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Presentacion

La Universidad Autéonoma del Carmen a partir del afio 2002 inicio6 la Tutoria a nivel institucional y se for-
maliz6 a través de un proyecto PIFI (Implementacion del Programa Institucional de Tutorias y el Fortale-
cimiento de los Programas de Mejora del Proceso Educativo de la Universidad Autonoma del Carmen), asi
como también se particip6 en la propuesta de la Asociacion de Universidades e Instituciones de Educacion
Superior (ANUIES) teniendo como referencia los indicadores de reprobacion, el rezago y abandono de
estudios de los estudiantes.

Cabe mencionar que se tenia como Unica referencia un documento elaborado de manera colegiada con los
coordinadores de tutoria para la operatividad de la Tutoria. Actualmente, se establece la necesidad de me-
jorar el Programa Institucional de Tutoria aprovechando la experiencia de las buenas practicas, de las areas
de oportunidad, de la innovacion tecnologica y de las nuevas tendencias educativas y generacionales de los
estudiantes. Por lo tanto, se establece la necesidad de la elaboracion del reglamento de la tutoria institucio-
nal ante la falta de esta normatividad.

Ante esto, se establecio la flexibilidad en los planes educativos con la finalidad de incidir en la formacion
integral de los estudiantes a partir de un acompafiamiento en su formacion académica, formacion humana,
formacion social, formacion ambiental y formacion profesional misma que coadyuva y contribuye al Pro-
grama Institucional de Tutoria.

Es de vital importancia que el estudiante cuente con la articulacion sistematica de los servicios de apoyo
para poder resolver problematicas académicas, socio emocionales y profesionales; también que puedan
mejorar su calidad educativa, obtener su certificacion o titulacion y que se le pueda dar un seguimiento
inclusive una vez egresado, con la finalidad de fortalecer la educacion que recibirdn las siguientes genera-
ciones en nuestra maxima casa de estudios.
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Reglamento de Tutoria Institucional de la Universidad Autonoma del

Carmen

Capitulo I

Disposiciones generales

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto regular la Tutoria en la Universidad Autonoma
del Carmen. Misma que sera de observancia para la comunidad universitaria y de aplicacion obligatoria.

La tutoria, siendo una funcién de los docentes, se entiende como un proceso educativo dirigido a estu-
diantes, con el objetivo de orientar, atender y acompafiar de manera sistematica, de forma grupal y prefe-
rentemente individual, el desarrollo académico universitario, mediante programas, técnicas de ensefianzas
apropiadas y conformacién de equipos de trabajo, de acuerdo a criterios y mecanismos de monitoreo y
control, a fin de fortalecer su formacion integral en la toma de decisiones académicas, administrativas,
profesionales y personales.

Articulo 2.

L.

I1.

1.
Iv.

V.

VL
VIL
VIIIL.

Articulo 3.
1.

IL.

III.

IV.

VI

La aplicacion del presente reglamento le corresponde a:
Secretaria Académica,

Direccion General de Servicios al Estudiante,

Area de Tutorfa Institucional,

Direccion de Escuelas y Facultades,

Coordinacion de Tutoria de Escuelas y Facultades,
Coordinacion de Tutoria de Programa Educativo,
Coordinacion de Tutoria de Educacion a Distancia,

Coordinacién de Tutoria de Estudios de Posgrado.

En cuanto a este reglamento se entiende por:

Acompaiamiento. Accion de ir junto al estudiante brindandole apoyo a través de la
orientacion, asesoria, canalizacion y seguimiento a lo largo de su trayectoria escolar.

Asesoria. Servicio especializado de colaboracion, auxilio u orientacion que se ofrece
al estudiante para el desarrollo de diversas actividades académicas, extracurriculares
0 socio emocionales.

Asesoria académica. Consulta que brinda un docente (asesor), fuera de lo que se
considera su tiempo docente para resolver dudas o preguntas sobre temas especificos
que domina, ya sea a un estudiante o grupo de estudiantes.

Actividades Extracurriculares. Son aquellas actividades transversales de apoyo a
los estudiantes tales como culturales, deportivas, artisticas, que tienen la finalidad de
coadyuvar a la formacion integral del estudiante.

Canalizacion. Es el proceso mediante el cual el tutor, al identificar una necesidad de
atencion especial, deriva a las unidades de servicios al estudiante o especializados,
asesoria académica y extracurriculares. Es el resultado de la observacion que realiza
el tutor entre sus tutorados y la informacion recibida de otros profesores.

Comité de Tutoria Institucional. Es un equipo interdisciplinario que se ocupa de
la planeacion, coordinacion y evaluacion de actividades del Programa Institucional
de Tutoria, realiza acciones conjuntas, soluciona dificultades, evalua el impacto de la
tutoria. Esta integrado por un representante de tutoria de cada escuela o facultad, y
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VIIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIL

XVIIL
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mantiene informados oportunamente a los directores, gestores de programa educativo
y tutores.

Comunicacion asincroénica. Es la que se establece sin que coincida el tiempo real
para los interlocutores.

Comunicacion sincronica. Es la que se establece en tiempo real, caracterizada por
la interaccion directa de los participantes, ya sea en forma presencial o con separacion
fisica.

Coordinador de Tutoria de la Facultad. Es un profesor preferentemente de tiempo
completo quien, recibe el nombramiento de su direccion, tiene a su cargo la asigna-
cion de tutores y tutorados de los programas educativos de su facultad y es el repre-
sentante de la misma ante el comité de tutoria. Participa en la toma de decisiones de
tutoria y es enlace entre el departamento de tutoria y los tutores, gestores de programa
educativo y directores.

Coordinador de Tutoria por Programa Educativo. Es un profesor que apoya al
coordinador de tutoria de su facultad para facilitar la distribucion y comunicacion con
los tutores y tutorados de su programa educativo.

Area de Tutoria Institucional. Es el rea que se encarga de coordinar la operatividad
y acciones de tutoria, planea, supervisa y evalua el Programa Institucional de Tutoria.

Formacion Integral. Proceso continuo, permanente y participativo que parte de la
idea de desarrollar, equilibrada y armoénicamente, diversas dimensiones del sujeto que
lo lleven a formarse en lo intelectual, lo humano, lo social y lo profesional. Es decir,
el Modelo Educativo de la Universidad Autonoma del Carmen, propicia el desarrollo
del talento y de las capacidades creativas y de autorrealizacion del estudiante, como
profesional, persona y ciudadano, en sus dimensiones cognitivas, bioldgicas, afecti-
vas, éticas, estéticas; que le permita al futuro profesional un adecuado desempeiio, lo
convierta en un ciudadano con conciencia critica, comprometido éticamente con el
pais y con la region.

Horario Institucional de Tutoria. Es el horario y dia establecido por la institucion
para el desarrollo de actividades generalmente grupales.

Observacion. Es la accion sistematica que le permite al tutor identificar situaciones
del o los tutorados y asi facilitar el disefio de planes de accion tutorial en tiempo real
y seguimiento pertinente.

Plan de accion Tutorial. Es el documento escrito donde se plasman las actividades
que contribuyan a la orientacion personalizada y general de los tutorados tanto en lo
educativo como en lo personal y lo profesional de cada semestre a partir de un diag-
nostico de necesidades que debe realizar un tutor y coordinador de tutoria, asi como
las que promueva el Programa Institucional de Tutoria para contribuir a la formacion
integral de estudiante.

Programa educativo. Documento extenso que integra los fundamentos, principios y
valores del Modelo Educativo, permitiendo organizar y detallar un proceso pedago-
gico, que tiene como columna vertebral el plan de estudios y programas de cursos o
unidades de aprendizaje en un disefio curricular estructurado que brinda orientacion
respecto a la forma en que se deben desarrollar las actividades de ensefianza aprendi-
zaje con el proposito de formar profesionistas con un perfil determinado.

Programa de Tutoria. Es el Programa Institucional de Tutoria de la Universidad
Auténoma del Carmen.

Seguimiento. Es la observacion y registro a corto, mediano y largo plazo, que rea-
lizan el tutor para facilitar y fomentar el aprendizaje significativo del estudiante y la
culminacion exitosa de sus estudios.
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XXVIIL.
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Servicios al estudiante. Son los apoyos que se le brinda al estudiante con el propdsito
de facilitar su aprendizaje y fomentar su bienestar en la institucion. Esté integrado por
Control Escolar, Bibliotecas, Centro de Idiomas, Movilidad Estudiantil, Becas, Segu-
ro Médico, Tutoria, Orientacion Vocacional, Servicio Social, Practicas Profesional y
Seguimiento de Egresados.

Sistema Institucional de Tutoria Web. Es una plataforma que permite a los tutores
dar un seguimiento académico y personal a los tutorados, brindando el apoyo durante
su trayectoria escolar. Permite conocer su historial académico, guiarlo y canalizarlo
de ser necesario a los distintos departamentos de la Institucion para continuar y con-
cluir su proceso educativo.

Tutorado. Es todo estudiante, a quien se le asigna un tutor para recibir o facilitar la
orientacion y seguimiento en el proceso de su desempeiio académico y socio emocio-
nal, con apoyos de servicios al estudiante o especializados desde su ingreso, en cada
periodo escolar y hasta su certificacion o titulacion.

Tutoria. Es el acompafiamiento, orientacion, asesoria, canalizaciéon y seguimiento
b 2

que recibe el estudiante de sus tutores a lo largo de su trayectoria escolar (admision,

ingreso, permanencia, egreso, certificacion o titulacion).

Tutor. Es el profesor preferentemente de Tiempo Completo de la UNACAR o en su
caso, docente facilitador, que asume el compromiso de ser guia y a quien se le asigna
un grupo de estudiantes, para brindar orientacion, asesoria, canalizacion y seguimien-
to a través del acompafiamiento y la observaciéon del desempeiio académico y socio
emocional durante el tiempo que se le asigne esa funcioén, contribuyendo a la forma-
cion integral del estudiante, permanencia, egreso, certificacion o titulacion.

Tutor escolar. Es el profesor preferentemente de tiempo completo del Nivel Medio
Superior, responsable de coordinar la planeacion, operacion y evaluacion de la Accion
tutorial en el plantel para impulsar la formacion integral del estudiante.

Tutor del Grupo o Tutor Grupal. Es el profesor preferentemente de tiempo comple-
to del Nivel Medio Superior, que mantendra una comunicacion fluida y regular con el
profesorado a cargo del grupo.

Tutor Asesor o Docente Asesor. Es el profesor preferentemente de tiempo completo
del Nivel Medio Superior, quien proporciona asesoria académica a los estudiantes que
presentan dudas o rezagos, ya sea de manera individual y grupal sobre una disciplina
especifica, para mejorar el aprovechamiento.

Trayectoria escolar. Es el transito académico de un estudiante desde su admision,
ingreso, permanencia, egreso y titulacion que incluye el analisis, diagnostico y eva-
luacion del desempetio escolar, indice de aprobacion y reprobacion de cursos, prome-
dios logrados para evitar rezago y abandono escolar y tiempo empleado para cursar un
programa educativo a lo largo de los ciclos escolares.

Tutoria individual. Es la atencion personalizada a un estudiante por parte del tutor
asignado, quien lo acompafia desde su ingreso hasta su egreso.

Tutoria Grupal. Es la atencion que brinda el tutor a dos o mas estudiantes en un
horario establecido.

UNACAR. Universidad Autéonoma del Carmen.
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Capitulo II

De la estructura y funcionamiento de Tutoria

Articulo 4. La Secretaria Académica, Direccion General de Servicios al Estudiante, y Direccion
de Escuelas y Facultades tienen como funcion supervisar la aplicacion y operatividad del Programa de Tu-
toria de la Universidad Autonoma del Carmen.

Articulo 5. El Area de Tutoria Institucional es el 4rea que tiene a su cargo la operatividad del
programa de tutoria en conjunto con el Comité de Tutoria Institucional de escuelas, facultades y con los
coordinadores de tutoria por programa educativo.

Articulo 6. El Area de Tutoria Institucional tiene las funciones siguientes:

II.

1.
Iv.

VL

VIL
VIIIL.
IX.

XL

Coordinar, dirigir y evaluar la operatividad del Programa Institucional de Tutoria.

Planificar y desarrollar estrategias generales en apoyo y ejecucion del Programa Ins-
titucional de Tutoria.

Proveer al docente-tutor de las herramientas necesarias para su desempefio.

Promover y gestionar la capacitacion y actualizacion de los tutores en coordinacion
con el Comité de Tutoria Institucional.

Elaborar acciones tutoriales a partir de los reportes presentados por los docentes tu-
tores.

Difundir el Programa Institucional de Tutoria a: estudiantes, tutores, docentes, admi-
nistrativos, escuelas y facultades.

Disefiar y aplicar los instrumentos de evaluacion de tutoria.
Coordinar, supervisar y evaluar el impacto de la tutoria a nivel institucional.

Gestionar y coordinar actividades que inciden en la formacion integral de los estu-
diantes, tales como conferencias, talleres, foros entre otras.

Coadyuvar al modelo educativo.

Las demas actividades inherentes a su funcion o que establezca la normativa univer-
sitaria.

Articulo 7. La tutoria en nivel medio superior tiene las siguientes funciones.

Tutor Escolar

1L

1.

Favorecer espacios de trabajo colegiado con el personal directivo y docente para re-
flexionar, informar y dialogar sobre la formacion de los estudiantes y de sus requeri-
mientos de apoyo académico; la generacion de un ambiente de respeto al interior del
plantel y la canalizacion de jovenes a servicios especializados.

Mantener informados a los directivos del plantel sobre la situacion de su poblacion
estudiantil y plantearles formulas de trabajo apropiadas para que los jovenes logren
una formacioén integral conforme al Marco Curricular Comun y atenderlos de manera
pertinente.

Mantener comunicacion con los tutores grupales y establecer estrategias conjuntas
para fortalecer la formacion de los estudiantes y resolver problemas en cada uno de
los grupos.
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Iv. Procurar y coordinar procesos de apoyo de los docentes para los estudiantes que
muestren mayores dificultades en sus procesos de aprendizaje, en especial a los de
reciente ingreso y a quienes estén en mayores riesgos de reprobacion y desercion.

V. Tener una actitud permanentemente alerta para anticiparse a la atencion de los riesgos
de la reprobacion y la desercion, dando seguimiento sistematico a la evolucion de la
situacion académica y personal de los estudiantes.

VI.  Hacerse de evidencias para la evaluacion del programa de tutorias, con base en la
supervision del registro sistematico que hagan los tutores grupales sobre la evolucion
de los estudiantes bajo su tutoria.

VIIL. Evaluar el desarrollo del aprendizaje y los rasgos grupales.

VIIIL. Realizar estadisticas que permitan la identificacion del bajo y alto rendimiento.

IX. Identificar a los estudiantes con bajo rendimiento y canalizarlos a los departamentos
correspondientes.

X. Implementar medidas con base a datos estadisticos de alto y bajo rendimiento acadé-
mico. Reunir informacion sobre los estudiantes y tomar las decisiones que permitan
una eficiencia terminal aceptable.

XI. Colaborar en programas de formacion de grupo y asesoria. Implementar programas de
refuerzo educativo para los estudiantes o grupos que lo requieran.

XII.  Apoyar los programas de formacion de padres y estudiantes del Departamento Psico-
pedagdgico.

XII.  Alentary supervisar el acompafiamiento de los docentes asesores a los estudiantes con
problemas académicos.

XIV. Promover por todos los medios posibles y en todo momento el valor del respeto como
condicion indispensable para la sana convivencia en el plantel.

XV. Mostrar amplia apertura para revisar y atender de manera apropiada los casos indivi-
duales de jovenes que requieran de orientacion personal o académica. Estos jovenes
podran llegar al tutor por iniciativa propia, ser canalizados por el tutor grupal o cual-
quier otro docente o porque sean buscados por el propio tutor escolar.

XVI. Coordinar las reuniones de padres de familia.
XVIL Propiciar espacios de dialogo y reflexion con los padres de familia.
XVIIIL Promover actividades de socializacion que favorezcan la convivencia cordial entre la
comunidad escolar y, en particular, la integracion de los estudiantes de nuevo ingreso.
XIX. Procurar que los estudiantes del plantel reciban la orientacion vocacional necesaria
para que elijan con mayor certeza sus opciones profesionales o académicas.

XX. Informar a la poblacion estudiantil de los servicios con los que pueden contar no s6lo

en su plantel sino en su subsistema.
XXI.  Las demas actividades inherentes a su funcion o que establezca la normativa universitaria.
Tutor de Grupo
L Mantener comunicacion con el tutor escolar y establecer estrategias conjuntas aten-
diendo a las politicas de tutoria de la escuela.

1L Llevar un registro sobre las necesidades, evolucion y potencialidades de cada uno de
los estudiantes del grupo bajo su tutoria.

1. Fortalecer la relacion de los estudiantes con sus padres, manteniéndolos informados

sobre la situacion académica de sus hijos, particularmente, cuando los estudiantes
manifiestan problemas o conflictos.
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Iv.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

XI.
XII.
XIII.

XIV.

XV.
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Coordinarse con los demas docentes del grupo en la busqueda de una mejor formacion
de los estudiantes y la resolucion de problemas del grupo, en especial con los docentes
que colaboran como asesores de los estudiantes con problemas académicos.

Entre otras tareas, habra de procurar que el conjunto de los docentes del grupo trabaje para:

Practicar el valor del respeto como condicion indispensable para la sana convivencia
en el grupo.

Promover entre sus estudiantes la importancia de la autoestima, la autodeterminacion
y el cuidado de si mismos y propiciar actividades curriculares y extracurriculares que
estimulen la eleccion y practica de estilos de vida saludables, asi como la toma de
decisiones responsables.

Impulsar y propiciar el trabajo colaborativo entre los estudiantes, su capacidad de
expresion y su habilidad argumentativa y comunicativa.

Facilitar en los estudiantes la reflexion y auto-observacion de sus procesos de apren-
dizaje para fortalecer sus competencias de aprendizaje autobnomo. Fomentar el estudio
independiente y sugerir habitos y técnicas de estudio.

Orientar las actitudes de los estudiantes hacia la participacion ciudadana y el desarro-
llo sustentable.

Enriquecer la evaluacion del grupo.
Propiciar la integracion de los estudiantes de nuevo ingreso al grupo.

Detectar y canalizar al tutor escolar a los estudiantes cuando se requiera, incluidos los
casos de bajo rendimiento escolar y en riesgo de reprobacion, asi como los de aquellos
con problemas personales, familiares o sociales cuando sea necesario.

Identificar conflictos grupales y comunicarlo al tutor escolar cuando sea necesario.

Las demas actividades inherentes a su funcion o que establezca la normativa universitaria.

Tutor Asesor o Docente Asesor

1L

II.

Iv.

VL
VIL

VIIL
IX.

Brindar consulta, resolver dudas o ampliar conceptos sobre temas especificos que
domina, ya sea a un estudiante o a un grupo de estudiantes, de su curso o de otros
cursos afines.

Orientar al estudiante en cuanto a la actividad académica que se realiza.

Contribuir a mejorar el aprovechamiento académico de los estudiantes a través de una
estrategia de atencion individual y/o de grupo para favorecer la adquisicion de apren-
dizajes y desarrollo de competencias.

Potenciar las capacidades del estudiante, desde la tutoria académica facilitandoles una
amplia gama de estrategias, técnicas y recursos que les permitan adquirir habitos de
estudio que contribuyan a elevar su nivel de aprovechamiento escolar.

Explicar al estudiante la metodologia con que se trabaja en el campo disciplinar de su
unidad de aprendizaje y del cual es especialista.

Supervisar el avance académico de los estudiantes asesorados.

Motivar al estudiante hacia el desarrollo positivo de sus potencialidades y capacida-
des creadoras.

Responder en forma amplia, clara y concisa a las preguntas e inquietudes del estudiante.

Brindar asesoria individual o grupal, en cuanto al propdsito general y competencias
genéricas, disciplinares y profesionales que se desarrollan en su unidad de aprendizaje.

Apoyar al estudiante en sus técnicas de estudio y procedimientos adecuados para la
comprension de los contenidos de la unidad de aprendizaje.

1



XI.
XII.
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Asistir a las asesorias programadas.

Programar cursos o actividades extracurriculares relacionadas con las acciones pre-
ventivas o remediales para atender las necesidades de los estudiantes.

Articulo 8. La tutoria en nivel superior tiene las siguientes funciones.

Tutor

IL.

1.

Iv.

VL
VIL
VIIIL
IX.

XI.

XII.
XIII.
XIV.

XV.
XVIL

XVIL
XVIIL

XIX.

XXI.

Identificar a los estudiantes en riesgo de abandono de estudios, rezago o reprobacion
y obstaculos de aprendizaje que pueden incidir en el tutorado.

Dar a conocer a sus tutorados las fechas, horarios de atencion de la tutoria y sitios de
reunion individual y grupal.

Orientar y ayudar de forma directa e inmediata a los tutorados en los asuntos que le
corresponde.

Analizar la trayectoria escolar (curricula) de los tutorados asignados, previa a la apro-
bacion de la carga acedémica.

Canalizar al tutorado a las instancias cuando se requiera y dar el seguimiento corres-
pondiente.

Realizar el registro de las Actividades de Formacion Integral oportunamente.
Integrar y actualizar los expedientes de sus tutorados.
Participar en los cursos de capacitacion en aspectos de tutoria.

Colaborar con su coordinador de tutoria en el disefio y elaboracion del plan de accion
tutorial del programa educativo adscrito.

Establecer la comunicacion y acciones necesarias con el coordinador de tutoria de
su facultad y las unidades de servicios que deben intervenir respecto a un tutorado
determinado.

Disefiar y elaborar el plan de accion de los tutorados a su cargo al inicio de cada se-
mestre, donde establezca fechas, horarios y sitios de reunion individual y grupal para
llevar a cabo la tutoria.

Mantener relaciones atentas, de respeto y de confianza con sus tutorados.
Mantener confidencialidad de toda la informacion que se tenga del tutorado.
Conocer y utilizar oportunamente los instrumentos y servicios de apoyo en tutoria.
Ayudar al estudiante a que desarrolle su plan de carrera.

Motivar al estudiante a que se incorpore a proyectos de investigacion acorde a sus
intereses, capacidades, habilidades, preferencias profesionales y actividades de for-
macion integral.

No inmiscuirse ni fomentar cuestiones religiosas ni politicas del tutorado.

Fomentar la asistencia y participacion del tutorado en eventos académicos, culturales,
deportivos y actividades de apoyo social y/o de servicio comunitario que ofrezca la
Universidad Autonoma del Carmen, de caracter local, regional, nacional e internacional.

Promover la participacion del tutorado en actividades y proyectos de vinculacion,
extension y programas de intercambio académico.

Asistir y participar en las reuniones que convoque el coordinador tutoria de la facultad.

Proporcionar informacion periodica que genere los instrumentos de apoyo al coordi-
nador de tutoria de la facultad y area de tutoria.
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XXII.

XXIII.

XXIV.
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Entregar informes semestrales de los porcentajes de tutorados atendidos en tutoria, al
coordinador de tutoria de la facultad, que incluya las causas de abandono de estudios
temporal o definitivo y reprobacion.

Mantener contacto y comunicacion constante con todos los profesores que trabajen
con sus tutorados a fin de estar informado acerca del desarrollo de las actividades y
poder asi, coordinar las acciones necesarias.

En casos necesarios establecer la comunicacion con la familia de sus tutorados toman-
do en consideracion la ley de proteccion de datos.

Coordinador de tutoria de la facultad

1L

1.
Iv.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

Entregar a los tutores de la facultad el listado de los tutorados asignados de acuerdo
al nimero total de estudiante con el nimero total de tutores en cada periodo escolar.

Planear, convocar y presidir las reuniones de trabajo del grupo de tutores, gestores y
directivos de la facultad.

Participar en la capacitacion continua de tutoria.
Difundir con la plantilla de tutores el Plan de Accion de la facultad.

Supervisar y dar seguimiento a los tutores y Plan de Accion de Tutoria de cada Pro-
grama Educativo.

Gestionar con las autoridades correspondientes los recursos necesarios para cumplir
con las tareas de la coordinacion de tutoria.

Comunicar en tiempo y forma toda la informacion que oriente y ayude al tutor y
tutorado (becas, movilidad estudiantil, seguro médico, control escolar, direccion, psi-
copedagogico, servicio social, etc.).

Detectar y notificar a las academias correspondientes de los programas educativos, las
necesidades de apoyo al Plan de Accién de los tutorados de la facultad.

Brindar opciones a los problemas no resueltos por los tutores, en caso que no se pue-
da, derivar al area de Tutoria Institucional.

Difundir la tutoria entre los tutores y estudiantes de la facultad.

Mantener comunicacion sistematica con los Gestores de programa educativo, Lideres
de las Academias y Directores de las Facultades para fortalecer el Programa Institu-
cional de Tutoria.

Participar con el area de Tutoria Institucional y en el Comité de Tutoria Institucional
en la elaboracion e implementacion del Plan de Accion Institucional de cada periodo
escolar.

Reportar al area de Tutoria Institucional el listado del numero de tutores con su nume-
ro de tutorados por programa educativo que estan vigentes en el Sistema Institucional
de Tutoria. Las fechas de recepcion de la informacion sera dentro los 15 dias de inicio
y final de cada periodo escolar.

Solicitar al tutor las causas de abandono de estudios, regazo o de reprobacion de cada
uno de los tutorados de la Facultad en cada periodo escolar.

Dictaminar los cambios de tutores y tutorados; las solicitudes de cambio seran por
escrito por la parte interesada.

Participar en las reuniones que convoque el Departamento de Tutoria Institucional y
en el Comité de Tutoria Institucional.

Informar al area de Tutoria Institucional sobre las actividades realizadas.
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XVIIIL

XIX.
XX.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL CARMEN

Aportar sugerencias concretas al Programa Institucional de Tutoria y de las herra-
mientas institucionales.

Promover la capacitacion y actualizacion en tutoria de los tutores de la Facultad.

Participar en eventos académicos diversos, relacionados con el Programa Institucio-
nal de Tutoria.

Coordinador de tutoria por programa educativo

1L

1.
Iv.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

XI.
XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XVIIIL
XIX.

XX.

Entregar a los tutores de cada Programa Educativo el listado de los tutorados asigna-
dos en cada periodo escolar.

Planear, convocar y presidir las reuniones de trabajo del grupo de tutores, gestor bajo
su cargo.

Promover y participar en la capacitacion continua de tutoria.
Elaborar el Plan de Accion de Tutoria del Programa Educativo.
Difundir con el grupo de tutores el Plan de Accion del Programa Educativo.

Supervisar y dar seguimiento en el desarrollo de las actividades establecidas por los
tutores en el Plan de Accion.

Gestionar las areas, equipo de difusion, recursos materiales con el Coordinador de
Tutoria de la Facultad para cumplir con las tareas de la coordinacion de tutoria del
programa educativo.

Comunicar en tiempo y forma toda la informacion que oriente y ayude al tutor y
tutorado (becas, movilidad estudiantil, seguro médico, control escolar, direccion, psi-
copedagogico, servicio social, etc.).

Detectar y notificar a las Academias correspondientes las necesidades de apoyo al
Plan de Accion de Tutoria del Programa Educativo.

Brindar opciones de soluciones a los problemas no resueltos por los tutores, o en su
caso, canalizar la situacion al Coordinador de Tutoria de la Facultad.

Difundir la tutoria entre los tutores y estudiantes del programa educativo.
Dar a conocer la asignacion de tutor y tutorado.

Mantener comunicacion sistematica con el gestor de programas educativos, lideres de
las academias y tutores para fortalecer el Programa Institucional de Tutoria.

Reportar al Coordinador de Tutoria de la facultad el listado del nimero de tutores con
su numero de tutorados por programa educativo.

Solicitar la asignacion y reasignacion de la matricula activa en el Sistema Institucional
de Tutoria al coordinador de tutoria de la facultad.

Solicitar al tutor las causas de abandono de estudios, regazo o de reprobacion de cada
uno de los tutorados del programa educativo en cada periodo escolar.

Dictaminar los cambios de tutores y tutorados del programa educativo; las solicitudes
de cambio seran por escrito por la parte interesada.

Participar en las reuniones que convoque el coordinador de tutoria de la facultad

Informar al coordinador de tutoria de la facultad sobre las actividades realizadas de
Tutoria; individual o grupal.

Fomentar la participacion de tutorados y tutores en eventos académicos diversos, re-
lacionados con el Programa Institucional de Tutoria.
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Seccion A
De 1a modalidad presencial

Articulo 9. La Coordinacion de Tutoria de Escuelas y Facultades, estara representada por un profesor
preferentemente de tiempo completo, quien sera designado por el Director de la Escuela o facultad. Y tendra
una duracion en el cargo de dos afios, mismo que podra ser designado nuevamente por el mismo periodo.

Articulo 10. La Coordinacion de Tutoria del programa educativo de las facultades y el coordinador
de tutoria, de las Escuelas Preparatorias, estaran representados por un profesor preferentemente de tiempo
completo quien sera designado por el Director de la Escuela o Facultad. Y tendra una duracion en el cargo
de dos afios, mismo que podra ser designado nuevamente por el mismo periodo.

Seccion B
De la Modalidad a Distancia

Articulo 11. La tutoria de la modalidad a distancia se entendera como el proceso de acompafiamiento
del estudiante durante su trayectoria escolar (admision, ingreso, permanencia, egreso y titulacion), mediante
el apoyo de herramientas tecnoldgicas para lograr la comunicacion sincroénica y asincronica, asi como la im-
plementacion de acciones y estrategias personalizadas, a fin de fortalecer la formacion integral del estudiante.

Articulo 12. El 4rea de Educacion a Distancia e Innovacion Educativa, debera designar de la misma area
a un responsable de Tutoria, el cual pertenece y trabaja conjuntamente con el Comité de Tutoria Institucional.

Articulo 13. La designacion del coordinador de Tutoria de las facultades en los programas educa-
tivos a distancia serd de acuerdo a lo estipulado en este reglamento, tanto para el caso de los programas
educativos de Licenciatura, como de posgrado.

Articulo 14. En cuanto a la tutoria de Educacion a Distancia se aplicara ademas lo contemplado en
este reglamento.

Seccion C
Del Posgrado

Articulo 15. La Tutoria en los Estudios de Posgrados se entendera como el acompafiamiento acadé-
mico del estudiante hasta obtener el grado correspondiente.

Articulo 16. El nimero de tutores por estudiantes en los programas de Posgrado, sera:
I. Para la especialidad, sera de 1 tutor por cada 2 estudiantes y por generacion.

II. Para maestria y doctorado, sera 1 tutor por cada estudiante y por generacion.
Articulo 17. Para ser Tutores de programa educativos de posgrado:

De Especialidad
I.  Ser miembro del Nuclep Académico Basico de la Especialidad.

II. Contar como minimo con el grado de Maestro en un area afin al Programa Educativo
de Posgrado.

III. Estar dedicado a actividades académicas o profesionales relacionadas con las lineas
de Generacion y Aplicacion del Conocimiento Plan de Estudios de Posgrado.
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De Maestria

L.
IL.

III.

Iv.

Ser Miembro del Nicleo Académico Bésico de la Maestria.
Contar con el grado minimo de Maestro, preferentemente con el grado de Doctor;

Estar dedicado a actividades académicas o profesionales relacionadas con las lineas
de Generacion y Aplicacion del Conocimiento Plan de Estudios de Posgrado.

En el caso de los Programas Educativos de Posgrado orientados a la investigacion,
contar con una produccion cientifica de calidad, reflejada en la publicacion de articu-
los cientificos en revistas indizadas o publicacion de libros.

En el caso de Programas Educativos de Posgrado con orientacion profesional, tener
reconocida trayectoria académica o profesional en la disciplina correspondiente.

De Doctorado

L.
IL.

1.
Iv.

V.

Ser Miembro del Nicleo Académico Basico del Doctorado.
Contar con el grado de Doctor en la disciplina correspondiente o en un area afin.
Preferentemente pertenecer al Sistema Nacional de Investigadores y tener Perfil Deseable.

Contar con una produccion cientifica de calidad, reflejada en la publicacion de articu-
los cientificos en revistas indizadas o publicacion de libros, entre otros.

Estar dedicado a actividades académicas o de investigacion relacionadas con la disci-
plina donde se ubica el Plan de Estudios de Posgrado.

Articulo 18. En cuanto a la tutoria en los Estudios de Posgrado se aplicara ademas lo contemplado
en este reglamento.

Capitulo III

De los Derechos y obligaciones del tutorado

Articulo 19. Son Derechos de los Tutorados de Nivel Superior:

L
II.

1.
Iv.

V.

VL

Contar con un tutor durante su trayectoria escolar.
Conocer el Programa Institucional de Tutoria.
Participar en el Programa Institucional de Tutoria.

Podra solicitar hasta dos cambios de tutor al Coordinador de Tutoria de la Facultad,
justificando por escrito sus razones.

Tener acceso a los servicios del programa de tutoria.

Contar con un calendario de actividades formativas de manera semestral.

Articulo 20. Son obligaciones de los Tutorados:

L
1L
1.
Iv.
V.

VL

Cumplir con el programa de trabajo acordado con el tutor.

Asistir a las reuniones en la fecha y hora establecida con su tutor.
Asistir y participar en las actividades de tutoria individual y grupal.
Elaborar su plan de vida universitaria en coordinacion con su tutor.

Recurrir al tutor para solicitar la atencion especializada que requiera para su forma-
cién y bienestar, cuando sea el caso.

Mantener una constante comunicacion de respeto y de confianza con su tutor.
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VIL Participar en los procesos de evaluacion del programa de tutoria.

VIIL Conservar durante toda la carrera el Carnet las actividades de formacion integral en
las que ha participado.

IX.  Asistir con su tutor al registro oportuno de las Actividades de Formacion Integral (AFI).

Capitulo IV

De los procesos de Tutoria

Articulo 21. Los procesos de Tutoria, son:
I. De asignacion y reasignacion de tutores y tutorados del Nivel Medio Superior.
II. De asignacion y reasignacion de tutores y tutorados del Nivel Superior.

III. De asignacion y reasignacion de tutores y tutorados de Investigacion y posgrado e
Innovacion.

IV. De asignacion y reasignacion de tutores y tutorados de Educacién a Distancia.
V. De atencion, canalizacion y seguimiento de tutorados.
VI. De asesoria académica a tutorados.

VII. De capacitacion a tutores.

Los procesos enunciados en este articulo sera parte del Programa Institucional de Tutoria

Seccion A
De la asignacion y reasignacion de turores y tutorados

Articulo 22. Cada inicio de periodo escolar los secretarios administrativos de las escuelas prepa-
ratorias activan el periodo escolar que se refleja en el Sistema Institucional de Tutoria web, asignando y
reasignando los tutores y tutorado.

Articulo 23. Cada inicio de periodo escolar los coordinadores de tutoria de cada facultad asignan
y reasignan tutores y tutorados en el sistema institucional de tutoria web, a los docentes que cumplen la
funcién como tutores.

Seccion B
Del Sistema Institucional de Tutoria web

Articulo 24. El Sistema Institucional de Tutoria web (SIT web), es una plataforma que permite a los
Tutores dar un seguimiento académico y personal a los tutorados, brindando el apoyo integral durante su
trayectoria escolar; lo cual permite conocer su historial académico, guiarlo y canalizarlo de ser necesario a
los distintos departamentos de la Institucion para continuar y concluir su proceso educativo.

CapituloV

Del Comité de Tutoria

Articulo 25. El Comité de Tutoria, se integra por:

I.  Secretaria Académica, como Presidente, o en su caso, a quien delegue esta represen-
tacion (Direccion General de Servicios al Estudiante).
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Area de Tutoria Institucional, como Secretario.

II. Coordinadores de Tutoria de: Escuelas, Facultades, Posgrado y Educacion a Distancia

e Innovacion Educativa, como Vocales.

Los miembros de esta comision, tendran voz y voto.

Ademas, se podran integrar a las comisiones invitados especiales, quienes solo tendran voz.

Articulo 26. El Comité de Tutoria Institucional, tiene las funciones siguientes:

L

II.

1.

Iv.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

Gestionar los recursos de informacion institucional veraz y oportunamente para la
implementacion de estrategias en el acompafamiento de la trayectoria académica de
los tutorados.

Planear, coordinar, evaluar, identificar e implementar estrategias de mejora que res-
pondan a las necesidades establecidas acordes al PIT de los diversos programas edu-
cativos de la Universidad Auténoma del Carmen.

Supervisar las actividades y responsabilidades a realizar de los profesores-tutores a
quienes se les encomienda dar seguimiento de la trayectoria académica de cada uno
de los tutorados asignados en cada periodo escolar.

Identificar y determinar los criterios de asignaciones y reasignaciones de tutores- tu-
torados.

Colaborar en la toma de decisiones para la resolucion de situaciones especiales que
requieran de trabajo colegiado.

Vincularse con las autoridades correspondientes para difundir la importancia de las
acciones que lleva a cabo el Programa Institucional de Tutoria para el beneficio de los
estudiantes universitarios.

Identificar ¢ implementar canales de comunicacion efectivos que permitan mantener
informados oportunamente a los involucrados (Autoridades, directores de las facul-
tades, gestores de programa educativo, coordinadores de Posgrado, Coordinadores
de Educacion a distancia, secretarios administrativos, docentes, tutores, tutorados y
personal administrativo).

Participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales e internacionales que
fortalezcan la labor del Programa Institucional de Tutoria tales como: foros, congre-
sos, encuentros, conferencias, publicaciones, paginas web, entre otros; para promo-
ver la profesionalizacion del trabajo tutorial y con ello propiciar el intercambio de
informacion y experiencias de las diversas areas académicas y administrativas que
participan en las acciones tutoriales.

Participar en la capacitacion continua para los integrantes del Comité Institucional de
Tutoria.

Las demas que sefialen otras disposiciones de la legislacion vigente de la institucion.

Capitulo VI

De la corresponsabilidad en el Programa Institucional de Tutoria

Articulo 27. Los Directores de escuelas y facultades deberan:

Respaldar la funcion de los coordinadores de tutoria.
Coadyuvar con la verificacion del cumplimiento de la funcién tutorial.

Suministrar los insumos a los coordinadores de tutoria para su funcion.
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Articulo 28. Los Secretarios administrativos brindararan apoyo a los coordinadores de tutoria en
la informacion requerida para su funcion.

Articulo 29. Los gestores de Programas Educativos debera:

I.  Apoyar al Coordinador de Tutoria en la realizacion del Plan de Accion Tutorial del
programa educativo, de acuerdo a las necesidades identificadas en la escuela o facul-
tad.

II. Dar a conocer y socializar el PE a los docentes tutores respectivos, para cumplir con
la aprobacion de la carga académica correcta.

Articulo 30. La Coordinacion General de Tecnologias de la Informacipon y la Comuniucacion le
corresponde:

a) Diseiiar, planear, desarrollar, operar y en su defecto actualizar el Sistema Institucional
de Tutoria web —SIT web-, en coordinacion con el area responsable del Programa
Institucional de Tutoria.

b) Actualizar y mantener el buen funcionamiento del SIT web.

Articulo 31. Las Academias y los Cuerpos Académicos, de las escuelas y facultades, les corres-
ponde dar a conocer y difundir la agenda de las asesorias académicas, a los tutores y estudiantes.

Articulo 32. La Direccion General de Docencia, le corresponde a través del area de Superacion
Académica, validar las capacitaciones que se deriven del Programa Institucional de Tutoria.

Articulo 33. La articulacion de apoyo de los servicios al estudiante que se brindan, deberan rea-
lizarse de manera oportuna y con respeto.

Capitulo VII
De las Responsabilidades

Articulo 34. En caso que el personal docente que tenga entre sus funciones la tutoria e incumpla
las mismas, se aplicara lo procedente conforme a la normatividad, Institucional.

Asimismo, en tutor, que incumpla con la atencidén, acompafamiento y seguimiento de los tutora-
dos a su cargo, se le aplicara la normatividad institucional.

Articulo 35. En lo relativo al portal del Sistema Institucional de Tutoria, el tutor tiene las respon-
sabilidades siguientes:

I.  Cumplir con la confidencialidad de la informacion que se genere, perteneciente al
turorado.

II. Resguardar la informacion de los estudiantes que se derive del portal. Dando cumpli-
miento a la proteccion de datos personales de acuerdo a la ley de la materia.

III. Resguardar la clave de contrasefia y usuario.
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Queda prohibido que el tutor ceda la responsabilidad de sus funciones a estudiantes y personas diferentes.

Articulo 36. En caso que el tutorado incumpla de forma reiterada injustificadamente con algunas
de sus obligaciones que establece este reglamento se aplicara lo dispuesto en la normatividad que aplique
de la Universidad Auténoma del Carmen.

Articulos Transitorios

Primero. El presente reglamento entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Universitaria de forma fisica o digital, previa aprobacion del H. Consejo Universitario.

Segundo. A partir de la vigencia de este reglamento se derogan y quedan sin efecto las disposicio-
nes que contravengan la presente norma.

Tercero. Se tendra el plazo de tres meses para la elaboracion de los programas de tutoria o plan de
accion tutorial correspondientes a los niveles: media superior, superior, posgrado y a distancia.

Cuarto. Los programas de tutoria deberan revisarse semestralmente por el Comité de Tutoria.
Quinto: Lo no previsto en este reglamento, sera dirimido y resuelto por el Comité de Tutoria.

Dado mediante acuerdo del H. Consejo Universitario, del acta niimero 39/2021, en la Sesion Extraordi-
naria, de fecha diecisiete de noviembre de dos mil veintiuno. Ciudad del Carmen, Campeche.
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