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Sistema de registro y seguimiento de la actividad tutorial
Manual del Tutor

Nivel Licenciatura y Técnico Superior Universitario

Introduccién
El presente manual tiene como objetivo apoyar a los tutores académicos de los programas

educativos de la Universidad Veracruzana en el uso del Sistema de registro y seguimiento de la actividad
tutorial (SIT).

Requerimientos técnicos:

a) Computadora de escritorio, computadora portatil o Tablet con resoluciéon minima de 10”.
b) Conexidn a internet
c) Navegador WEB (Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer y/o Safari)

Es importante que antes de ingresar al sistema, verifique su cuenta institucional, es decir debe tener listo
su usuario y contrasena, para posteriormente ingresar a la siguiente pagina web:

https://www.uv.mx/

En el portal de la Universidad debe de dar clic en la opcion MiUV, que se muestra a continuacion:

Inicio de sesion
Usuario

|Usuar\c |
Contrasena

|-:cntraseﬁa |

Obtener yio recuperar usuario y contraseiia
£Buieres cambiar la contraseia? m

El usuario es el mismo que utiliza para el correo institucional.

2


https://www.uv.mx/
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Por ejemplo: jobarradas (sin @uv.mXx).
Cuando ha ingresado con éxito, ubique la opcion o tile llamado SIT.

A continuaciéon se muestra el recuadro.

Sistema Institucional de Tutorias

Cabe senalar que las opciones del portal UV son dinamicas y pueden moverse de la primera a la segunda
pagina. En caso de que no aparezca en la primera pagina, debe dar clic en las flechas del lado derecho
(Siguiente), como se muestra en la imagen inferior:

Datos Carga Académica
Generales

Seguimiento de Afectaciones Presupuestales

Informacion Académica

Pagina de inicio

La pagina de inicio cuenta con los siguientes elementos: Aviso de privacidad, objetivo del
sistema, correo de contacto en caso de dudas o problemas técnicos y mensajes del
coordinador del sistema tutorial.
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Direccion General de Desarrollo Académico e Innovacion Ed

#= Licenciatura  C» Salir

domingo, 29 de enero de 2017

Sistema de registro y seguimiento de la actividad tutorial

Aviso de privacidad

) S— £ odhad
Este modulo tiene el proposito de sistematizar la actividad tutorial, contribuir al Si tiene dudas o problemas téenicos escriba un
seguimiento de la trayectoria escolar de los tutorados, asi como, generar indicadores correo a Jorge Alberto Barradas Martinez %
institucionales y vincular los datos con otras instancias de la Universidad. Jobarradas@uv.mx

Mensajes del coordinador del sistema tutorial

De Asunto Fecha
segunda sesién de tutona 10/3/2016 11:55.07 AM
—— . Wt Ao tercera sesion de tutoria 5/24/2016 9.06:35 AM
segunda sesion de tutoria 4/4/2016 9.35.08 AM
oy e & orimera sesion de tuloria 2/29/2016 10°'21°42 AM

Licenciatura
Despliega las opciones a las que tienen acceso los tutores académicos de nivel Licenciatura y
Técnico Superior Universitario.

A continuacion se enlistan las opciones y una breve descripcion:

Opcion Descripcion

Brinda al tutor académico un espacio para la actualizacion de datos
generales de contacto.

Datos de
contacto

Proporciona un medio de comunicacién con los tutorados a través del
Sistema. Cada tutorado podra revisar en la guia del estudiante los
mensajes enviados por su tutor académico.

Muestra el listado de estudiantes activos (inscritos) asignados como
tutorados en el periodo actual.

Mis tutorados
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Esta seccion permite al tutor académico establecer los objetivos, temas
y actividades que desarrollara en las sesiones de tutoria durante el
periodo con sus tutorados.

La opcion reporte de tutoria permite al tutor académico, registrar y
'y dar seguimiento a las sesiones de tutoria que se han llevado a cabo
H durante el periodo.

Reporte de
tutoria

En la evaluacion del desempeno el tutor académico puede consultar la
calificacion (IAT') obtenida cada periodo.

V Las calificaciones se obtienen a través del instrumento de evaluacion

que contestan los tutorados en el SEDDUV?,

Evaluacién del
desempeifio

La autoevaluacion tiene el proposito de incentivar la reflexion del
quehacer como tutor académico.

En la opcion sistema tutorial, el tutor puede consultar el programa de

trabajo de la coordinacion de tutorias en la que participa. Dicho

* documento plantea el los objetivos de la tutoria y la planeacion de las
Sistema sesiones, entre otros temas de interés.

Tutorial

La opcion plan de estudios brinda informacion sobre el nimero de

créditos por area de formacion del programa educativo en el que

g participa el tutor, ademas de mostrar carga crediticia minima, estandar

y maxima por periodo, asi como los periodos minimos, estandar y

:..‘-‘Ifl:‘d?gs maximos de permanencia. Al final se enlistan los tutorados asignados
que pertenecen a cada plan de estudios.

Datos de contacto

La opcion Datos de contacto tiene la finalidad de brindar al tutor un espacio para la actualizacion
de datos como el correo electronico alterno. Es importante indicar si se cuenta con un espacio fisico fijo
en la entidad académica, dias y horarios de atencion a los tutorados, ademas de registrar otros medios
de comunicacion (redes sociales, grupos virtuales, blogs etc.)

!indice de Atencién Tutorial
2 Sistema de Evaluacién al Desempefio Docente
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Datos de contacto

Licenciatura = Datos de contacto

La informacion sera visualizada por sus tutorados desde la Guia del estudiante y el coordinador de tutorias.

Correo(s) electrénico(s):

Cubiculo o espacio fisico: Cubiculo del Instituto
Dias y horarios de atencion a tutorados: martes y miercoles de 10 a 14 hrs

Otros medios de contacto con sus tutorados:

Editar

Mensajes

Este apartado tiene la finalidad de proporcionar un medio de comunicacion con los tutorados a

través del Sistema. El tutor académico debera registrar el asunto, el avance crediticio de los estudiantes

a los que va dirigido el mensaje y el tema. Cada tutorado podra revisar en la guia del estudiante los
mensajes enviados por su tutor académico.

Mensajes para mis tutorados

Licenciatura> Mensajes

La informacion sera visualizada por sus futorados desde la Guia del estudiante. El mensaje puede enviarse distinguiendo por avance crediticio.

Asunto:

Avance crediticio General v

Tema

Asunto Fecha Ver Editar Borrar
SESION DE TUTORIA 9/24/2013 2:51:23 PM

Mis tutorados

Muestra el listado de estudiantes activos (inscritos) asignados como tutorados en el periodo actual.
En este apartado se puede conocer también:

Datos generales del tutorado
Promedio ponderado
Periodos cursados

Estilos de aprendizaje

Estilo(s) de aprendizaje(s) predominante en los tutorados de acuerdo al test contestado
por ellos mismos.

Programacién académica
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o Acceso al Sistema PlaneaUV con la finalidad de apoyar al estudiante en la eleccion de
experiencias educativas dando prioridad a su trayectoria académica.
e Programas de apoyo
o Programas de apoyo a los cuales pueden ser candidatos los tutorados de acuerdo a su
trayectoria académica.
e Trayectoria académica actual
e Situaciones de riesgo académico — escolar (Condiciones DGAE)

La lista se muestra por programa educativo, como se puede ver en la siguiente imagen.

4= Regresar

Mis tutorados
Licenciatura > Mis tutorados

Programa educativo: ENFERMERIA PREIL

Matricula Nombre B Promedio Periodos Trayectoria Programacion Programas de Estilos. Condiciones
global cursados actual B Académica apoyo B aprendizaje DGAE B

\ KAREN 9.31 4 K

NE 826 4

UELA 81 4

e
@

e
@
z

[
@

e
]

Planeacién de la tutoria
Esta seccion permite al tutor académico establecer los objetivos, temas y actividades que
desarrollara durante el periodo con sus tutorados.

Las tematicas de trabajo deben de plantearse con base en el avance crediticio.

A continuacion se presenta una propuesta de trabajo en funcidn del avance crediticio:
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Avance

Perlodos Primer Segundo Tercer Cuarto Quinto Sexto Séptimo Octavo Noveno

Eljoser UV Plan de L. . . Perfil de Proyeccion para Desarrollo Etica
. Vocacion Autoaprendizaje Tiempo .
estudios egreso el egreso Profesional profesional
Como elaborar un
i6 curriculumvitae.
t;t:?;?\:ﬂe:siat;ia HANCEEEES Areas de
Tema [l especializacion. i
e experiencias - Organizacisn P " Proyectodevida, Preparacion para Queleslalctea?
LB Plan de estudios y p La practica . " trevist A
educativas, Como aplicar las de tiempo. ) unaentrevista
programa programacion profesmn_a'l o estrategias de SS¥ ER,'gpcmnes Opciones laboral y de
educativo. o reafirmacion de B de titulacion. s Responsabilidad
académica) 12 vocacién autoaprendizaje. Proyecto de laborales y de aplicaciéna un -
X ' vida. X posgrado. d social
Formacion il de Proyeccion de posgrado.
integral y Rerfil deiingresay egreso.
. egreso. ‘ -
autonomia. Presentacione
imagen.

Asesoria en la eleccion de experiencias educativa.
Temas Seguimiento de trayectoria

generales Informacién académico-administrativa

Entre otros

La planeaciéon de tutoria ademas de presentarse como una opcion para desarrollar las actividades de
tutoria académica, permite consultar a los estudiantes agrupados por avance crediticio.

Planeacion de las sesiones

Tutorados que tiene un avance crediticio del 71% al 100%

Tiene O tulorados que liene un avance crediticio del T1% al 100%

-513010574

~

Conozca mas sobre como planear sus seslones de tutoria - 513010577

-513010551
Objetivo de ka utoria 2

ra este periodo con retacion a

- 513010510

- 513010627

-513010518

Temas y actividades que realizara en las sesiones de uloria. Estas deben fomentar la participacion activa del estudiante y estar encaminadas a promover el compromisa de los
estudlantes

- 513010567

-513017313

- 514010987
10.- $14010935

11514017870

12.- 514010926

Para conocer mas sobre la planeacion de las sesiones de tutoria, visite:
https://www.uv.mx/formacionintegral/tutorias/tutorias-licenciatura/tutoria-academica/planeacion-de-las-
sesiones/

Reporte de tutoria

La opcion reporte de tutoria permite al tutor académico, registrar y dar seguimiento a las sesiones
de tutoria que se han llevado a cabo durante el periodo®.

3 De acuerdo al reglamento del Sistema Institucional de Tutorias, una de las obligaciones del tutor académico es Actualizar
la informacidn relacionada con los expedientes de los Tutorados en el sistema disefiado para tales fines. Capitulo I,
Articulo 21, Fraccién VII.



.

>

DAFIE

Universidad Veracruzana

Dagartamencs de Ao a Formasn bemgral 6o B

La informacion se despliega por periodo como se muestra en la pantalla de la parte inferior, también se
indica en el programa educativo en el que participa, observaciones, nimero de tutorados asignados,
numero tutorados atendidos y niUmero de tutorados validados por el coordinador.

Reporte de tutoria

Licen: Reporte de tuioria
Periodo Programals) Observaciones Asignados Atendidos Validados
FEBRER 1 Sin tutorados ) Tutorados ) Tutorades

Periodo cemado 13 Tutorados 13 Tutorados 13

Periodo cemado 16 Tutorados 16 Tutorados 16

Periodo cemado 15 Tutorados 15 Tutorados 15

Periodo cemado 14 Tutorados 14 Tutorados 147
4 Periodo cemado 15 Tutorados 15 Tutorados 15T

Periodo cemado 19 19 Tutorados 19

Periodo cemado 23 Tutorados 23 Tutorados

Periodo cemado 23 Tutorados 23 Tutorados

Periodo cemado 25 Tutorados 25 Tutorados 2

Periodo cemado 28 Tutorados 28 Tutorados

Una vez que se ha seleccionado el periodo, aparecera la siguiente pantalla:

Reporte de tutoria Febrero - julio 2017
Licenciatura > Reporte de tutoria

Programa educativo: QUIMICA CLINICA Descargar mis sesiones de tutoria regisiradas &

Matricula Nombre Sesiones SCOPI DIAG. ING.
1.$10012794 ANGUIANO-HERNANDEZ URIEL EDUARDO 0 = =
2. 515013118 AARENAS-CAICEROS BRENDA IVONNE 0 = =
3.515013217 BLANCO-DOMINGUEZ JORGE ALBERTO 0 = =
4.514013104 CEBALLOS-MANCILLA KAREN LUCERO 0

ver Registrar/ Editar Borrar

ks

rd

rd

e

La pantalla anterior permite ademas acceder a los resultados del examen diagnodstico de inglés y al

resultado del examen de ingreso a la universidad de los tutorados.

Para realizar el registro individual de las sesiones de tutoria dar clic en la opcion Registrar / Editar de
un tutorado especifico, en seguida se desplegara la siguiente ventana:

Febrero - julio 2017

Reporte de tutoria

S

$i *No

En el reporte de tutoria es importante indicar si de acuerdo a la

percepcion del tutor académico, el

estudiante se encuentra en riesgo. La siguiente tabla sirve de apoyo para actualizar dicha informacion:
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Estudiante en riesgo  Tiene una EE en Ultima oportunidad
académico

Sélo puede finalizar el programa educativo en el nimero maximo de periodos establecido

Tiene una o mas EE en segunda inscripcion

Tiene una EE del AFBG en segunda inscripcion

Tienen el 90% de créditos y no se ha inscrito en las experiencias educativas de servicio social y/o

experiencia recepcional

Estudiante con Tiene servicio social y/o experiencia recepcional en segunda inscripcion
problemas de

escolaridad
Tiene mas del 50% de avance y le faltan EE de AFBG

Tiene 5 o mas bajas de EE

Superé dos periodos para cursar SS o ER

Requiere cursar mas de dos periodos con menos del minimo de créditos

EE. Experiencia Educativa
SS. Servicio Social
ER. Experiencia Recepcional

AFBG. Area de Formacién Bisica General

Es importante consultar las fechas para realizar el registro de las sesiones de tutoria.

A continuacion se muestran las fechas vigentes:

https://www.uv.mx/formacionintegral/tutorias/tutorias-licenciatura/tutoria-academica/fechas-

importantes-tutoria-academica/

Evaluacion del desempeno

En la evaluacion del desempeno el tutor académico puede consultar la

Tutorial) obtenida cada periodo. A continuacion se muestra la pantalla:

Desempefio del tutor académico

Licenciatura > Desemp wtor

calificacion (Indice de Atencion

03 que evaILaroN peMEnscen 3l Programa ducative:
o 98.91

Tempo e Preguntas.
permanencia

Cémo fue el apoya de tu tutor para:

5 0 mas periogos. Evaluar las opok
cepcional o re:
greso.

2. 1a2 periodos Analizar tu decision vocacional €5 daci, COMPArar entre sl Concepto que tenias de  B1.25% 18.75%
o

onentacién U CarTera y 135 posBIGades aCa0Emcas y profeslonales que tenaras &n un
profesional

a5 perioaos I9ENINcar 13 reievancia O 1as expenencias sQUCAINS qUE CUFSas ¥ CLrsards para
e

aciin profesiona

10
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https://www.uv.mx/formacionintegral/tutorias/tutorias-licenciatura/tutoria-academica/fechas-importantes-tutoria-academica/
https://www.uv.mx/formacionintegral/tutorias/tutorias-licenciatura/tutoria-academica/fechas-importantes-tutoria-academica/

Los datos de la evaluacion corresponden al ejercicio llevado a cabo periodo a periodo por los tutorados a través
del SEDDUV*. Uno de los objetivos de la evaluacion del desempeno del tutor, es brindar informacion que permita

mejorar las estrategias utilizadas en las sesiones de tutoria con los estudiantes.

Para conocer mas sobre la evaluacion del desempefio del tutor, consulte la siguiente pagina:

https://www.uv.mx/formacionintegral/tutorias/tutorias-licenciatura/evaluacion-2/

Autoevaluacion

La autoevaluacion tiene el proposito de incentivar la reflexion de su quehacer como tutor a partir de
una serie de preguntas relacionadas con su actividad tutorial durante el periodo. Al contestar el
instrumento, se genera un informe que lo orientara por area de oportunidad, las sugerencias para

mejorar la atencion a sus estudiantes.

Los resultados se muestran de la siguiente forma:

Sistema tutorial

En la opcion sistema tutorial, el tutor puede consultar el programa de trabajo de la coordinacion
de tutorias en la que participa, asi como el documento de criterios de validacion de la tutoria académica.

Los resultados que a continuacion se presentan tienen como finalidad orientar y fortalecer su trabajo como tutor académico, en ningdn momento intentan ofrecer una receta o un camino
inico para el efercicio de la tutoria, sino por el contrario son una invitacién para que sus sesiones de tutoria también sean un espacio en el que pueda innovar y crear junto con sus
tutorados.

Puntaje entre: 18y 12

Innovar es la clave /

En algunos casos, |a tutoria académica se ha concentrado exclusivamente en al apoyo que se ofrece a los estudiantes para elegir las experiencias educativas, volvi una

practica meramente informativa que no le permite al estudiante expresar sus intereses o expectativas, sin embargo, la tutoria académica ofrece la posibilidad de analizar con ellos

los motivos de su decisin vocacional, asi como de orientarlos sobre sus opeiones laborales y de desarrollo profesional (campo laboral, estudios de posgrado o certificaciones) y de

que reconozcan la importancia de definir un proyecto de vida, en relacién a sus intereses personales y profesionales, en este sentido, la planeacién de nuestro quehacer tutortal es
para incorporar actividades que resulten p

También lo invitamos a revisar los resultados de la evaluacién del desempefio del tutor académico, asi como, los recursos de apoyo que estdn disponibles en este sistema

Area de Sugerencias
oportunidad

Relagién + Demuestre su interés por conocer los motivos de su decision vocacional, sus intereses laborales y de desarrollo profesional (campo laboral,
tutor- estudios de posgrado o certificaciones)
tutorado « Invitelos a reflexionar sobre la importancia de elaborar su historia y proyecto de vida como clave para apoyarlos en la construccion de su

perfil profesional. Dedique un tiempo en cada periodo para revisar y/o actualizar su proyecto de vida

« Silas sesiones son grupales, debe existir un criterio de agrupacian, es decir, una caracteristica comun entre los tutorados, para que el tema y
las actividades que aborde sean de interés para todos.

+ Tome notas, registre los aspectos importantes de cada tutorado, para recordarios en una siguiente sesion y demostrar asi su interés en el
seguimiento de su trayectoria académica

« Escichelos, mientras los tutorados hablan, trate de no interrumpirlos o hablar mas de lo necesario

« Realice el ejercicio Autodiagnostico

« Desde la Guia del estudiante, sus tutorados pueden descargar un ejercicio de historia y proyecto de vida. En la seccion de Recursos de
apoyo de este sistema también puede descargario

Apoyo « En los primeros periodos dedigue mayor tiempo a explicarles a sus tutorados |a estructura y operacion de su plan de estudios, para que
académico- conforme vayan avanzando en su plan de estudios puedan realizar sin problemas la eleccion de sus experiencias educativas.
escolar + Conozca los motivos de su decision vocacional como punto de partida para explicarles el plan de estudios, perfil de egreso, las posibilidades

laborales, profesionales y acadeémicas que tendran como egresados.

« Invite a estudiantes de periodos superiores para que les expliguen su experiencia durante su transito en el plan de estudios. o bien. invite a
académicos del area terminal para que les expliquen sobre la importancia de las experiencias educativas del area de formacion de iniciacion
a la disciplina o disciplinar

4 Sistema de Evaluacion al Desempefio Docente
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Programas de trabajo

AGOSTO 2017 - ENERO 2018 B
FEBRERO - JULIO 2017 B
AGOSTO 2016 - ENERO 2017 B
FEBRERO - JULIO 2016 B
AGOSTO 2015 - ENERO 2016 13
FEBRERQ 2015 - JULIO 2015 ®
AGOSTO 2014 - ENERO 2015 5
FEBRERO 2014 - JULIO 2014 ]

Criterios de validacion
Estos criterios son los que guian la validacion que realiza el Coordinador del sistema tutorial de su Facultad,

se establecen por programa educativo y se avalan por Consejo Técnico. B

Plan de estudios

Permite conocer el numero de créditos por area de formacion y el total de créditos establecidos
por el programa educativo. Es importante analizar este apartado, ya que muchos de los temas tratados
en las sesiones de tutoria, tienen relacion con la estructura del plan de estudios. En este apartado también

se muestra el listado de tutorados que pertenecen a cada plan de estudios donde el tutor imparte tutoria
académica.

Licenciatura > Plan de estudios

Plan de estudios: | ARQUITECTURA - 2013 - ESCOLARIZADO +

Estos datos son de caracter informativo y corresponden a lo registrado en el Sistema Integral de Informacion Universitaria (SIIU). La carga crediticia por periodo, establecida en el Plan de estudios es:

64 créditos (carga maxima) 48 créditos (carga estandar) | 31 créditos (carga minima)

ARQUITECTURA - 2013 - ESCOLARIZADO El tiempo de permanencia establecido en el Plan de estudios es:

Areas de formacion Total de créditos 12 periodos (tiempo méximo) 8 periodos (tiempo promedio) G periodos (tiempo minimo)
» Area de Formacién Basica General (AFBG). Los wiorados que estin cursando este plan de estudios son:

Areade  gioniada a que desarrolles las competencias transversales de 30 e

Formacion  cony icacin y autoaprendizaje a través de las EE de Inglés |y II, Taller ‘evia

Basica de Lectura y Redaccion a través delandlisis del mundo contemporaneo, 1 S13010510

(AFB) C i6n Basica y Habilidades de lentocritica y creativo.

. 2 513010518
Area de Formacién de Iniciacién a la Disciplina (AFID). .

Las EE que la integran te proporcionan las bases disciplinarias de la 3. 513010551
profesién que estés cursando.

4. 513010567
5. 513010574
6. $13010577
7513010627
8513017313
9. 514010926

10. 514010935

11. 514010987

Total de créditos que establece tu Programa Educativo (carrera) para egresar:

415 12. 514017870
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DAFIE

Universi idad Veracruzana
o Erdarme

Dagartamencs deAgoro 2 a o

Contacto

Departamento de Apoyo a la Formacion Integral del Estudiante

formacionintegral@uv.mx
01 228 842.17.00
Extension: 18900 y 18901
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