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Lineamientos para los tutores de cursos en lineay semipresenciales

Con el proposito de facilitar los trabajos que se llevan a cabo en la modalidad en
linea y semipresencial, se hace de su conocimiento el presente lineamiento.

Previo al curso

=

El Tutor recibird una notificacion oficial sobre su participacion en el curso.
El Tutor recibird a través de un correo electrénico con antelacion al inicio del
curso, la clave y la contrasefa de acceso del curso.
El Tutor contara con tiempo previo al inicio del curso para leer el contenido,
resolver las actividades, cuestionarios, ejercicios, tareas y examen,
familiarizdndose asi con el entorno del curso.
El Tutor elaborard su perfil académico en un maximo de media cuartilla,
conteniendo las siguientes caracteristicas:

e Formacion académica

e Situacion laboral actual

e Experiencia académica y laboral relacionada con la tematica del curso

Lo entregard a El Coordinador en la reunion que se llevara a cabo una
semana antes de iniciar el curso, junto con una imagen digitalizada reciente

de su rostro.

Una vez concluida la revision del curso, una semana antes de iniciar el
mismo, El Tutor debera reunirse con El Coordinador para aclarar dudas y
escuchar comentarios. ElI Tutor podra en este momento hacer alguna
recomendacion o sugerencia sobre contenido, gamificacion, actividades o

ejercicios y ponerlos a consideracion de El Coordinador. En_ningun caso

podra hacerlo sin acuerdo previo con El Coordinador.




Primera sesioén

6. Enviar el primer dia del curso a las 8:30am, correos de bienvenida a través
de la plataforma a todos los participantes, presentandose como El Tutor del
curso.

7. El Tutor comentara en el correo de bienvenida que, de llegar a presentarse
incidentes relacionados con el acceso a la plataforma, problemas con las
claves o contrasefias, dificultad en la apertura de contenidos, actividades o
examenes, deberan ser notificados de manera inmediata a la jefatura del

Departamento de Desarrollo a través del correo desarrollop@dgb.unam.mx.

Asi mismo mencionara en este correo cuales son los actos deshonestos que
podran ser motivo de baja en el curso.

8. El Tutor debera usar el foro de presentacion para dar nuevamente la
bienvenida y participando como uno mas en la dinamica establecida para
dicho fin.

9. ElTutor deberé pedir a los participantes que actualicen su perfil con sus datos
y coloquen una fotografia reciente con su rostro.

10.El Tutor debera establecer y avisar a los participantes el horario en el que se
les dara respuesta inmediata a sus dudas, recordando ademas que existe el
foro de dudas dentro de la plataforma.

11.El Tutor debera indicar a los participantes que revisen con detenimiento los
lineamientos del curso, ya que, en esta seccion podran encontrar informacién
y programacion de las actividades y evaluaciones que se solicitaran a lo largo
del curso.

12.El Tutor debera hacer hincapié en el objetivo del curso, en la calendarizacion
de las actividades y en la importancia de la entrega oportuna.

13.El Tutor deberéa indicar a los participantes que pueden iniciar la revision de
las lecciones de los temas que correspondan segun el calendario de

actividades.
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Sesiones posteriores

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

En caso de que EIl Tutor considere pertinente, dada la naturaleza particular
del grupo que atiende en ese momento, podra solicitar a ElI Coordinador
autorizacion para modificar tiempos, agregar o cambiar actividades. En

ningln caso se podra hacer sin previo acuerdo con El Coordinador.

El Tutor debera evaluar las tareas entregadas ofreciendo retroalimentacion
donde se aporte elementos de mejora, evidenciando su conocimiento del
tema, evitando frases hechas como “Bien”, “Sigue asi” o “Excelente” y sin
demeritar el esfuerzo o trabajo de los participantes.

El Tutor debera dar seguimiento personalizado a cada participante, utilizando
el mensajero de la plataforma para que se genere evidencia de dicha
actividad, el tiempo de respuesta a dudas no debera exceder las 24 horas
habiles, por lo que tendra que monitorear diariamente, foros, mensajes y
actividades.

El Tutor debera mantenerse en linea durante el horario establecido para
atencion inmediata de dudas.

El Tutor debera enviar mensajes de seguimiento sobre la apertura y cierre de
unidades y actividades, manteniéndose en constante comunicacion con los
participantes, motivando la exposicion de ideas y la reflexion.

El Tutor se mantendra en constante comunicacion con El Coordinador, a fin
de informarle de la manera més pronta posible sobre:

e Problemas con alguna de las actividades programadas por El
Coordinador o El Tutor.

e Participantes que han perdido el derecho a calificacion y/o examen
final por ausencia u otro motivo.

e Deteccion de conductas sancionables que pueden ser motivo de baja
(actos deshonestos*); a fin de que sea la jefatura la que asuma la
decision sobre la consecuencia de la conducta detectada.

El Tutor deberd verificar la apertura del examen final y aplicarlo en el tiempo

establecido, permaneciendo atento a la presencia de cualquier necesidad.



21.El Tutor debera solicitar y verificar que se conteste el cuestionario de

satisfaccion.

En cursos semipresenciales

22.El Tutor debera asistir a las sesiones programadas como presenciales.

23.Cinco dias antes de concluir el curso, El Tutor debera notificar sobre el lugar,
fechay condiciones del examen final, dicha notificacion deberé reiterarse dos
dias antes del evento.

24.En caso de existir ademas del examen otras sesiones presenciales, El Tutor
debera notificar al participante al inicio del curso.

25.Si se trata de participantes foraneos El Tutor debera informar al inicio del
curso sobre las sesiones presenciales, las fechas, horarios, lugares y
condiciones de ejecucion a través de la plataforma a fin de generar evidencia
de dicha notificacion.

26.EIl dia del examen final ElI Coordinador entregard a El Tutor, las claves de
respuesta y la tabla de ponderacion para la evaluacion.

27.El Tutor deberéa aplicar el examen en el lugar y tiempo previamente indicado

por El Coordinador.



Posterior al curso

28.El Tutor debera enviar dos dias después de concluido el curso la lista de
calificaciones finales en el formato preestablecido por el Departamento de
Desarrollo de Personal.

29.Una semana después de concluido el curso, El Tutor debera entregar un
breve informe sobre el curso, los participantes, incidentes y sugerencias en
caso de tenerlas, acordandose un encuentro (telefénico, virtual o presencial)
con El Coordinador para intercambiar opiniones.

30.El Tutor debera recordar en todo momento que la informacion sobre las
calificaciones es confidencial y no debe darla a conocer a los participantes.

31.El Tutor deberd calcular las calificaciones finales considerando 60%
actividades y 40% examen final, a menos de que exista por parte de El

Coordinador una indicacién diferente.

*Se consideran actos deshonestos:

l.
Il.
Il
V.
V.
VI.

Copia de trabajos, tareas o actividades

Plagio de textos

Falsificacion de documentos

Presentar tareas o actividades elaboradas por otras personas

Facilitar o permitir el uso de actividades, para hacerlas pasar por autoria de otros
Simular una dificultad para no realizar el examen final, luego de haber ingresado al
mismo.



