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INTRODUCCION

La educacion de los habitantes de un pais, es lo que sustenta el desarrollo social y
econdmico del mismo, las instituciones de educacion superior (IES), son parte
medular para mejorar la calidad de vida de sus habitantes, de ahi que la Universidad
Autonoma de Baja California (UABC), asuma el reto de transformarse en una
comunidad de aprendizaje, donde la innovacién, el mejoramiento constante y los
valores sean las caracteristicas de respuesta al compromiso social que tiene la

maxima casa de estudios en el estado.

En este sentido la Facultad de Ciencias Sociales y Politicas no puede quedar al
margen de este compromiso, por lo que se dio a la tarea de revisar sus programas y
actividades de estudio, a fin de brindar a sus egresados mayores oportunidades de
desarrollo profesional a través de mantener bien informados sobre las tareas de su
formacion profesional, mediante la asignacion de un tutor a lo largo de su estancia
por la Facultad, y atn después de haber egresado permanecera, con la orientacion y

formacion de su actividad profesional.

JUSTIFICACION

La Universidad concibe la tutoria académica es el proceso mediante el cual se hace
disponible la informacion sistemadtica al tutorado, que le permite la planeacion y
desarrollo de su proyecto académico y profesional, a través del acompainamiento de
un tutor, quien reconoce, apoya y canaliza las necesidades especificas que le plantea
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.

El proposito de la tutoria académica es 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

acompanamiento de un tutor.




OBJETIVO GENERAL

Proporcionar las bases metodologicas para la imparticion de las tutorias que permitan
al personal docente fomentar o promover en el estudiante la capacidad de

autoaprendizaje y responsabilizarlo de su formacion profesional (académica).

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Retroalimentar al personal docente con técnicas o estrategias que le permita
llevar a cabo de manera eficiente la tutoria.

e Potencializar el desarrollo de valores y habilidades para la toma de decisiones
que conllevan a incrementar la capacidad para el autoaprendizaje.

e Informar al estudiante de las actividades extracurriculares que le favoreceran

en su formacion académica.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Facultad de Ciencias Sociales y Politicas, en consonancia con los cambios habidos
en la Universidad Autébnoma de Baja California, se ha visto en la necesidad de
reestructurar su sistema de organizacion académica y administrativa con la finalidad
de hacer mas eficientes los programas que ofrece. En consideracion que los
programas ofertados en la facultad se estructuran en las siguientes etapas: basica,
disciplinaria y terminal; se han establecido responsabilidades administrativas para su
atencion. Una coordinacion cuya responsabilidad estriba en vigilar el optimo
funcionamiento de la formacion basica, y otra que se dirige, basicamente, hacia las
etapas, disciplinaria y terminal. Ambas responsabilidades se soportan en las
coordinaciones de area para supervisar y evaluar la actividad académica y a su vez,

se encuentran supeditadas, a la Subdireccion de la propia Facultad.
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MODALIDADES DE LA TUTORiA ACADEMICA

La tutoria académica puede ser programada o no programada, en las siguientes
modalidades:

Individual: Cuando la atencion y seguimiento que es personalizada por parte
del tutor hacia un tutorado.

Grupal: Cuando la atencion y seguimiento que se brinda a un grupo de
estudiantes que tienen necesidades académicas en comun.

Presencial: Cuando la atencion que se brinda de manera individual o grupal,
estando presentes fisicamente el tutor y tutorado.

No Presencial: Cuando la atencion que se brinda de manera individual o

grupal a través de las diversas tecnologias de la informacioén y comunicacion.




TIPOS DE TUTORES

Tutor de tronco comun: El asignado al estudiante durante su transito en el

tronco comun.

Tutor de programa educativo: El asignado al estudiante al concluir el

tronco comun o desde su ingreso hasta su egreso del programa educativo.

MECANISMOS DE OPERACION DE LA TUTORIA
ACADEMICA

A) PROCESO DE ASIGNACION DE TUTORES:

e Docente de tiempo completo o medio tiempo (PTC/Técnico
Académico).

e Identificacion del docente que cuenten con el perfil de cada
Licenciatura.

e Asignacion de tutorados dependiendo del total de tutores.

e Conocimiento del Plan de estudios y mapa curricular.

e Disponibilidad para la capacitacion continua.

B) CAPACITACION DEL USO DEL SISTEMA PARA
TUTORES Y TUTORADOS:

Se realiza la capacitacion a los tutores de nuevo ingreso (PTC) y se explica
detalladamente el uso del Sistema Institucional de Tutorias (SIT), que
consiste en accesar, visualizar sus tutorados, realizar una tutoria por
medio electronico y de manera presencial, la capacitacion estara a cargo
de la responsable del programa de tutorias.

Al tutorado de nuevo ingreso se les da a conocer el SIT, y se les explica
lo que es una tutoria académica, y los beneficios que conlleva al tener un

tutor.




C) PROGRAMACION DE SESIONES DE TUTORIA
ACADEMICA

Para la realizacion de la tutoria, se requieren al menos dos sesiones por semestre,
las que deben programarse con el fin de realizar un mejor seguimiento de la
situacion prevaleciente entre los alumnos atendidos, sin embargo el estudiante
podra solicitar una o mas fechas en forma directa con el tutor o bien a través del
SIT, donde se registrara por parte del docente la fecha y hora asignada, el tipo de
tutoria a realizar (autorizacion de materias, consulta regular, informacioén sobre
becas, seguimiento de situacion académica o tutoria grupal) y en su caso la
canalizacion realizada. Ademas, si el tutor lo cree conveniente, puede realizar

sesion de tutoria sin que ésta haya sido programada.

D) DIFUSION

Se elaboran materiales propios de la difusion semestral como: tripticos,
carteles; ademas se publica en el portal Web de la facultad, y a través de redes
sociales (Facebook, Twitter e Instagram), la difusién y elaboracion del
material esta a cargo de la responsable del programa de tutorias.

Igualmente la difusioén va incluir, cursos, talleres, jornadas de tutorias tanto

para el alumno como el docente.

E) SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Del tutor.- Es necesario que se alimente la base de datos con la informacion
de los alumnos asignados y se lleve un control detallado de las sesiones con
los tutorados dentro del SIT, con lo cual se podré identificar la situacion
académica de cada uno de ellos y proponer la ruta adecuada para que el
estudiante pueda concluir satisfactoriamente la carrera. (Autoevaluacion)

Del tutorado.- Se asignaréd a cada estudiante un tutor que le orientard en su
proyecto académico, siendo responsabilidad del primero asistir regularmente

para que se dé seguimiento a su trayectoria dentro de la facultad. En caso que




se desee cambiar de tutor debera realizarse la solicitud con el coordinador de

tutorias, quien revisara la solicitud y dara respuesta a la peticion. (Evaluacion)

De la tutoria académica.- Para lograr un buen proceso de tutoria es necesario

que el tutor conozca las caracteristicas del(os) plan(es) de estudio, asi como

los requisitos para concluir la carrera (otras modalidades de estudio,

realizacion de actividades extracurriculares como servicio social comunitario

y profesional, practicas profesionales, movilidad estudiantil, etc.), y la

acreditacion de materias, e identificar a los tutorados en conductas de riesgo

(Ver en anexos el formato de identificacion de conducta de riesgos).

El tutor debe considerar que particularmente los dias establecidos para la

asignacion de materias del siguiente semestre debe permanecer en su cubiculo

en los horarios preestablecidos para la activacion de materias, pues el sistema

tiene un periodo especifico de funcionamiento. Es importante recordar que en

la medida en que se realice el proceso de activacion de materias, otras etapas

del proceso de inscripcion seran realizadas en tiempo y forma.

FUNCIONES

A) DEL RESPONSABLE DE LA TUTORIA ACADEMICA

Asignacion de tutores y tutorados.

Realizard un reporte por periodo escolar de las actividades de las
tutorias, turnandolo al director de la facultad para la toma de
decisiones correspondiente y la entrega oportuna del reporte al
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar que
corresponda.

Capacitacion continua a los tutores y tutorados.

Difusion del SIT

Generar reporte operativo.




B) DEL TUTOR

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

e Establecer comunicacion y obtener la informacion general del
tutorado a fin de conocer su proyecto académico.

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

e 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.

e Brindar informacién adicional sobre la estructura y organizacion del
plan de estudios, normatividad universitaria pertinente, modalidades
de aprendizaje y obtencidn de créditos, servicios de apoyo académico,
actividades extracurriculares, proceso de tutorias.

e Habilitar las unidades de aprendizaje en el SIT para efectos de
reinscripcion, acorde con el avance del proyecto académico y
actividades extracurriculares y deshabilitar las opciones que no son
consideradas en el proyecto.

e Adquirir permanentemente la capacitacion necesaria para ejercer la

actividad tutorial.

C) DEL TUTORADO

e Proporcionar oportunamente la informacidon requerida por el sistema y su
tutor.

e Consultar periddicamente 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.

e Analizar las posibilidades del modelo educativo de la Universidad de acuerdo
a 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.
e Participar en los procesos de evaluacion de las tutorias

e Se requiere asistir a la sesion de asignacion de materias.

e Acudir a las tutorias para obtener las autorizaciones referidas en los articulos

35,37 y 73 del Estatuto Escolar.

SANCIONES

En caso de no cumplir adecuadamente la realizacion de la actividad tutorial,
descrita en el manual, se aplicara lo establecido en la normatividad universitaria

correspondiente.

SERVICIOS DE APOYO ACADEMICO INSTITUCIONAL

Son apoyos académicos, todos los servicios de informacién, coémputo y
telecomunicaciones, instalaciones, laboratorios y bibliotecas, videotecas, equipo y
material didactico, y demds herramientas puestas a disposicion de los alumnos para
facilitar las labores de aprendizaje, vinculacion e investigacion. (Establecido en el

articulo 191. del Estatuto Escolar de la UABC).

El otorgamiento de los apoyos académicos de que dispone la Universidad debera
obedecer siempre a criterios de economia y eficiencia. La disponibilidad y el uso de
los apoyos académicos se sujetaran, en todos los casos, a los lineamientos que emita
la unidad académica o dependencia administrativa que tenga a su cargo la
administracion de los servicios o bienes. (Establecido en el articulo 192. del Estatuto
Escolar de la UABC).

Los apoyos académicos podran hacerse extensivos a los ex alumnos de la

Universidad, padres de familia, y a personas colectivas o fisicas en convenio.




LIGAS DE INTERES

* SISTEMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS (SIT)
http://tutorias.uabc.mx

= REINSCRIPCIONES
http://reinscripciones.uabc.edu.mx

= PORTAL ALUMNOS
http://alumnos.uabc.mx/

= ESTATUTO ESCOLAR
http://sriagral.uabc.mx/Externos/AbogadoGeneral/Reglamentos/Estatutos/0
3_EstatutoEscolarUABC Reforma_May 202021.pdf

= PORTAL WEB FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y
POLITICAS

http.//fcsyp.mxl.uabc.mx

* SECCION DE TUTORIAS EN PORTAL WEB DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS
http://fcsyp.mxl.uabc.mx/web/guest/tutoria-academica

= SEGURO FACULTATIVO

http.://alumnos.uabc.mx/
= REDES SOCIALES OFICIALES DE LA FCSYP
https://www.facebook.com/fcsyp.uabc.mxl

https.://twitter.com/FCSyP_UABC

htips://www.instagram.com/fcsypuabemxl/

https://www.youtube.com/channel/UCk HAOF5AY0ZOKugTrljiZ20



http://sriagral.uabc.mx/Externos/AbogadoGeneral/Reglamentos/Estatutos/03_EstatutoEscolarUABC_Reforma_May_202021.pdf
http://sriagral.uabc.mx/Externos/AbogadoGeneral/Reglamentos/Estatutos/03_EstatutoEscolarUABC_Reforma_May_202021.pdf
http://fcsyp.mxl.uabc.mx/
http://fcsyp.mxl.uabc.mx/web/guest/tutoria-academica
https://www.facebook.com/fcsyp.uabc.mxl
https://twitter.com/FCSyP_UABC
https://www.instagram.com/fcsypuabcmxl/
https://www.youtube.com/channel/UCk_HdOF5AY0ZOKugTrljZ2Q
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FORMATO DE CARGA ACADEMICA SEMESTRAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS

Matricula Fecha
Nombre Correo Electronco
Clave Descripcion Grupo | Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes| Sabado
Observaciones del tutor
Clave Descripcion
NOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR FIRMA DEL ALUMNO

NOTA Exte formato deberd ser Serado 3 phuma y com loirs legbie  Conservar is copa de s formaio Srmads pars Cuskpaer sciaracdn

CARTA DE SOLICITUD DE CAMBIO DE TUTOR

El tutorado redacta una carta solicitando el cambio de tutor, e indicando las

razones por la que lo requiere.




FORMATOS PARA SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA
ACTIVIDAD TUTORIAL

AUTOEVALUACION (Tutor)

Evaluacion de la actividad tutorial Regresar

Con el propdsito de mejorar el Programa Institucional de Tutorias, te solicitamos nos des tu opinidn con respecto
a la informacién que se te presenta.

Instrucciones: Lee con atencidn los siguientes enunciados y selecciona la opcion correspondiente.

De acuerdo Parcialmente Parcialmente En desacuerdo

No s&
La tutoria: de acuerdo en desacuerdo

1.- Conozco las caracteristicas de la accidn
tutorial ¥ sus estrategias.

2.- Conozco |a actividad del tutor.

3.- He recibido capacitacion para ser tutor.

4.- Puedo explicar el modelo educativo de la
institucion a mis tutorados.

5.- Considero que tengo la informacién necesaria para orientar a los alumnos en las siguientes dreas:
a) Servicio Social.

b) Orientacién Educativa y Psicopedagdgica.

c) Movilidad Estudiantil.

d) Practicas Profesionales.
e) Titulacién.
f) Becas.

g) Tramites administrativos.

De acuerdo Parcialmente No 5& Parcialmente En desacuerdo
de acuerdo en desacuerdo

6.- Tengo una adecuada comunicacion con el
coordinador del programa de tutorias de mi
unidad académica.

7.- Existe un clima de trabajo positivo entre los
tutores.

8.- Existe planificacion de las actividades
tutoriales por parte de mi unidad académica.

Q.- El lugar en el que se realizan las actividades
tutoriales es adecuado.

10.- Es adecuado el tiempo gue la unidad
académica me asigna para la realizacion de las
actividades tutoriales.

11.- Doy seguimiento de por lo menos 4 sesiones
por tutorado durante el semestre.

12.- Me parece Util y necesario este programa
como apoyo para la formacion profesional de los
tutorados.

13.- Accedo a la informacién de mis tutorados sin
problema.

14.- El sistema de tutorias brinda informacién que

me permite guiar al tutorado en su proyectg. . ;¢ por-tu colaboracion!
académico y profesional.
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EVALUACION (Tutorado)

Con el propésito de mejorar el Programa Institucional de Tutorias, te solicitamos nos des tu opinién con respecto
a la informacién gue se te presenta.

Instrucciones: Lee con atencidn los siguientes enunciados y selecciona la opcidn.
Tus respuestas seran andnimas.

De acuerdo  Parcialmente P Parcialmente En desacuerdo
de acuerdo en desacuerdo
Mi tutor:

1.- Lo encuentro en el horario asignado a las
tutorias.

2.- La relacion con mi tutor es de cordialidad v
respeto.

3.- Me explica los elementos basicos de
estructura y organizacion de mi plan de estudios.

4.- Me orienta en la eleccidn de las unidades v
actividades de aprendizaje que conformaran mi
carga académica

5.- Me arienta a las instancias adecuadas cuando
mis dudas corresponden a otra area.

Programa Institucional de Tutorias:

6.- Acudo de manera puntual a las citas con mi
tutor (por lo menos 4 sesiones durante el
semestre).

7.- Realizo las actividades que me asigna mi
tutor.

8.- Me parece util y necesario este programa
como apoyo a mi formacion profesional.

Sistema Institucional de Tutorias (sistema electrénico):

9.- Ingreso con facilidad al Sistema Institucional
de Tutorias.

10. El Sistema de Tutorias brinda la informacién
que me permite construir mi proyecto académico y

profesional. iGracias por tu colaboracion!
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FORMATO IDENTIFICACION DE CONDUCTAS DE RIESGO

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS

Identificacidon de conductas de riesgo

Estimado docente:

La identificacion de conductas de riesgo de desercion resulta una actividad estratégica y prioritaria para
nuestra Facultad, de ahi que su identificacion temprana, también su oportuna atencion y canalizacion a
las diferentes areas/personas de apoyo en la Unidad Académica y Campus.

Instrucciones de llenado de |a alerta académica:

La elaboracidén de este formato se realizard de forma permanente a lo largo del ciclo escolar y se
entregard al responsable de tutorias/orientador/Subdirector académico de forma impresa o electrénica
en el momento de la entrega de resultado de la primera evaluacion parcial, o de forma extraordinaria
cuando Identifique algin caso(s) que su relevancia amerite la entrega anticipada del reporte.

Ejemplo de llenado:

Nombre del alumno (Matricula)

1
=

Herndndez Martinez Maria (01112345)
Garcia Sanchez José (011123456)

Numero de

conducta

1
19

| S C—

Riesgo
o 2 2
a2 % <
] | X
{ 4
X |

De ser necesario, utilice un formato adicional cuando el nimero de estudiantes supere a los 15.

Listado de conductas de riesgo:

1 Reprueba exdmenes.

2. Reprueba actividades de evaluacion
continua.

3 Inasistencia,

4 No entrega tareas

5. Carece de habitos de estudio.

6. Dificultades para el aprendizaje.

7 Actitud  apitica, desinteresada o no
participa.

8. Aparente problema de depresion,
adicciones, etc

9. Sufre o hace bullying.

10. Aislamiento.

11, Violencia intrafamiliar,

12, Mantiene a su familia, su familia no
aprueba [a carrera que estudia,

13, Embarazo, cuidado de hijos, casarse o
divorciarse.

14, Participacion en actividades que reduce su
tiempo de estudio.

15. Inseguridad en la zona

16, Tiempo excesivo de traslado, falta de
transporte, deficiente vias de
comunicacion,

17. Presenta dificultades econdmicas.

Glosario:
1. Grupo. Indique la clave del grupo.
2.

18

19

20

21

22

23

24
25

26
27

28.

30
31
32

33.

34

Actividades y horarios laborales que
limiten su tiempo de estudio,

Despido, ascenso o camblo de trabajo.
Insatisfaccion con el modelo educativo
(ritmo, exigencia de trabajo, evaluacion,
metodologla).

Insatisfaccion con la plataforma
tecnologica o tecnologias educativas.
Insatisfaccion con docentes, maestros
principales o tutores.
Insatisfaccion  con
académicos.
Insatisfaccion con I autoridad educativa
Insatisfaccion con los servicios
administrativos y de apoyo

Insatisfaccion con las instalaciones,
Problemas de salud.

Otro, {especifique la conducta)

Repite asignaturas

Dificultades con los compaferos de grupo
Dificultades para exponer o participar
Discapacidad fisica

Accidente

Otro (especifique)

los coordinadores

Docente. Escriba su nombre completo, preferentemente por apellido paterno.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS

Fecha de deteccion, Sefale |a fecha tentativa en la que se detecto la conducta

Nombre del alumno. Escriba el nombre completo, preferentemente iniciando por apeliido paterno
Namero de conducta. Escriba el numero que corresponde al tipo de conducta de riesgo que se reporta
Tipo de riesgo. identifique el nivel de riesge que estima para cada alumno/ conducta de acuerdo con fa
descripcian de cada uno de ellos en 8ajo (8), Medio (M) y Alto (A).

7. Facha de entrega. Sefale la fecha en que entrega al coordinador académico o similar,

pwew

Alerta académica

Unidad Académica: Asignatura:

Grupo: Ciclo: Turno: Matutino O Vespertinoo Sa’badoo Domingoo

Modalidad: Escolarizadao Mixtao Docente:

Fecha de deteccion:

Instruccidn: Colocar una X de acuerdo al nivel de riesgo considerado del alumno y/o grupo

NIVEL DE RIESGO |
No. DE Q -
NOMBRE DEL ALUMNO O GRUPO (SEGUN EL CASO) CONDUCTA § g E
1.
2 |
3. . |
4. | | .
5. _ |
6. [ ‘
7. | |
8, . .
3.
10.
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN
DEL DOCENTE RECIBE EL FORMATO

I

DIA MES ANO
FECHA DE ENTREGA
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Relacionado con:

o Acreditaciones y equivalencias de estudios (atender la
convocatona)

o Becas parn estudios de heencutuen y posgrado (trimide
de las diferentes opclones en portal de aluminos),
tambicn puedes consultar, www findacionuab org

¢ Cambio de Carrers o Programa  Educativo (stiende la
convixatoria)

o Carta de pasante (sohcriud DSEGE)
o Cédula profesional (ramitar o sobicrtar duplica-dos)

o Promogas y extensiones de plazo para titulacion
(Subditeccidn)

¢ Examen Genernl de Evaluscion de Licenciatua
(CENEVAL Coord Polenciales a egrosar).

¢ Eximenes profesionsles de grado y posgradol Coord
Titulacion)

¢ Kirdex oficial y  Constancins
(Portal de abumens)

de  cstudios

o Promrogas y extensiones de pago ( Subdsreccion)

o Reingreso a carrern interrungida (atender ls
convocaona )

¢ Seguro Social y Seguro Estudiantil de Accidentes(alta y
triimites relacsonados)

o Thwdo profesionad (DSEGE)

GUIA DE SERVICIOS AL ESTUDIANTE

& Abrir con Documentos de Google v

SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
GUIA DE SERVICIOS AL ESTUDIANTE

Ascsorias académicas: Se hace ln solicitud por comeo con ls sigmentes mstrocciones: (INFORMACION EN PAGINA OFICIAL Y
REDES)

Baja (parcial o total): of trdemite lo imictas en bitp 'sibl wabe o en el portal de alumnos: alumoos wabe ma)

Tutorlas, Cargn academica (problemas para clegir materias). acude con tu TUTOR

Carvet de Actividades Complementarias de Formacion lategral con valor en créditos (formato pars sellos) descargs el formato
en htp fosyp ol wabe my' | palabra clave “camet

Carta de Presentocidn pars Pricticas Profeslonales (claboracidn y entrega): Acude al Coord. de pricticas professonales

Carta de Presentacion para Servicle Soclal Profesional (claboracion y entrega) debes imciar of trimue con of En-cargado de
Servicio Socsal Profesional

Curso intersemestral (mformacion cursos, requisitos ¢ inscripesia) Pagia Oficad iy /fesyp mal wbe ms

xamen de competencias (informacson de roquisitos y soliciud ) Conselta an. 73 Estatuto Escolar. Solicita # Subdimeccion

Examen especial (mformacion de requisnitos y solicitud). Sobicita a Subdireccion

Justificante (mformacion de requuton y solicitud) Sobicita a Subdireccion

Onentaciin Picopedagdgicn para alumnos. acude con las encurgadas de onentacion praco-pedagogsca
Primeros auxilios y onentacion en salisd: edificio CUPAS,

Titwlo profexional (informacion de roquisitos ¢ mecio de trimite). scude coa ¢l encargado de ttulacidn (Directono FCSyT")

Biblioteca (acceso y consulta)

Blackboard (acceso y consulta)

¢ Kandex{consulta ¢ impresion)
¢ Remseripeian en linca

¢ Seguro faculiativo (consulta)

Constancias & Estudios
(solictas)

CUAL (acceso y consulia de ofer- )
Estatuto escolar (consubta)
Gacets (consulta)

Historial  ocadémico  (consulta ¢
tmpresion)

Hoeano (consulta ¢ impresidn) portal
de alummnos alum- nos wabe mx

Pagos de semestre ordinario {consults
de fechas ¢ impresion de recibo)

cetificado
parcial de extudion
(solertar)

Conslanca o

(Portal de alumnos)
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PROGRAMA DE DIAGNOSTICO Y SEGUIMIENTO A LA TRAYECTORIA
ESTUDIANTIL

En este formato nos permite identificar a todos los alumnos irregulares para dar
seguimiento adecuado a su trayectoria académica.

a PROGRAMA DE DIAGNOSTICO Y SEGUIMENTO A LA TRAYECTORM ESTUDIANTIL
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JORNADA PERMANENTE DE TUTORIA ESTUDIANTIL

CAMBIO DE CARRERA

1. Uenar solictud de equival

do carrera,

mbre para o

3 peticon, esta sera

gue s publica durante

\ge
Ingre

) &l semestre post

ada on 3 pagina de W CGSEGE

) "
2 ina v

autoritado %o solktard a la Unidad
Académica, M
¥ equaalenca de cada

jorial Académico (Kardex) la acreditacion

las materias cursaclas.

3. Una vez enviada la infarmacdn ol Departaments de

Servicios udiantiles y Gestion Escolar se enviard

Historial Aradémicy (Kardex) sctualizado correctamente

a la carrera solicitada

@ CORRECCION DE CALIFICACION

1~ Reallzar un escrito dirigido af director de tu Unidad
Académica, solicitando & correctdn que Ceseon con W
siguiente nformacidne 1. Nombwe Completo y Matricula,
2 Nombee y clave de la materia de la cual se salicita correccidn
y Firma.

2~ Una ver entregacs 1 solicitud se revisard informacion pare
continuar con dicha trimite.

3. La correcadn serd enviada al Departaments de Servitos
Estudiantiles y Gegthdn Escolar quien sctushzard en Kardex

. ;COMO SOLICITAR UN JUSTIFICANTE?

1 Coando es sclamente B pistficacdn de wn d@a ce
NOSISIENCI, tendrds gue presentaris dvectamente con el
docents sin necesidad de tener un oficlo de & Unidad
Acaddmica

Cuando son 2 0 mas inasistenciay, tendrd que realizarse
un escrto dirigdo al director solictando los das a
justificar, Gebes agregar o siguiente informacitn a tu

escritol 1. Nombre completo con matricula, 2. Recets
™oca 0 comprobante de la pustificacdn y debidamente
firmado.

TUTORIA

o
- -
1, Deberas acudir con 1 tator an ka focha indicada para l wtora cace

semestre, con tu formato de carga académica debidaments llenado y

firmada

DUOAS
00 MANUEL ZAVALETA SUAREZ
SUBDINECTOR

(§00)683-0005 EXT 44702 i

2, Tu twter podra hacer recomendaciones de 1a cargs GpOMa para
umple con ef plan de estudios oportunaments, y auighard como
priondad (as asignaturas no aprobatias, Si adeudas servicio comunitire
0 asignaturas de TC, no podras transitar a carreca, Uind vez cubras todo,
podsis solicitar azgracdn a carrera en subdireccién con tu Kardex y un
oficio solicitud

3, Los Wtorias son permanentes. S{ e TErEsa revisar W BLixion o
trayectoria académica o pedis origntacion 2 tu tutor pregintale los
horarios depusstas pars tutorks o scércate i la subdirectidn gonde s
Te apoyard o canalizard

JORNADA
PERMANENTE

DETUTORIA .
——

ESTUDIANTIL

;COMO SOLICITAR UNA

/
4
@ REVISION DE EXAMEN?

1, Dobes presantar un escrta no mayor a cinco
dias después de (a fecha dol examen of cual debe
estar dirigido al direcior de 1 Unidad Acadéomvcs
2o Una ver que sea revsada la mfarmacdin
subdirecobn se pondrd en contacto con ol
dotente de L& materls pars que ses entregado &
W Unidad Académica y posteriorments asignar 4
otro docente para que rewlico L revisidn

3. El resultado serd entregado o la Unidag
Acaclemica en tres dias habiles para realizar
captura de W nueva calificocion siempre y
cusndo sed sprobatona.

Ogc(mo SOLICITAR UN EXAMEN ESPECIAL?

1+ Los ahomnas podrin presentar examen sspecil hasta deo
dor materian, cuando habiindolas cursado no obtuwieron
calificacdn aprobatoria y sean las (nea que falten pora
cubeir of total de los crédios dal plin de estudios a0 el gue
eitin inscritog,
2. Presentar un escrito dicgido ol director de sy Unidad
ALadéemica solictando axamen especial con o Mguientes
qui 1 completo y matricuda, 2. Licenciatura y
plan de extudia. 3, Nombre y clave de la asgnatura por
clrsar, 4, Mool Académico (Kardex), ¥ 3. Firma
3- Lo sohoitud sard revisada por subdirecodn. una ver
autorgada por W Umedad Académca s enviard  al
degartamento de Servicios Estudianties
d- Una vez se0 autodzado se asignard o un docente. La
calificacon no tiene fecha ce captura puede realizarse an
cuaiquier fecha def semestre,

gé;_céno SOLICITAR ACREDITACION
DE CURSO MOOC 0 COURSERA?

Una ver acreditado el curso, presentar
constancla en sobd
adémica en ¢l mes de mayo o

de W Unidao

embre

104 ¢ téemino del curso en el semesire

N 5S¢ encargard de habitar &

curo on tu historial Académico (Kardex) para

que sea acreditada en fechas de examenes

ordinarko
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