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1.

Manual de Tutorias de la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales

Introduccion.

La elaboracion del Manual y orientacidén de las actividades que deben regularse para cumplir

con la tutoria académica dentro de la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales (FCAyS),

toman en cuenta tanto las consideraciones como el propdsito, expresadas en los Lineamientos

Generales para la Operacion de las Tutorias Académicas de la Universidad Autdnoma de Baja

California, publicado en la Gaceta Universitaria el 05 de febrero de 2012. Estos aspectos deben

considerarse como eje valorativo tanto para la interpretacién del manual como para el

esclarecimiento de dudas que puedan presentarse en el desarrollo de las actividades de tutoria

académica; por ello, se resaltan los siguientes aspectos:

La educacién tiene la mision de permitir a todos sin excepcion, hacer fructificar su
talento y su capacidad de creacién, lo que implica que cada uno pueda responsabilizarse
de si mismo para el logro de su proyecto personal y su realizacién sera una contribucion
esencial en la busqueda de un mundo mas viable y mas justo.

Se considera la tutoria académica fundamental para que los estudiantes desarrollen los
valores, habitos y actitudes que la sociedad demanda de ellos como ciudadanos vy
profesionistas, asi como incrementar la probabilidad de éxito en estudios.

En el modelo educativo de la Universidad el alumno juega un rol activo y responsable en
la construccién de su propio proceso formativo.

Uno de los propdsitos del actual modelo educativo es habilitar al docente para que
brinde asesorias académicas y tutorias, abarcando aspectos valorales, actitudinales y
humanisticos que trasciendan en el ambito universitario.

Bajo el modelo educativo, la Universidad asume el reto de formar profesionistas
competentes, comprometidos, preparados para responder a las necesidades de la

sociedad de la informacioén y del conocimiento, asi como socialmente responsables.



e El propésito de la tutoria académica es potencializar las capacidades y habilidades del
alumno para que consolide su proyecto académico con éxito, a través de una actuacién

responsable y activa en su propia formacidén profesional.

De tal manera, el presente manual pretende establecer los lineamientos minimos necesarios
para desarrollar las actividades de tutorias dentro de la Facultad de Ciencias Administrativas y
Sociales, que permitan al alumno responsabilizarse de si mismo para el logro de su proyecto
académico. El tutor apoyard y potencializard en la medida en que sea razonable, la capacidad
del alumno para que asuma su responsabilidad y sea un profesionista competente,
comprometido, con valores, habitos y actitudes necesarios para responder a las necesidad de la

sociedad.

2. Justificacion.

El Manual de Tutorias de la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales, se elabordé en
términos del Acuerdo Decimotercero de los Lineamientos Generales para la Operaciéon de las
Tutorias Académicas, publicado en la Gaceta Universitaria el dia 5 de Febrero de 2012, los
articulos 35, 37, 73, 168, 169 y 170 del Estatuto Escolar de la propia universidad, el Modelo
Educativo de la Universidad y el Plan de Desarrollo Institucional 2011-2015, particularmente la
politica institucional 1 Impulso a la Formacion de los Alumnos, y su desarrollo en el 1.1.1.

Revision del modelo educativo y su implementacién.

La elaboracion del manual, atiende a que cada Unidad Académica de la Universidad Auténoma
de Baja California, cuenta con caracteristicas particulares y cuyo contexto tanto social como de
necesidades académicas, deben ser considerados de manera individual para cumplir con el
proposito de los Lineamientos Generales para la Operacion de las Tutorias Académicas. En ese
sentido, el desarrollo de las actividades y relaciones que se articulan por las tutorias en la
Facultad, se toman en consideracion de manera pristina la diversidad de carreras que imparte

la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales, esto por producir un pluralismo social-



estudiantil, que genera una diversidad de necesidades. De igual manera, se toma en contexto
para el disefio de asignacion y de las actividades de los tutores, la situacion poblacional
estudiantil por carrera; y muy vinculado a lo anterior, el nimero de profesores de tiempo

completo y medio tiempo para atender cada carrera.

3. Glosario.
3.1 Para los efectos del presente manual, se entiendo por:

3.1.1 Lineamientos.- Lineamientos Generales para la Operacién de las Tutorias Académicas,
publicado en la Gaceta Universitaria el dia 05 de Febrero de 2012.

3.1.2 Universidad.- Universidad Auténoma de Baja California.

3.1.3 Facultad.- Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.

3.1.4 Manual.- Manual de Tutorias de la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.
3.1.5 SIT.- Sistema Institucional de Tutorias.

3.2 Al ser el glosario dentro de cuerpos normativos, prohibiciones de asignar a las palabras
otro concepto que no sea el expresamente dado, para efectos del presente manual, los
términos: Canalizar, Guidn, Orientar, Tutor, Tutorado, Tutoria, Tutoria no programada y
Tutoria programada; deberan entenderse conforme los define el Acuerdo Segundo de los
Lineamientos.

4. Objetivos.

4.1 Regular la actividad de la tutoria en la Facultad, conforme a las consideraciones y propésito de
los Lineamientos.

4.2 Orientar y brindar respuestas personalizadas a diferentes necesidades y problematicas de los
tutorados que acudan con él.

4.3 Brindar informacion necesaria durante la estancia del Tutorado en la Facultad para que se

responsabilice de su proyecto académico.

5. Estructura Organizacional.



5.1 La Direccion y Subdireccidn son los responsables de planear, organizar, controlar y evaluar la
funcién tutorial.

5.2 El responsable de tutorias se coordinara con el Responsable de Formacién Basica de la Facultad
para presentar a la Direccién y/o Subdireccidn, los proyectos relativos de planeacion vy
organizacion, de la funcién tutorial de la Facultad para su aprobacion. De igual manera es el
encargado de la ejecucidn, control y evaluacion de la funcidn tutorial.

5.3 Los tutores son encargados de ejecutar la funcidn tutorial, de entregar los reportes solicitados y
llenar las evaluaciones correspondientes que le sean encargados por el responsable de tutorias.

5.4 Los profesores de la Facultad, deberan colaborar con los tutores y con el responsable de tutorias
de acuerdo a lo regulado en el articulo 9.4 del presente manual.

6. Modalidades de la tutoria académica.

En términos del Acuerdo Séptimo de los Lineamientos, la tutoria académica puede ser programada o no

programada, y desarrollarse bajo las siguientes modalidades:

6.1 Individual.- Cuando la atencidn y seguimiento es personalizada por parte del tutor hacia un
tutorado.

6.2 Grupal.- Cuando la atencién y seguimiento se brinda a un grupo de estudiantes con necesidades
académicas en comun.

6.3 Presencial.- Cuando la atencién se brinda de manera individual o grupal, estando presentes
fisicamente el tutor y tutorado.

6.4 No presencial.- Cuando la atencién se brinda de manera individual o grupal a través de las
diversas tecnologias de la informacién y la comunicacién.

7. Tipos de tutores.

Por su tipo, los tutores pueden ser:

7.1 Tutores de tronco comun.- El asignado al estudiante durante su transito en el tronco comun.



7.2 Tutor de programa educativo.- El asignado al estudiante al concluir el tronco comun de su

ingreso hasta su egreso del programa educativo.

8.

Mecanismos de operacion de la tutoria académica.

8.1 Procesos de asignacion de tutores.

8.1.1

8.1.2

Los profesores seran inicialmente asignados tomando como criterio de preferencia que sean
profesores de la carrera que cursan los tutorados.

La asignacion de tutorados a sus respectivos tutores se haran conforme las listas definitivas
que sefialan el articulo 39 del Estatuto escolar.

8.2 Capacitacion del uso del sistema para tutores y tutorados.

8.2.1

8.2.2

La capacitacién del sistema a los tutores, podra realizarse ya sea presencial o por cualquier
medio electrdnico y sera realizada por el responsable de tutorias.

La capacitacion del sistema a los tutorados, podra realizarse ya sea presencial o por
cualquier medio electrénico y serd realizada por los tutores.

8.3 Programacion de sesiones de tutoria académica.

8.3.1

8.3.2

8.3.3

Las tutorias que se refieren en el estatuto escolar, particularmente las relacionadas con las
autorizaciones que se sefialan en los articulos 35 fraccion |, articulo 37 y articulo 73, del
Estatuto Escolar, son actividades obligatorias tanto para tutores como tutorados de acuerdo
al cuerpo normativo de referencia y deberdn ser programadas por la Direccidon o
Subdireccion de la Facultad.

Los tutores deberdn programar al menos, dos sesiones al semestre en cualquiera de sus
modalidades.

Los tutores que tengan asignados alumnos de primer semestre y los que ingresan a su
carrera deberan programar con sus tutorados una sesion presencial, dentro de las dos
semanas siguientes a que le sean notificado sus tutorados, para informar a los alumnos
sobre la importancia de la tutoria, las actividades relacionadas con la tutoria académica asi
como realizar la capacitacion del sistema.

8.4 Difusion.



8.4.1

Las actividades de las tutorias y temas relevantes se publicaran en la revista Brajula de la
Facultad, asi como en la pdgina de internet de la Facultad, o cualquier otro medio que se
considere pertinente para difundir la informacion.

8.5 Seguimiento y evaluacion.

8.5.1

8.5.1.1

8.5.2

8.5.2.1

8.5.3

8.5.3.1

9.

Del Tutor.

El tutor debera realizar las evaluaciones que le sean requeridas tanto por el sistema, como
por el responsable de tutorias, por lo que deberan de llenar los formatos dentro de los
plazos que se soliciten.

Del tutorado.

El tutorado debera realizar las evaluaciones que le sean requeridas tanto por el sistema
como por el responsable de tutorias o los tutores, por lo que deberan de llenar los formatos
dentro de los plazos que se soliciten.

De la tutoria académica.

El responsable de tutorias y/o Formacién Basica entregaran un reporte a la Direccién y/o
subdireccién al final de cada semestre en el que informard sobre la evaluacién vy

seguimiento dado a las actividades de las tutorias asi como de la evaluacién realizada a los
tutores y tutorados.

Funciones y Obligaciones.

9.1 Del responsable de la tutoria académica

9.1.1

9.1.2

9.1.3
9.14
9.1.5
9.1.6

Disefiar el plan de actividades por semestre y someterlo a la Direccién y/o subdireccion y/o
Responsable de Formacidon Basica para su aprobacion.

Elaborar el proyecto de distribucién de tutorados con tutores que debera ser aprobado por
la Direccion y/o Subdireccién y/o Responsable de Formacion Basica.

Informar de temas relevantes de la actividad de tutorias a tutores y tutorados.

Dar seguimiento y evaluar la actividad de los tutores.

Capacitar a los tutores en el uso del sistema integral de tutorias.

Solicitar de los tutores y profesores informacién relevante para las tutorias.



9.1.7 Las demas que sean necesarias para el desempeiio de la funcién y para la realizacion éptima
de las tutorias en la Facultad.

9.2 Del Tutor.

9.2.1 Convocar a los tutorados a las sesiones establecidas por la Facultad durante cada ciclo
escolar.

9.2.2 Establecer comunicacion para obtener la informacién general del tutorado a fin de conocer
su proyecto académico.

9.2.3 Reconocer las necesidades especificas que le plantea el tutorado y orientarlo o canalizarlo
considerando los servicios institucionales de apoyo académico.

9.2.4 Consultar periédicamente el Sistema para dar seguimiento al avance académico de sus
tutorados.

9.2.5 Motivar la toma de decisiones acertada del tutorado para avanzar con éxito en su
trayectoria académica y en su futura insercién laboral acorde con su proyecto profesional.

9.2.6 Brindar informacién adicional sobre la estructura y organizacion del plan de estudios,
normatividad universitaria pertinente, modalidades de aprendizaje y obtencion de créditos,
servicios de apoyo académico del tutorado, y de la normatividad universitaria.

9.2.7 Adquirir permanentemente la capacitacidon necesaria para ejercer la actividad tutorial.

9.2.8 Entregar los reportes y/o la informacion que le sea solicitada por el Responsable de Tutorias
y/o Responsable de Formacidn Basica y/o Direccion y/o Subdireccion.

9.2.9 Asistir a las tutorias obligatorias a que se refiere el articulo 8.3.1.

9.2.10 Participar en el proceso de evaluacion de la tutoria.

9.2.11 Asistir a las reuniones que convoque el responsable de tutorias para capacitacién, entrega
de informacion o demas temas relacionados con la actividad de tutoria.

9.2.12 Solicitar al profesor informacidn relacionada de algun tutorado o convocarlo a una reunion
para discutir aspectos relacionados con la actividad de la tutoria.

9.2.13 Cuando impartan su clase, deberan permitir el acceso en el salén de clase a los tutores o al

responsable de tutorias para dar informacion al grupo, en especial cuando se refiere a las
tutorias sefialadas como obligatorias en el 8.3.1 del presente Manual.

9.3 Del tutorado.

9.3.1
9.3.2

9.3.3

9.3.4

Proporcionar y actualizar oportunamente la informacién solicitada en el SIT.

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.

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

Atender las sesiones de tutorias que le sean requeridas.
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9.3.5
9.3.6
9.3.7
9.3.8

9.3.9

9.3.10

Solicitar las tutorias adicionales cuando lo requiera.

Dar seguimiento a la orientacidn y canalizacidn sugeridas por el tutor.

Participar en los procesos de evaluacién de las tutorias.

Acudir a las tutorias para obtener las autorizaciones obligatorias referidas en el articulo 35
fraccion |, articulo 37 y articulo 73 del Estatuto Escolar.

Mostrar una actitud comprometida con su proceso educativo y responsabilizarse de las
decisiones académicas generadas en el &mbito de la relacidn tutor-alumno.

Informar al tutor sobre el seguimiento dado a la orientacion y canalizacidn sugeridas.

9.4 De los Profesores.

9.4.1

9.4.2

9.4.3

9.4.4

9.4.5

10.

Cuando impartan su clase, deberdn permitir el acceso en el salén de clase a los tutores o al
responsable de tutorias para dar informaciéon al grupo, en especial cuando se refiere a las
tutorias sefialadas como obligatorias en el 8.3.1 del presente Manual.

Atender a las sesiones o reuniones que le sean requeridas por los tutores o el responsable
de tutorias, para que brinden informacion sobre algin tutorado o algin tema relacionado
con las actividades de tutorias.

Permitir a los alumnos atender a las sesiones o reuniones que le sean requeridas por los
tutores o el responsable de tutorias, para que les brinden informacién sobre algun tema
relacionado con las actividades de tutorias, sin provocarles un perjuicio por su inasistencia,
por lo que debera justificar la falta, con el debido comprobante firmado por la direccidn.
Entregar por escrito informacion sobre algun tutorado cuando asi le sea requerido por los
tutores o el responsable de tutorias.

Cuando asi lo considere relevante, acudir con el tutor de algin alumno para presentarle
informacion sobre el desempefio o conducta del tutorado en su saldn de clases.

Sanciones

En términos del acuerdo Duodécimo y Decimotercero de los lineamientos, el incumplimiento de los

Lineamientos, del presente Manual y demas disposiciones que regulan las tutorias, seran sancionadas

conforme las siguientes reglas:

10.1

10.1.1

10.1.2

Sobre el Tutor.

El incumplimiento de alguna de sus obligaciones sefialadas en el numeral 9.2, seran
sancionadas con la emisién de su constancia de tutorias con el sefialamiento de la funcién
deficiente desempefiada en tal actividad.

El incumplimiento reiterado de alguna de sus obligaciones sefialadas en el numeral 9.2,
seradn sancionadas por la Direccién conforme el articulo 206 fraccion ll, articulo 207, articulo
210y articulo 211 del Estatuto General de la Universidad Autonoma de Baja California.
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10.1.3 No se entendera que el Tutor ha incumplido, si el tutorado no atendid las indicaciones o los
acuerdos con los que habia llegado con su tutor, e implica la liberacién del tutor de darle
seguimiento al tutorado.

10.2 Sobre el Tutorado.

10.2.1 El incumplimiento en las tutorias obligatorias a que se refieren para obtener las
autorizaciones sefialadas en el articulo 35 fraccion |, articulo 37 y articulo 73 del Estatuto Escolar,
implica no reunir los requisitos necesarios para poder cumplir satisfactoriamente con su tramite de
reinscripcién, ante la falta de las autorizaciones correspondientes.

10.3 Sobre los Profesores de Asignatura.

10.3.1 El incumplimiento de alguna de sus obligaciones sefialadas en el numeral 9.4, seran
sancionadas con la emisidn de una escrito de incumplimiento por parte de la Direccidon de la
Facultad, que se anexara a su expediente personal que se lleva en la Facultad y se enviara
una recomendacién para reducir horas clase, por su falta de colaboracion institucional.

10.3.1.1  El escrito de incumplimiento anterior, podra ser solicitado a la Direccién por cualquier
Tutor, expresando los hechos que y la infraccidn o incumplimiento en el que incurrieron.

10.3.2 El incumplimiento reiterado de alguna de sus obligaciones sefialadas en el numeral 9.4,
seran sancionadas con la remisiéon de un escrito a la Direccién solicitando se inicie un
procedimiento sancionador para la aplicacion del articulo 206 fraccién Il y articulo 207 del
Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California.

11. Servicios de Tipo académico institucional.

Los alumnos de la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales cuentan con los siguientes
servicios de tipo académico institucional:

11.1 Becas.- tiene como objetivo propiciar que estudiantes de escasos recursos econémicos y
excelente rendimiento académico, logren su deseo de cursar una carrera universitaria. Los
tramites de becas se realizan en el Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestidn Escolar.

11.2 Bolsa de Trabajo Estudiantil.- Los servicios estan disponibles y son totalmente gratuitos,
y su objetivo es apoyar a los estudiantes de esta institucion en la bdsqueda de empleo, asi como
al empresario que desea contratar personal. Estos servicios los ofrece la coordinacion de
Formacion profesional y Vinculacién Universitaria.
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11.3 Intercambio Estudiantil.- En este programa se atienden las acciones de movilidad
estudiantil, vinculacién con instituciones de educacién superior, promocién y difusion de
eventos académicos, solicitudes y tramites sobre participacidon estudiantil, asi como servicios de
asesoria al estudiante, entre otros. Los tramites inician en la Facultad con el responsable de
Movilidad Estudiantil, y la informacion la podras encontrar en la convocatoria que cada
semestre publica la Coordinacién de Cooperacion Internacional e Intercambio Académico.

11.4 Deportes.- Dentro de la Escuela de Deportes, existe una coordinacién encargada de
organizar los diferentes eventos practicas y entrenamientos deportivos y recreativos; de
acuerdo con la vision de formacién integral del alumno, puedes cursar unidades de aprendizaje
en la Escuela de Deportes con valor en créditos, en donde se podran acreditar hasta dos cursos
con valor de tres créditos cada uno.

115 Apoyo Psicopedagogico.- A través de este programa se ofrecen servicios de apoyo
adecuados a nivel psicolégico y pedagdgico a estudiantes y académicos dentro de los procesos
de formacién profesional. Este apoyo se encuentra dentro de la Facultad.

11.6 Seguro social o facultativo.- comprende los tramites y procedimientos orientados a que
el estudiante universitario obtenga el servicio del Instituto Mexicano del Seguro Social. Este
servicio lo ofrece la UABC a través del Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestidn Escolar
donde se debera canalizar a las personas interesadas en activarlo.

11.7 Seguro estudiantil de accidentes personales.- Los estudiantes de esta institucidn tienen
el derecho a este seguro, que cubre toda lesidn corporal por la accién subita, fortuita y violenta
de una fuerza externa.

12. Ligas de Interés

Pagina Principal de la Universidad  http://www.uabc.mx/

Pagina Principal de la Facultad  http://fcays.ens.uabc.mx/

Pagina de Formacién Basica de la Universidad http://www.uabc.mx/formacionbasica/index.htm

Pagina del Sistema Institucional de Tutorias http://tutorias.uabc.mx

13. Anexos.
Para efectos del presente manual se consideraran como anexos los siguientes:

- Lineamientos Generales para la Operacién de la Tutoria Académica.
- Estatuto Escolar de la Universidad Auténoma de Baja California.
- Manual del Sistema Integral de Tutorias.
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14. Formatos para seguimiento y Evaluacion de la actividad tutorial.
14.1 Se utilizaran como formatos para seguimiento y evaluacion de la actividad tutorial

aquellos que sean aprobados cada semestre por la Subdireccion y/o Direccidn.

15. Transitorios.

Primero.- El presente manual entrard en vigor al dia siguiente en el que se publique en la pagina de
internet de la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.
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