenciatura, apoyados por un total de profesores superior a 400,
de los cuales alrededor de un 25% lleva a cabo actividades de tutoria académica, se hace evidente la
importancia de un sistema de atencion educativa personalizada centrada en el alumno, el cual cuente
con figura del tutor solida y un proceso de tutorias académicas claramente definido. De esta manera
se contribuird a disminuir los indices de desercion y rezago escolar, en busca de mejorar la eficiencia
terminal; situaciones que se generan dada la complejidad de una unidad educativa como la nuestra en
el nivel de licenciatura.

La tutoria dentro del modelo educativo de la UABC es entendida como el proceso mediante el cual
un profesor designado como tutor; guia al estudiante en su incorporacion al medio universitario y
académico, a través de la atencién personalizada a un alumno o a un grupo reducido de estudiantes y
el seguimiento de la trayectoria de los mismos durante el periodo de formacién. ElI programa
institucional de tutorias, visualizado de esta forma, es una alternativa para abatir los indices de
reprobacion, el rezago escolar, la disminucién del abandono de los estudios y la mejora en la
eficiencia terminal; lo cual constituye una de las estrategias fundamentales a seguir y asi lograr una
mayor eficiencia y mejores resultados académicos dentro de esta unidad académica.

I11.  Objetivo

El objetivo de la tutoria es proporcionar apoyo académico durante el proceso de formacion del alumno
dentro de los estudios de licenciatura, para incrementar la probabilidad de que concluya sus estudios
en un tiempo 6ptimo dentro de los lineamientos institucionales y con el mejor desempefio posible,
para que su formacidn profesional sea de un nivel de excelencia académica.

Con respecto al proceso de tutorias académicas, se plantean los siguientes objetivos:

e Acompafiar al alumno en su proceso de formacion dentro de los estudios de licenciatura.

» Proporcionar al tutor las competencias y habilidades adecuadas para guiar al alumno en la toma
de decisiones activa y responsable dentro de su trayecto académico y formativo.

e Disminuir los indices de desercion y rezago escolar.

Los objetivos que se busca alcanzar con la elaboracion y uso del manual de tutorias académicas son:

e Permitir a tutores y tutorados identificar las relaciones que tienen con las distintas instancias de
apoyo institucionales, tanto internas como externas a la Facultad de Ingenieria.

e Definir de manera clara la forma de llevar a cabo el proceso de tutorias académicas.

e Establecer las responsabilidades de los distintos actores que forman parte del proceso de tutorias
académicas.

e Proporcionar estrategias y mecanismos para la planeacion, organizacion, seguimiento y
evaluacion del proceso de tutorias académicas.

e Definir los canales de comunicacion y herramientas que den soporte a este proceso.
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IV.  Estructura organizacional

Es importante para todos los participantes del proceso de tutorias académicas, conocer las relaciones
que se guardan entre ellos y el rol que desempefian dentro del mismo. A su vez, esto permite visualizar
los canales de comunicacién y las jerarquias de responsabilidad que promueven y facilitan la tutoria.

4.1 Organigrama

La correcta ejecucion del proceso de tutorias académicas requiere de la participacion y colaboracién
coordinada de distintas entidades que conforman la Facultad de Ingenieria Mexicali. La figura 1
muestra las relaciones entre los participantes del proceso, de acuerdo al organigrama de esta unidad
académica.

El encargado de Tutorias Académicas se ubica como parte de la coordinacion de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar, y como un elemento de apoyo a la Coordinacion de Formacién Bésica
(CFB) y la Coordinacion de Formacién Profesional y Vinculacion Universitaria (CFPVU). Bajo estas
coordinaciones se encuentran los responsables de los distintos programas educativos. Los profesores
gue participan en ellos desempefian el rol de Tutor, que puede ser uno de los dos tipos considerados
dentro del marco de trabajo de esta unidad académica: El Tutor de Tronco Comun, que atiende a
alumnos que se encuentran cursando las asignaturas del Tronco Comun, y el Tutor de Programa
Educativo, que atiende a los alumnos una vez que ingresan al Programa Educativo de su eleccion,
tras haber llevado a cabo el proceso de subasta. Las caracteristicas y responsabilidades de los tutores
se describen en el apartado VI del presente manual.

Los responsables de Orientacion Educativa y Psicoldgica de la Facultad participan de manera activa
en los procesos de tutoria. Debido a la funcién de su programa de actividades encaminadas al apoyo
a docentes y alumnos. Ademas, brindan atencion en situaciones educativas hasta el egreso de los
alumnos, que impactan su trayectoria escolar.

4.2 Comité de tutorias

La planeacion, organizacion, seguimiento y evaluacion del proceso de tutorias seré llevada a cabo por
el comité de tutorias. Este comité se conformara por el director de la FIM, quien fungird como
presidente; el subdirector, quien serd el secretario; los coordinadores de Formacion Bésica,
Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria; asi como los responsables de Servicios
Estudiantiles y Gestién Escolar, de Gestion de Calidad Académica Administrativa, de Recursos
Humanos, de Programa Educativo; el encargado de Tutorias, de Orientacion Educativa y Psicoldgica,
los responsables de los Programas Educativos que se ofrecen en la FIM y de Tronco comdn. En la
figura 2 se muestra a los participantes del comité de tutorias.
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Figura 1. Vista parcial del organigrama de la Facultad de Ingenieria Mexicali con los roles
involucrados en el proceso de tutoria.

4.3 Tutorados

El beneficiario del proceso de tutorias académicas es el tutorado. Para obtener el mayor provecho del
mismo, deben quedar claramente establecidas las relaciones con las distintas instancias que le
proporcionaran apoyo a lo largo de sus estudios. En la figura 3 se muestran las relaciones y
dependencias de los participantes directos en la ejecucion del proceso. Es recomendable que se
mantenga siempre un enlace del tutorado no solamente con el tutor, sino también con el area de
Orientacion Educativa y Psicoldgica, que proporciona una guia importante en distintos aspectos de

su formacion personal y profesional
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Figura 2. Estructura del Comité de Tutorias.

Figura 3. Ubicacion del tutorado en el esquema de tutorias de la FIM.

Existen ademas instancias internas a la Facultad de Ingenieria a las cuales pueden recurrir tanto el
tutor como el tutorado para enriquecer la informacion proporcionada durante la tutoria y apoyar al

5
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alumno en la correcta conduccion de sus actividades académicas. De considerarlo necesario, el tutor
podra canalizar al tutorado hacia alguna de ellas para que sea guiado en la realizacion de las
actividades correspondientes (ver Figura 4).

/ Encargado de
Cooperacién |,
Internacional |
e Intercambio |/

. Academico.
Encargadode | | Encargado de "’
\ Titulacién | | . Vinculaciéon
\\\ ,\ 2 \ / \"\\ ’/"“
) / Tutor/ )
; Tutorado ;
/ \ N_——r / Encargado de
!/ Encargadode / . o \
L . ‘ / Orientacion \
Servicio Social | . |
. 1 Educativa y
Profesional L
\ ' Psicoldgica
\”\»\ 4 / \ X

= /' Encargado del e
Seguro Social |
Comunitario /|

X 7

Figura 4. Servicios de apoyo institucional que se brindan dentro de la FIM.

Vinculacion: Se encarga de coordinar y controlar la formulacion y actualizacion permanente de la
etapa disciplinaria y terminal de los planes y programas de estudio, asi como organizar y supervisar
los programas y actividades para la evaluacion y formacién del personal docente, y la vinculacion
universitaria entre el sector externo y la universidad mediante la promocion de los servicios que ofrece
la Facultad de Ingenieria, tales como servicios comunitarios y profesionales, seguimiento de
egresados, proyectos productivos y educacion continua.

Orientacion Educativa y Psicoldgica: Participar en la organizacion de las actividades propias del
area con los programas de atencién a aspirantes a la UABC, atencidn a los alumnos de nuevo ingreso,
mediante curso de induccion a la UABC, seguimiento a alumnos y apoyo a Docentes. Dentro de esto,
realizar calendarizacion semestral de actividades y preparar material para la atencién de aspirantes,
brindar informacion profesiogréafica, aplicar la encuesta de ingreso y el examen psicométrico, impartir
el curso de induccion, realizar la bienvenida del Rector y de las autoridades de la Unidad Académica,
asi como recopilar, organizar y representar estadisticamente la informacion que se deriva de las
actividades realizadas por los responsables de orientacion educativa y psicoldgica.

Servicio Social Comunitario: Coordinar y supervisar actividades con el fin de proporcionar toda la
informacién y asesoria necesaria para que los estudiantes de la Facultad realicen la tramitacion,
registro, desarrollo y liberacién de su servicio social comunitario.
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Servicio Social Profesional: Coordinar y supervisar la informacion y asesoria que se brinda a los
alumnos, necesaria para la realizacion, que incluye el tramite, desarrollo y liberacion, de su servicio
social profesional.

Titulacion: Coordinar las diferentes alternativas de titulacion que se ofrecen con los programas de
estudio de licenciatura, especialidad y maestria, proporcionandole al pasante toda la informacién y
asesoria necesaria para ello; asi como supervisar la realizacion de todos los examenes profesionales
en las diferentes opciones.

Cooperacion internacional e intercambio académico: Coordinar y fomentar el intercambio de
maestros y alumnos, verificando el cumplimiento de los objetivos de los planes de estudio
correspondientes al area que se llevaran en otras universidades; asi como organizar la aplicacion del
sistema universitario de becas a alumnos.

En la figura 5 se muestran departamentos y unidades académicas que también proporcionan servicios
hacia el alumno. EIl tutor canalizard al tutorado hacia la instancia adecuada a las necesidades
expresadas por este Ultimo o a las que él considere que puedan proporcionarle un beneficio en su
formacion académica y personal.

N

/" Departamento

de Servicios |
Estudiantilesy |
Gestién J
Escolar
- - / -
N } 4 Centro D
) . [ Universitario |
Escuela de A e . ., |
| N | de Promociéon |
Deportes ) \ | yAtenciénen |
\ \— " Salud CAPAS
- i | Tutorado | g =
Facultad de "l f Facultad de "I
Idiomas | \ Artes |
y - y

Figura 5. Servicios de apoyo adicionales para el tutorado.

Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar (SEGE): Tiene por objetivo general asistir a la gestion

documental de la actividad escolar, desde la realizacion de la inscripcion de alumnos de nuevo ingreso

y reingreso de las unidades académicas del campus universitario, de conformidad con el reglamento

general de inscripciones, asi como coadyuvar en la realizacion de los programas de apoyo a la
7
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representacion estudiantil con las Unidades Académicas; participar en la operacién del sistema
universitario de becas para los alumnos; y tramitar la autorizacion para la realizacion de examenes de
grado y posgrado.

Ademas de proveer, a los estudiantes que lo soliciten, el seguro médico facultativo. Ya que todos los
estudiantes que no tengan acceso por si mismos o por sus padres a los servicios del Instituto Mexicano
del Seguro Social (IMSS), pueden disponer de una gama limitada de estos servicios a través del
seguro facultativo para estudiantes, surgido de un acuerdo presidencial y el seguro de gastos médicos
en accidentes escolares. Este seguro de gastos médicos cubre accidentes ocurridos en las instalaciones
universitarias o fuera de ellas, hasta una cierta suma, siempre y cuando se trate de una actividad
escolar autorizada y se cumpla con las demas condiciones que sefiala la poliza.

El SEGE, facilita el intercambio de experiencias e informacién con las sociedades de alumnos, y
apoya con los servicios de becas como apoyos extraordinarios que ofrece la UABC a los alumnos
para la realizacion de sus estudios dentro de la Institucién con base en su situacién socioeconémica y
académica, en dos modalidades: Reembolsables y no Reembolsables.

Centro Universitario de Promocién y Atencion en Salud (CUPAS): Genera y fortalece actitudes
relacionadas con el auto cuidado de la salud dentro de la comunidad universitaria, mediante acciones
de atencién multidisciplinaria y primaria a la salud. Ofrece servicios de fomento y promocién a la
salud a través de cursos y platicas sobre diversos tépicos de salud; consejeria y consultas de
enfermeria al participar en la prevencién de enfermedades tales como: hipertensién arterial (toma de
presion arterial), diabetes (medicion de glucosa), cancer de mama (ensefianza de la autoexploracion),
cancer cervicouterino (toma de Papanicolaou), campafias de Vacunacion, Curacion de heridas,
primeros auxilios, etc., asi como servicio dental mediante la deteccion de enfermedades de las encias
y de caries.

Facultad de Artes, Facultad de ldiomas y Escuela de Deportes: Fomentan el desarrollo de
actividades artisticas deportivas y culturales mediante programacion de diversas actividades
extracurriculares que reflejan una completa gama de intereses que dan sentido y vida a la educacién
superior que coadyuvan al desarrollo integral del alumno. Estas actividades, apropiadamente
registradas, otorgan valor curricular de 3 créditos por curso y hasta 6 créditos maximos en la practica
de las mismas, cuando sus contenidos propicien el crecimiento cultural del estudiante,
preferentemente en la etapa basica de su formacion.

V. Modalidades de la tutoria académica

Desde 2002, la tutoria en la FIM adopta dos orientaciones: académica y para el desarrollo de
habilidades.

La tutoria académica se entiende como el proceso de orientacion y apoyo al estudiante en el proceso
y toma de decisiones para la conformacion de su ruta académica, a través de la eleccion de asignaturas
y actividades inherentes al proceso formativo que le permitan acercarse al logro de su perfil
profesional.
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La tutoria para el desarrollo de habilidades, brindada por los departamentos de Orientacion Educativa
y Psicopedagdgica, se refiere a promover el desarrollo integral del alumno a través del apoyo de los
procesos de ensefianza aprendizaje y reforzar habilidades de pensamiento y la formacion de valores.
Este tipo de tutoria se brindara al alumno en momentos clave de su formacion, como puede ser al
ingresar a la Facultad de Ingenieria o al concluir el tronco comun. También podré ser recomendada
por el tutor, en caso de que considere necesario para el alumno un apoyo de este tipo.

5.1 Formas de brindar la tutoria académica.
La tutoria académica se puede realizar en una de las siguientes dos formas:

Tutoria programada: Aquella que es solicitada a través del Sistema Institucional de Tutorias (SIT),
ya sea por el tutor o el tutorado. Tras la confirmacion de la solicitud, se establece una fecha y hora
para la cita, misma que se registra en el SIT.

Tutoria no programada: Aquella que se brinda por el tutor sin previa cita, que responde a necesidades
inmediatas del tutorado.

En ambos casos, es responsabilidad del tutor registrar las acciones realizadas dentro del SIT, de
manera que se genere un historial de las tutorias brindadas a cada tutorado. Estos registros permitiran
al tutor revisar los acuerdos tomados en sesiones de tutoria previas, facilitando asi una continuidad
en el proceso y una mejor atencién al tutorado.

Las modalidades bajo las que puede desarrollarse la tutoria, tanto programada como no programada,
son las que se presentan a continuacion:

5.2 Tutorias académicas individuales

Cuando la atencion y seguimiento es personalizado entre el tutor y el tutorado. Esta tutoria individual
puede brindarse mediante una interaccion cara a cara con el tutorado, a la cual se denomina tutoria
presencial, 0 haciendo uso de las tecnologias de informacion y comunicaciones, denominandola como
tutoria no presencial.

Cuando la tutoria se realice de manera presencial, debera procurarse que sea en los espacios y tiempos
definidos por el tutor, mismos que deben ser dados a conocer a los tutorados a través del SIT. La
tutoria no presencial se realizara en aquellos casos que exista algun impedimento para que el tutor o
el tutorado pueda asistir a un punto comun de reunién, o cuando por la prontitud requerida por alguna
situacion especifica, se considere adecuado realizarla de esta manera. Si se toma la decisién de
realizar la tutoria de manera no presencial, debera procurarse que ésta se lleve a cabo utilizando
medios de comunicacidn institucionales, como son las aplicaciones asociadas a la cuenta de correo
proporcionada por la universidad.

Es importante considerar que se deben establecer lazos de confianza entre el tutor y el tutorado que
permitan detectar oportunamente problematicas y dificultades y a la vez encontrar soluciones. Es
importante considerar el papel y conduccién del tutor, evitando actitudes negativas, como el
autoritarismo, paternalismo, hablar demasiado, escuchar poco, que pueden afectar la interaccion
comunicativa y el avance del alumno, generando en él actitudes de sumision, pasividad y
dependencia.
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5.3 Tutorias académicas grupales

Cuando la atencion y seguimiento se brinda a un grupo de estudiantes que tienen necesidades
académicas comunes. Al igual que la tutoria individual, esta modalidad puede brindarse de manera
presencial o no presencial.

Cuando se realice de manera presencial, es recomendable programar la tutoria con tiempo para dar
aviso a todos los involucrados, ademas de coordinar las sesiones de tutoria entre varios tutores,
definiendo entre ellos la informacion que se quiere comunicar o la estrategia a seguir para ayudar a
resolver un problema que afecte a sus tutorados.

La tutoria grupal no presencial se puede realizar a través de herramientas electrénicas como los foros
de discusion, las listas de correo y las redes sociales, que permiten generar interaccién e intercambio
de opiniones a distancia. Es recomendada ante situaciones en las que se desee alcanzar a una cantidad
grande de tutorados y no sean necesarias respuestas inmediatas. En esta modalidad se requiere, por
parte del tutor, conocimientos y habilidades sobre la dindamica de grupos, manejo de recursos
didacticos y medios de comunicacion. Este tipo de tutoria es importante por promover actitudes
sociales positivas en los estudiantes, asi como la autogestion tutorial, lo que significa que la
interaccion en el grupo facilita la resolucion grupal de problemas.

VI.  Tipos de tutores
Dentro del esquema de trabajo de la FIM, se cuenta con dos tipos de tutores:
Tutor de Tronco Comun: El asignado al estudiante durante su transito en el Tronco Comdn.

Tutor de Programa Educativo: El asignado al estudiante al concluir el Tronco Comun o desde su
ingreso hasta su egreso del Programa Educativo.

VII. Mecanismos de operacion de la tutoria académica

7.1 Proceso de asignacion de tutores

La Facultad de Ingenieria Mexicali asignara horas para tutorias a los profesores de tiempo completo
y medio tiempo. La cantidad de tutorados asignados a cada tutor dependera de las necesidades del
programa educativo al que se encuentre adscrito, siempre tratando que esta sea de forma equitativa
entre todos los tutores asignados a la FIM.

Los tutores se asignaran de acuerdo a los siguientes criterios y tiempos:
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En Tronco Comun:

Le sera asignado un tutor a cada alumno, a través de un proceso de asignacion equitativa de la planta
de tutores de la FIM a partir de la primera semana de clases y sera informado a través del sitio Web
de la FIM en la seccién de Tronco Comdn.

A su ingreso a un Programa Educativo:

Cuando el alumno ingrese al programa educativo de su eleccién mediante el proceso de subasta de
carrera, le sera asignado un nuevo tutor, quien hara el acompafiamiento hasta la finalizacion de sus
estudios.

Los programas educativos a los cuales se ingresa mediante el proceso de subasta, son los siguientes:

e Ingeniero Civil

e Ingeniero en Computacion

e Ingeniero Eléctrico

e Ingeniero en Electrénica

e Ingeniero Mecénico

¢ Ingeniero Industrial

¢ Ingeniero en Mecatrénica

» Bioingenieria

e Ingeniero en Energias Renovables
e Ingeniero Aeroespacial

En el caso del programa educativo de Licenciado en Sistemas Computacionales, el tutor seré asignado
a cada alumno desde el momento de su ingreso a través de un proceso de asignacion de alumnos de
nuevo ingreso a la planta de tutores del programa educativo, a partir de la primera semana de clases.
Esta asignacion permanecera hasta que el alumno egrese de la carrera.

La asignacion de tutores para tronco comin y para los programas educativos de la FI, es
responsabilidad del Encargado de Tutorias en conjunto con los Responsables de Programa Educativo,
considerando en primera instancia a los profesores de tiempo completo y medio tiempo que realicen
actividades dentro de su programa educativo, de acuerdo a los criterios y necesidades de cada
programa y buscando lograr un equilibrio en la proporcion de alumnos asignados a cada tutor.

Solamente en casos extraordinarios se realizar4 cambio de tutor, con el visto bueno del Responsable
de Programa Educativo, por alguna de las siguientes condiciones:

e Por solicitud del Tutor
e Por solicitud del Tutorado
e Ausencia prolongada del tutor de la institucion

7.2 Capacitacion y actualizacion para tutores y tutorados en el uso de herramientas para la
tutoria
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Como apoyo a las actividades de tutoria académica se cuenta con varias herramientas disponibles a
través de internet. Se programaran sesiones de capacitacion para los tutores en los periodos
intersemestrales, previo a los periodos de tutorias para reinscripcion. En caso de requerirse
capacitacion en otros periodos, debera solicitarse al Encargado de Tutorias o al Responsable de
Programa Educativo.

La capacitacion a los tutorados se programard a través de la Coordinacion de Formacién Bésica,
realizdndose al momento que el alumno ingrese a la universidad, por medio del Encargado de tutorias
durante su primer semestre en la FIM por medio de dos tutorias grupales o al ingreso al Programa
Educativo.

Herramientas electrdnicas para soporte del sistema de tutorias:

e Sistema Institucional de Tutorias (SIT): Es un sistema de informacion que tiene como propdsito
automatizar los procesos que intervienen en las tutorias académicas y facilitar al tutor el
seguimiento de las actividades de sus tutorados, asi como la comunicacion entre ambos. Se accede
al SIT a través de cualquier navegador Web, en la direccion http://tutorias.uabc.mx

e Sistema de reinscripciones: Es un sistema a través del cual los tutores pueden autorizar las
unidades de aprendizaje que sus tutorados pueden cursar durante un periodo escolar. A su vez los
alumnos acceden a él para llevar a cabo el alta de sus unidades de aprendizaje y grupos durante
los periodos de reinscripcion. Para acceder al sistema de reinscripciones se utiliza cualquier
navegador Web, en la direccidn http://reinscripciones.uabc.mx.

» Aplicaciones asociadas al correo institucional: El correo institucional, basado en la plataforma
Google Apps, proporciona herramientas como calendario, documentos, grupos y sitios que
pueden ser utilizados por el tutor para compartir informacion y contar con canales de
comunicacion adicionales con sus tutorados.

7.3 Capacitacion Formativa a Tutores

Se estipula dada la diversidad de actividades de los docentes la integracion en su practica de la
actividad tutorial, mediante su funcién como Tutor. Para cumplir con este cargo, el docente debe tener
en claro su papel dentro del proceso formativo del alumno, asi como sus funciones. La Facultad brinda
la formacion de los tutores, adecuando sus actividades y habilidades para el alcance de estos objetivos.

Se cuenta con un programa interno de la UABC y de la Unidad Académica, la formacién y
actualizacion permanente del tutor y a su vez seguir las recomendaciones que hace llegar la ANUIES,
para el logro de su objetivo. Con lo cual se busca proporcionar a los docentes los conocimientos
tedricos y metodolégicos fundamentales para desempefiar funciones de tutoria. Dentro del programa
de capacitaciones se incluyen los considerados por esta, como lo son:

e Concepto de la formacion integral del alumno.

e La tutoria académica como instrumento para mejorar la calidad del proceso educativo y como
motor de la calidad educativa.

e Modelos de intervencion tutorial.

e Manejo de Entrevista de tutoria.
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e Capacitacién en el uso del Sistema Institucional de Tutorias al Tutor y al Tutorado.

e Capacitacién al Tutor sobre la fundamentacion de las tutorias, asi como de la informacion béasica
institucional necesaria para las tutorias de los alumnos.

e Caracteristicas y normatividad institucional.

e Modelo académico.

e Oferta institucional de servicios a los alumnos.

e Técnicas de trabajo grupal (en su caso).

e Conocer las caracteristicas de la adolescencia y de la juventud temprana.

e Conocer los estilos de aprendizaje.

e Procesos de aprendizaje autodirigidos (aprender a aprender).

e Habilidades cognitivas y metacognitivas.

e Identificacion de problemas de conducta.

e Metodologias y técnicas de apoyo a la tutoria.

e Disefio, desarrollo y evaluacion de programas tutoriales.

La formacion del docente tutor es s6lo un paso para garantizar la transformacién de la cultura
institucional que tienda a elevar la calidad de educacion en un sentido mas integral. Permitiendo asi
potencializar las capacidades y habilidades del alumno para que consolide su proyecto académico con
éxito, a través de una actuacion responsable y activa en su propia formacion profesional con la guia
y acompafiamiento de un tutor.

7.4 Programacion de sesiones de tutoria académica

Tomando en consideracion las modalidades para tutoria académica (individual y grupal), se presentan
las siguientes recomendaciones en la imparticion de las tutorias. Sesiones adicionales deberan ser
programadas por los tutores o recomendadas por los coordinadores de cada programa educativo con
el fin de atender las situaciones no contempladas en el presente manual.

7.4.1 Sesiones de tutoria académica individual

Esta modalidad de tutoria es la que permite al tutor establecer una relacién de confianza con cada uno
de sus tutorados y poder en conjunto lograr que este Gltimo alcance sus metas académicas. La
responsabilidad de llevar a cabo estas sesiones es compartida, por lo que tanto tutor como tutorado
pueden solicitarlas haciendo uso del SIT y registrar en el mismo sistema los acuerdos alcanzados
durante la sesion.

Tutorias para seguimiento personalizado. El tutor analizara la situacion del tutorado durante el
semestre en curso, en el contexto de su proyecto académico, orientandolo y/o canalizandolo a las
instancias correspondientes en caso de detectar alguna situacion que asi lo amerite. Se programara al
menos una sesion de seguimiento con cada tutorado durante cada semestre.

Tutoria previa a la reinscripcion. Al finalizar cada ciclo escolar se lleva a cabo una tutoria de
reinscripcion, la cual se otorga al 100% de los alumnos inscritos a todos los programas educativos y
etapa basica. Esto, con el objetivo de asegurar la mejor eleccion de materias a cursar en su proximo
semestre, y de las capacidades de cada uno de los alumnos, ya que cada Tutor puede verificar el
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rendimiento particular del alumno, mediante su historial académico. Se realiza una vez por semestre,
en los periodos establecidos por la unidad académica. De manera complementaria, el tutorado debera
analizar con el tutor la inscripcién a modalidades como ayudantias de investigacion, estudios
independientes, proyectos de vinculacion con valor en créditos y asignaturas en periodos
intersemestrales. En el anexo 12.1 se presenta una serie de recomendaciones a seguir para la
asignacion de cursos.

Tutorias a alumnos en tercera oportunidad. Al inicio de cada semestre, los coordinadores de
programa educativo deberan entregar a sus tutores un listado con alumnos que se encuentren en esta
situacion. El tutor deberé dar especial seguimiento durante el semestre al tutorado y autorizar, en su
caso, asignaturas adicionales que éste pueda cursar. Durante la reinscripcion del alumno que se
encuentra en esta situacion, el tutor deberd autorizar hasta un maximo de dos materias adicionales,
considerando siempre que ninguna de esas materias se esté cursando por segunda ocasion. En el caso
de cursar dos materias simultaneas por tercera oportunidad, no se le autorizaran materias adicionales.

Tutoria a alumnos en intercambio estudiantil. El tutor deber4d mantener contacto de manera
permanente con sus tutorados a través de las herramientas para la tutoria. A través de estos medios,
podré ofrecerse un apoyo al tutorado para las decisiones que deba tomar durante el periodo que se
encuentre realizando actividades académicas en otra universidad.

7.4.2 Sesiones de tutoria académica grupal

Existen momentos durante la trayectoria académica del estudiante en los cuales es importante darle a
conocer ciertos procesos que debe realizar y guiarlo a través de los mismos (cumplimiento del servicio
social comunitario y profesional, adquisicién de un segundo idioma, realizar précticas profesionales,
etc.). Las siguientes recomendaciones permiten atender al tutorado de manera oportuna,
permitiéndole entender cada uno de esos procesos y propiciando la culminacién exitosa de su
proyecto académico.

Tutoria a alumnos de nuevo ingreso. EI alumno de nuevo ingreso recibe informacion importante
acerca de la universidad durante los cursos propedéuticos. Sin embargo, existen ciertos aspectos
adicionales que requiere conocer. Es por eso que durante el primer semestre de estudios se
programaran sesiones de tutoria grupal, organizadas por el Encargado de tutorias, con apoyo de la
Coordinacion de Formacion Basica, el Responsable de Orientacion Educativa y Psicoldgica y los
Tutores de Tronco Comun, donde se pueda tratar a detalle dichos temas.

Se programaran dos periodos de tutoria grupal durante el semestre, convocando en varias sesiones a
los grupos segun su horario de clases y en comin acuerdo con cada tutor. El primer periodo sera
durante las tres semanas que sigan a la fecha limite para solicitar bajas académicas, y una vez que a
todos los alumnos se les haya asignado un tutor. En la tabla 1 se presenta una propuesta de los puntos
a tratar en estas sesiones de tutoria.

Tabla 1. Primera tutoria grupal para alumnos de nuevo ingreso.
Temas Descripcion
Tutoria Explicar al alumno el proceso de tutorias académicas. Presentar a tutor ante sus
tutorados y hacer del conocimiento de ellos la manera de contactarlo y sus horarios
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de atencion. Invitar a los alumnos a hacer uso del SIT y proporcionar la informacion
requerida por el sistema.

Correo  Electrénico | Informar al alumno los pasos para dar de alta su cuenta en el correo electronico
Institucional institucional y la importancia del mismo para los distintos procesos que llevara a
cabo a lo largo de sus estudios.

Modelo Educativo Explicar al alumno el modelo educativo de la UABC.

Estatuto escolar Invitar al alumno a leer el Estatuto Escolar de la Universidad Auténoma de Baja
California. Destacar las siguientes secciones y

articulos:

Reinscripciones

Bajas

Criterios de Evaluacién y escala de
calificaciones

Tipos de examenes

Examenes departamentales

Examenes de Egreso

Procedimientos de Evaluacion
Asistencia a clase

Plazo para cursas los estudios

Cursos Informas al alumno la manera de solicitar estos cursos y las fechas importantes
Cursos de habitos de | Informar al alumno las opciones que tienen para tomar estos cursos.

estudio

El segundo periodo de tutorias se programaré al menos dos semanas antes de la fecha de fin de clases,
de acuerdo al calendario escolar. La propuesta de temas a cubrir en este periodo se presenta en la
tabla 2.

Tabla 2. Segunda tutoria grupal para alumnos de nuevo ingreso.
Tema Descripcion
Fechas Importantes Periodos de examenes ordinarios y extraordinarios
Reinscripciones
Sorteo universitario
Encuesta de seguimiento Explicar el objetivo de la encuesta y en dénde la pueden responder
Evaluacion de Profesores Destacar la importancia de responder la evaluacion a conciencia.
Encuesta de seleccion de | Explicar el objetivo de la encuesta y en dénde la pueden
carrera responder

Reinscripciones Explicar el proceso de reinscripciones

Procedimiento de subasta Explicar detalladamente en qué consiste la subasta y la forma en la que se
calculan los puntos.

Tutorias Evaluacion a tutores a través del SIT.

Asignacion a servicio social | Recordar la importancia de asignarse a los distintos programas de

comunitario acreditacion del servicio social y estar pendiente a las convocatorias

Adeudos Recordar al alumno que libere los adeudos que pueda tener con sorteos,

biblioteca o en los laboratorios de la FI.

Tutoria previa al proceso de eleccion de carrera. Durante el segundo semestre de estudios, la
Coordinacion de Formacion Bésica promovera sesiones de tutoria orientadas a presentar a los
estudiantes los detalles relevantes de cada programa educativo. Para tal fin, se invitard a los
coordinadores y tutores de cada programa educativo a que conduzcan estas sesiones, proporcionando
la informacion completa que el estudiante requiere para hacer la decision correcta del programa de
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estudios al que desea ingresar. Adicionalmente, se destinard tiempo durante esas sesiones para
explicar a los estudiantes las fechas y detalles especificos del proceso de seleccion de carrera.

Tutoria para el ingreso a carrera. Al inicio de semestre, y a manera de introduccion al programa de
estudios, el coordinador de cada programa educativo organizard una sesion de tutoria grupal con los
alumnos de reciente ingreso. En ella se cubriran aspectos que el estudiante debe conocer, como el
plan de estudios, &reas terminales, actividades relevantes que se realicen dentro del programa
educativo, infraestructura y equipo disponible, asi como presentar brevemente a los tutores asociados
al programa.

Tutoria al ingreso a séptimo semestre. Cuando el alumno aprueba los cursos necesarios para
inscribirse al séptimo semestre de su carrera, tiene ya cubierto el porcentaje de créditos requeridos
para asignarse a un programa de servicio social profesional. Durante sus Gltimos dos semestres,
debera también acreditar las practicas profesionales y participar en proyectos de vinculacion con valor
en créditos. Al ser todos estos requisitos comunes a todos los estudiantes, la tutoria grupal resulta una
buena estrategia para dar a conocer los detalles especificos. Esta sesion de tutoria serd organizada
durante el periodo de reinscripciones por el coordinador de cada programa educativo, con el apoyo
de sus tutores.

Tutoria para alumnos potenciales a egresar. El coordinador de cada programa educativo organizara
una sesion de tutoria grupal con los alumnos inscritos en su Gltimo semestre. En ella se presentaran y
discutirén los siguientes puntos:

e Presentacion del Examen General para Egreso de la Licenciatura (EGEL).
e Acreditacion de préacticas profesionales.

e Liberacion del servicio social profesional.

* Revision de los requisitos de egreso y de titulacion.

Semana de tutorias. La FIM llevard a cabo la denominada “Semana de Tutorias” dirigida a todos los
alumnos durante el primer mes de clases de cada ciclo escolar, en donde se programan platicas con
temas especificos tales como procesos de posgrado, practicas profesionales y proyectos de
vinculacion, intersemestrales, solicitudes de examenes, entre otros, los cuales son relevantes para el
proyecto académico de los estudiantes.

7.5 Difusion

Cada programa educativo, a través de sus coordinaciones, sera responsable de dar a conocer los
periodos de tutorias y calendarios de capacitacion tanto a tutores como a tutorados. Asi mismo, se
publicara la informacion relacionada con tutorias en el sitio Web de la Facultad de Ingenieria
Mexicali.

De manera individual, cada tutor informara a sus tutorados de acciones y sesiones de tutoria
especificas a través del envio de mensajes desde el SIT.

7.6 Seguimiento y evaluacién
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I.  Del tutor

Al término de cada periodo escolar, el tutor debera participar en el proceso de autoevaluacion
de la tutoria. Esta accidn se realiza a través del SIT, en la opcion de Autoevaluacion.

Adicionalmente, se entregard a la coordinacion de su programa educativo un reporte de las
tutorias brindadas durante el semestre.

II. Del tutorado

Al término de cada periodo escolar, el tutorado debera participar en el proceso de evaluacion
de la tutoria. Esta accién se realiza a través del SIT, en la opcién de Autoevaluacion.

I11. De latutoria académica

El Responsable de Tutorias Académicas dard seguimiento a través del SIT, a las acciones de
tutoria llevadas a cabo dentro de su unidad académica. Al finalizar el periodo escolar,
presentara un reporte de las tutorias, canalizaciones y evaluaciones realizadas.

VIII. Funciones
8.1 Del Encargado de Tutorias
Las funciones del responsable de tutorias son las siguientes:

e Dar seguimiento a las tutorias dentro de la unidad académica.

e Verificar la correcta asignacion de tutorados.

e Informar en tiempo a las coordinaciones de programas educativos cualquier situacion que
requiera atencion inmediata, que sea detectada a través del SIT o mediante solicitud de algin
tutor o tutorado.

e Apoyar a las coordinaciones de programas educativos en la capacitacién de los tutores en el uso
de las herramientas electronicas para la tutoria.

e Entregar los reportes de tutorias en tiempo y forma.

e Elaborar y actualizar el manual de tutorias academicas.

e Elaborar material impreso y electrénico que sirva de guia a los participantes en el proceso de
tutorias académicas y en el uso de las herramientas electrénicas para la tutoria.

8.2 Del tutor

Las responsabilidades del tutor son las que se indican en el apartado NOVENO del acuerdo que
establece los lineamientos generales para la operacion de las tutorias académicas. Estas son:

e Convocar a los tutorados, en cualquiera de las modalidades, las sesiones establecidas por la
unidad académica durante cada ciclo escolar, como minimo.

o Establecer comunicacion y obtener la informacién general del tutorado a fin de conocer su
proyecto académico.
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Reconocer las necesidades especificas que le plantea el tutorado y orientarlo o canalizarlo
considerando los servicios institucionales de apoyo académico.

Consultar periddicamente al SIT para dar seguimiento al avance académico de sus tutorados.
Motivar la toma de decisiones acertada del tutorado para avanzar con éxito en su trayectoria
académica y en su futura insercion laboral acorde con su proyecto profesional. Brindar
informacidén adicional sobre la estructura y organizacién del plan de estudios, normatividad
universitaria pertinente, modalidades de aprendizaje y obtencion de créditos, servicios de apoyo
académico y actividades extracurriculares.

Habilitar las unidades de aprendizaje en el SIT para efectos de reinscripcion, acorde con el avance
del proyecto académico del tutorado, y de la normatividad universitaria.

Adquirir permanentemente la capacitacion necesaria para ejercer la actividad tutorial.

Dentro de la FIM se han considerado adicionalmente las siguientes responsabilidades:

Prestar de manera personal el servicio de tutoria académica a los alumnos en su calidad de
tutorados, apoyando su formacién integral.

Publicar cada ciclo escolar, en lugar visible el horario de atencion tutorial.

Establecer una interrelacion cordial que permita una atencion activa y empatica entre profesor-
tutor y tutorado, caracterizada a partir de un interés y aceptacion genuinos de los intereses e
inquietudes académicas del tutorado.

Sostener un minimo de tres sesiones de tutorias, en la modalidad grupal o individual durante el
ciclo escolar e informar al Encargado de Tutorias cuando asi lo requiera sobre el avance del grupo
y en caso necesario sefialar observaciones.

Llevar el registro y seguimiento de sus tutorados en el SIT: http://tutorias.uabc.mx

Autorizar las unidades de aprendizaje en las que podran reinscribirse los alumnos.

Elaborar reporte al inicio del ciclo escolar en el que se indiguen las condiciones académicas
generales de sus tutorados, con especial atencion a los de segunda etapa o en tercera oportunidad.
Detectar, canalizar y dar seguimiento de atencion de casos particulares para ser atendidos por el
area correspondiente.

Asistir a las reuniones de tutorias convocadas por la Direccion de la FIM y/o Encargado de
Tutorias.

Mantener contacto permanente con el area de Orientacion Educativa y Psicoldgica de la FIM,
para informar o dar seguimiento a situaciones particulares del o los tutorados canalizados.
Promover en el estudiantado la responsabilidad hacia el cumplimiento de obligaciones educativas
y requisitos administrativos dentro de la institucion.

Promover una adecuada finalizacion de los estudios profesionales y el cumplimiento de los
requisitos de egreso académico-administrativo, asi como la proyeccion futura de la actividad
profesional.

Notificar por escrito al Encargado de Tutorias de la FIM cualquier situacion que no permita llevar
la funcién tutorial de manera sistematizada.

Notificar por escrito al Encargado de Tutorias de la FIM cualquier irregularidad o falta grave
cometida por los tutorados.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, ademas de las que
le confiera la normatividad universitaria, le sean encomendadas expresamente por el Comité de
Tutorias o Encargado de Tutorias.
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e El Tutor, tiene disponible un Manual de Tutorias como apoyo a su actividad tutorial, que se
encuentra disponible en http://ingenieria.mxl.uabc.mx/index.php/descargas/finish/78-serviciosa-
estudiantes/379-manualtutoriasfim.

De manera adicional, dentro del SIT, el tutor deberéa:

e Mantener actualizada la informacidn sobre lugar y horario de atencion a tutorados. Esto se realiza
en la seccion “Datos de Contacto”.

* Realizar la autoevaluacion de la funcion tutoral para cada semestre. Esto se realiza en la seccion
“Autoevaluacion” y se recomienda hacerlo al final de cada periodo escolar.

8.3 Del tutorado

Las responsabilidades del tutorado son las que se indican en el apartado DECIMO del acuerdo que
establece los lineamientos generales para la operacion de las tutorias académicas, siendo las
siguientes:

» Proporcionar y actualizar oportunamente la informacién solicitada en el SIT.

e Consultar periédicamente al 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.

e Aprovechar las posibilidades del modelo educativo de la Universidad de acuerdo con sus intereses
y necesidades académicas.

e Atender las sesiones de tutorias que le sean requeridas.

e Solicitar las tutorias adicionales cuando lo requiera.

e Dar seguimiento a la orientacion y canalizacion sugeridas por el tutor. * Participar en los procesos
de evaluacion de las tutorias.

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

8.4 Del responsable del programa educativo

Sus responsabilidades son:

e Dar seguimiento a la actividad tutorial dentro del programa educativo de la FIM, convocando por
lo menos dos sesiones ordinarias durante el ciclo escolar con la totalidad de los Tutores.

e Comunicar de manera continua y sistematica al grupo de tutores de su programa educativo, la
informacién recibida de la Institucién y cualquier otra informacién importante para el proceso y
la accion tutorial en la unidad académica.

e Dar seguimiento a las solicitudes de cambio de tutor por parte de los estudiantes.

e Promover y gestionar la capacitacion y actualizacion de los Tutores sobre el proceso de tutorias.

e Atender las reuniones de tutoria convocadas por las instancias institucionales y propias de la FIM.

e Coordinar la realizacion de tutorias grupales dentro de su PE para informar a los alumnos sobre
temas diversos, relevantes para su formacion académica.

e Informar al Encargado de Tutorias cualquier cambio relacionado con la cantidad y disponibilidad
de los tutores de su PE.
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e Al inicio de cada periodo escolar, entregara a sus tutores un listado de los alumnos inscritos en
tercera oportunidad. Asi, ellos podran brindar el seguimiento adecuado a sus tutorados.

e Promover, a manera de complemento para este manual, la elaboracién y publicacién de un
documento que sirva como guia para la tutoria que se realiza previa al periodo de reinscripcion.
Este documento deberé reflejar las necesidades y caracteristicas propias de cada programa
educativo y seré de utilidad al tutor para la asignacién de la carga académica a sus tutorados.

e Concentrar los reportes de tutorias entregados por los tutores pertenecientes a su programa
educativo y hacerlos llegar al Encargado de Tutorias.

e Atendery dar seguimiento a las solicitudes de los tutores, tutorados y del Responsable de Tutorias
Académicas referentes al proceso de tutorias.

» Notificar al Encargado de Tutorias las necesidades de capacitacion de los tutores a su cargo.

8.5 De las academias

Para cuestiones especificas de algiin programa educativo, que se considere importante sean tomadas
en cuenta por el tutor al momento de impartir la tutoria, se dara la facultad a las academias
correspondientes de realizar las recomendaciones apropiadas. Estas deberan ser hechas del
conocimiento del responsable del programa educativo, para que a su vez las haga llegar a los tutores
asociados a su programa.

8.6 Del comité de tutorias

Este comité es la conformacién de un equipo de trabajo que permita planear, organizar, dar
seguimiento y evaluar los servicios de tutoria. EI comité sesionara por lo menos una vez en cada
periodo educativo, con el fin de evaluar los resultados del proceso de tutoria y proponer estrategias
gue promuevan su mejora continua.

IX. Sanciones

En caso de incumplimiento de las funciones de tutoria asignadas, se aplicaran las sanciones que
determine la unidad académica, mismas que podran ir desde la reduccion de la cantidad de tutorados
hasta el quitar de ducha funcion al tutor.

X. Servicios de apoyo académico institucional

El acceso al Sistema Institucional de Tutorias y al Sistema de Reinscripciones se realiza utilizando la
cuenta de correo UABC. Para apoyo en la activacion de la cuenta de correo o problemas con el acceso
al sistema, se puede acudir a la Coordinacion de Informacién Académica.

Informacion adicional sobre tramites y requerimientos académicos, puede ser solicitada a los
responsables de Orientacion Educativa y Psicol6gica, Servicio Social Comunitario, Servicio Social
Profesional, Practicas Profesionales, Vinculacion y Titulacion.
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XI.  Ligas de Interés

A. Coordinacién de Formacién Basica: http://www.uabc.mx/formacionbasica/

a. Tutorfas: http://www.uabc.mx/formacionbasica/tutoria.htm
b. Orientacion psicopedagogica: http://www.uabc.mx/formacionbasica/orientacion.htm
c. Movilidad e Intercambio Estudiantil: http://www.uabc.mx/cciia/

B. Coordinacion de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar: http://csege.uabc.mx

a. Sistema de Becas para Estudiantes: http://csege.uabc.mx

b. Seguro Facultativo: https://serviciosdigitales.imss.gob.mx/gestionAsegurados-web-
externo/asignacionNSS;JSESSIONIDASEGEXTERNO=0ikoVRPI91h0Z207LKJWPkxhn
LOPSQxKvgVvs1vN8nh2jucDgjAc!-1259267359

C. Sistemas de Informacion Escolar:

a. Reinscripciones e Historial Académico: http://reinscripciones.uabc.mx

b. Subasta de Carreras: http://reinscripciones.uabc.mx/selecciondecarrera

c. Evaluacion Docente: http://ed.uabc.mx

d. Encuesta de Seguimiento: http://reinscripciones.uabc.mx/encuestadeseguimiento
e. Pago de Recibo: http://pagos.uabc.mx

f. Correo Electrénico: https://correo.uabc.edu.mx/

g. Evaluacion de la Tutoria por los alumnos: http://tutorias.uabc.mx

D. Estatuto Escolar:
http://sriagral.uabc.mx/Externos/AbogadoGeneral/Legislacion/reglamentos/estescolar.pdf

E. Tribunal Universitario: http://sriagral.uabc.mx/Externos/TribunalUniversitario/index.html

F. Sistema de Informacion de Servicio Social: http://serviciosocial.uabc.mx

G. Idioma Extranjero: http://idiomas.uabc.mx/web/facultad-de-idiomas/inicio

H. Cursos Culturales: http://www.uabc.mx/artes

I. UABC Internacional: http://www.uabc.mx/cciia/internacional/indextrue.html

J. Centro de Educacién Abierta (CEA): http://cea.mxl.uabc.mx

K. Gaceta Universitaria: http://www.uabc.mx/gaceta

L. Fundacion UABC: http://www.fundacionuabc.org/

M. Sintesis de Informacion Periodistica: http://extension.rec.uabc.mx/

N. Coordinacién de Sorteos: http://www.uabc.mx/sorteos
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0. Radio Universidad: http://extension.rec.uabc.mx/dgeu/radio/escuchanos.htm

XIl.

121

AnNexos

Criterios para asignacion de materias en las tutorias para reinscripcion

El tutor autorizard un méaximo de 48 créditos repartidos en no mas de 7 asignaturas siempre
y cuando se trate de un alumno regular con promedio general superior a 70. Se entiende por
alumno regular aquel alumno que no tenga ninguna asignatura reprobada durante el semestre
inmediato anterior. Para integrar el total de créditos se deberan considerar las asignaturas que
el alumno curse en todas las modalidades de acreditacion.

En periodos intersemestrales, se autorizard& un méaximo de 16 créditos o 2 cursos,
considerando todas las modalidades de acreditacion que el alumno desee cursar

Cuando el alumno tenga 1 asignatura reprobada, el tutor autorizara la asignatura reprobada y
un maximo de 5 asignaturas mas. Si el alumno no desea cursar la asignatura reprobada en ese
semestre, se le podran autorizar un maximo de 5 asignaturas.

Cuando el alumno tenga 2 asignaturas reprobadas el tutor autorizara las asignaturas que
reprobd y 3 asignaturas adicionales. Si el alumno no desea cursar las asignaturas reprobadas
en ese semestre, se le podran autorizar un maximo de 3 asignaturas.

Cuando el alumno tenga 3 asignaturas reprobadas, el tutor autorizard las asignaturas que
reprobd y 1 mas. Si el alumno no desea cursar las asignaturas reprobadas en ese semestre, se
le podréa autorizar un méaximo de 1 asignatura.

Cuando el alumno tenga reprobadas 4 o mas asignaturas, el tutor autorizara solo las
asignaturas que reprobd y ningn mas

Se respetaran las seriaciones que se sefialan en el mapa curricular y los criterios adicionales
especificos a cada programa educativo.

Se debe cursar Célculo Integral antes que Ecuaciones Diferenciales.

Se debe cursar Estatica antes de Dinamica.

Se debe cursar Electricidad y Magnetismo antes de Circuitos
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12.2  Formato de autorizacién de asignaturas para reinscripcién en Tronco Comudn
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XIIl. Formatos para seguimiento y evaluacion de la actividad de tutoria

Los formatos a utilizar, asi como las instrucciones para el llenado correcto de los mismos, estaran
disponibles para su descarga desde el sitio Web de la Facultad de Ingenieria.

XIV. Glosario

Acreditacion de estudios: La determinacion de las igualdades académicas entre las unidades de
aprendizaje correspondientes a los planes y programas de estudios de la propia Universidad.

Admisién: El proceso que comprende la atencién oportuna del aspirante a las convocatorias que para
tal efecto emita la Universidad, el cumplimiento de las condiciones establecidas en ellas, y la
notificacién de admisién que en su caso se realice.

Alumnos: Las personas que han sido admitidas, de conformidad con el proceso establecido en el
presente estatuto, a un programa educativo de la Universidad, siempre que no hayan causado baja
definitiva ni obtenido aun el titulo, diploma de especialidad o grado académico correspondiente.

23
PG-SE-01-RCO0O7 Rev.0
Vigencia: 12-Jun-2019



Alumnos especiales: Aquellos que se inscriben en la Universidad en condiciones de intercambio
estudiantil o en uno 0 mas cursos de los denominados libres o especiales, pero sin derecho a obtener
un grado o titulo

Alumnos irregulares: Los alumnos ordinarios que no tienen la condicion de regulares.

Alumnos ordinarios: Los inscritos en la Universidad con la finalidad de cursar estudios tendientes
a la obtencidn de algun diploma, grado o titulo universitario.

Alumnos regulares: Los alumnos ordinarios que hayan acreditado todas y cada una de las unidades
de aprendizaje en que se hayan inscrito en los periodos escolares anteriores, de acuerdo con el plan
de estudios en vigor.

Asignatura: Curso con valor curricular compuesto de temas afines desarrollados de manera integral
y secuencial para cumplir objetivos determinados en un plan de estudios.

Aspirantes: Quienes han presentado solicitud de ingreso a alguno de los programas educativos que
ofrece la Universidad, a través de las vias establecidas en el estatuto escolar de la UABC.

Canalizar: Encauzar al tutorado a los servicios de apoyo institucional, que den respuesta a sus
necesidades y aspiraciones especificas.

Canalizar: Encauzar al tutorado a los servicios de apoyo institucional, que den respuesta a sus
necesidades y aspiraciones especificas.

Dependencia de educacién superior (DES): Agrupacion de varias unidades académicas para el
fortalecimiento mutuo de los fines institucionales.

Egresados: Alumnos que obtuvieron su certificado de estudios por haber cursado y cubierto el total
de créditos de un plan de estudios.

Equivalencia de estudios: El procedimiento mediante el cual se otorga reconocimiento a los estudios
cursados y aprobados en instituciones de educacién superior distintas a la Universidad y que forman
parte del sistema educativo nacional.

Ex alumnos: Personas que en tiempo pasado tuvieron la calidad de alumnos, independientemente de
haber egresado u obtenido el titulo, grado académico o diploma respectivo

Inscripcién: El proceso administrativo mediante el cual la Universidad registra al alumno en un
programa educativo determinado.

Licenciatura: Son los estudios profesionales que se realizan después del bachillerato o su
equivalente, cuyo propésito es dar al alumno una formacion ética y cultural, capacitandolo cientifica
y técnicamente dentro del campo de estudios correspondiente con el fin de que, como profesional,
pueda prestar servicios Utiles a la sociedad.

Modalidad no presencial: Modalidad educativa que se desarrolla fuera de las aulas y es susceptible
de ajustarse a las disponibilidades y necesidades de cada alumno con base en programas de educacion
abierta o a distancia.
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Modalidad presencial: Modalidad educativa que se desarrolla en las aulas, talleres y laboratorios,
asi como a traves de estancias, practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales, en horarios y
periodos determinados.

Orientar: Poner al alcance e informar al tutorado de lo que ignora y desea saber, para que tome las
decisiones académicas acertadas.

Plan de estudios: La referencia sintética, esquematizada y estructurada de las unidades de
aprendizaje u otro tipo de modalidades de ensefianza, cuya acreditacién es la guia para que los
alumnos que cumplieron con el perfil de ingreso, logren los objetivos y el perfil de egreso
contemplados en el mismo.

Programa de unidad de aprendizaje: La descripcion sintetizada del contenido de una unidad de
aprendizaje contemplada en el plan de estudios, estructurada de manera pertinente, que incluye
también los recursos didacticos, bibliogréaficos o electronicos indispensables, con los cuales se
desarrolla el proceso educativo.

Programa educativo: Conjunto del plan o planes de estudios, infraestructura fisica, administrativa,
recursos humanos y financieros, mecanismos operativos y de gestidn, y todos aquellos elementos que
contribuyan a su adecuado funcionamiento y justifican que la Universidad lo integre como parte de
sus servicios educativos.

Reinscripcion: El proceso administrativo mediante el cual los alumnos inscritos en un programa
educativo formalizan la continuacion de sus estudios en cada periodo escolar;

Revalidacion de estudios: El procedimiento mediante el cual se otorga reconocimiento a los estudios
cursados y aprobados en instituciones de educacién superior del extranjero.

Seminario: La experiencia enfocada a proporcionar el aprendizaje de un grupo a partir de su propia
interaccién sobre temas selectos, donde los participantes aportan al seminario sus conocimientos y
experiencias en una tematica particular, coordinada por un moderador.

Taller: Acercamiento vivencial con competencias que tiene como finalidad el desarrollo de las
habilidades a partir de la realizacion de ejercicios, donde las tareas son propuestas por el coordinador
gue orienta y acompafia a los participantes, asesorando durante el proceso.

Tramite escolar: Toda gestion de tipo administrativo que deba efectuar un alumno ante el
departamento, a efecto de mantener o hacer constar tal condicion, darse de baja, egresar, obtener el
diploma, titulo o grado correspondiente a los estudios realizados, o cualquier otra similar.

Tronco Comun: Es un conjunto de asignaturas pertenecientes a un grupo de carreras afines, de la
misma area del conocimiento y que se cursan en la etapa basica. El tronco comln es un espacio
académico al que ingresa un estudiante en la etapa de formacion basica, sin que esté predeterminada
la carrera que finalmente cursard. Aun cuando desde el ingreso el estudiante tenga preferencia por
una carrera del &rea de interés, su adscripcion inicial es al tronco comun correspondiente.

Tutor: Profesor que orienta al tutorado durante su trayectoria académica.
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Tutorado: Alumno usuario de la tutoria académica.

Tutoria no programada: Aquella que se brinda por el tutor sin previa cita, que responde a
necesidades inmediatas del tutorado y que queda registrada en el Sistema Institucional de Tutorias
(SIT).

Tutoria programada: Aquella que se agenda en el SIT por el tutor y el tutorado, confirmando la cita
en comudn acuerdo.

Unidad académica: Facultades, escuelas, institutos y centros de la Universidad autorizados por el
Consejo Universitario, para impartir programas educativos.

Unidad de aprendizaje: El componente funcional del plan de estudios que ofrece un conjunto
organizado y programado de actividades y experiencias de aprendizaje y que tiene un valor en
créditos. Son las asignaturas, talleres, seminarios, actividades profesionales o de investigacion, y en
general, cualquier experiencia dirigida al aprendizaje del alumno y al logro del perfil de egreso
contemplado en el plan de estudios.
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