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1. Elementos que se incorporan al Marco general para la
organizacion y el funcionamiento de la Tutoria para los ciclos
escolares 2017-2018 y 2018-2019.

2. Sistema de Registro y Seguimiento para la Tutoria en Educacion
Media Superior.

3. Reqgistro de evidencias por parte de los Tutores y cuestionario
del Tutorado.

4. Calendario de actividades de la Tutoria para el ciclo escolar
2017-2018.

5. Asuntos generales.
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1. Elementos que se incorporan al Marco general para la organizacion y el

funcionamiento de la Tutoria para los ciclos escolares 2017-2018 y 2018-
2019.

« La Tutoria para Docentes y Téecnicos Docentes de nuevo ingreso se
ofrece en dos modalidades: presencial y en linea.

APARTADO II. FUNCIONAMIENTO DE LA TUTORIA.

« Los aspirantes a Tutor, no deben desempefiar la funcion de
evaluador del desempeio, sea éste evaluador certificado o en

proceso de certificacion.
APARTADO IV. REQUISITOS Y PROCESO DE SELECCION DE TUTORES.

 El personal docente y técnico docente de nuevo ingreso puede
solicitar la revocacion de la funcion de su Tutor, previa revision del
caso por parte de la Autoridad Educativa o el Organismo
Descentralizado.

APARTADO V. CRITERIOS DE ASIGNACION DE TUTORES Y REVOCACION DE LA FUNCION.



s ONSPD

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Coordinacion Nacional del
Servicio Profesional Docente

Los movimientos laterales son de caracter temporal y tienen una
duracion de hasta tres ciclos escolares. Durante este periodo el Tutor
continuara desempeifando la funcion docente.

APARTADO VII. RECONOCIMIENTO DE LA FUNCION DE TUTORIA.

La renovacion de la funcion de Tutoria se otorgara con base en el
cumplimiento de su responsabilidad en el ciclo escolar.

APARTADO VII. RECONOCIMIENTO DE LA FUNCION DE TUTORIA.

Los incentivos seran otorgados preferentemente de manera mensual,
hasta por diez meses.

APARTADO IX. INCENTIVOS.

Las responsabilidades de los Tutores y del personal de nuevo ingreso.
APARTADO X RESPONSABILIDADES.

Los derechos de los Tutores y los Tutorados.

APARTADO Xl. DERECHOS DE LOS TUTORES Y LOS TUTORADOS.
4
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Gestion del incentivo

A partir del ciclo escolar 2017-2018, Autoridad Educativa o el Organismo
Descentralizado validara a los Tutores de la siguiente manera:

1. Ingresar al Sistema de Registro y Seguimiento, apartado “Validacion
de la Tutoria” durante la primera semana de cada mes. En este
espacio visualizara un listado de los Tutores que registraron sus
evidencias.

2. Validar a los Tutores que desempefaron la funcion y cumplen con
los requisitos para recibir el pago de incentivos.

3. Generar un listado en formato Excel con los nombres de los Tutores
validados para pago de incentivos.

4. Descargar la base de datos con fines de consulta y seguimiento.
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a) Pago de incentivos a Tutores de los Organismos
Descentralizados

La Coordinacion Nacional revisara la base de datos de los Tutores
validada por parte de la Autoridad Educativa y con base en esta se
realizara el pago correspondiente.

b) Pago de incentivos a Tutores que pertenecen al sostenimiento
estatal

La Autoridad Educativa realizara las gestiones necesarias ante las
Areas Administrativas de la SEMS en la entidad.



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ONSPD

Coordinacion Nacional del
Servicio Profesional Docente

2. Sistema de Registro y Seguimiento para la Tutoria en Educacion Media Superior.

Caracteristicas generales:

1. Integra los procesos de la Tutoria: registro, asignacion, seguimiento
y validacion de Tutores.

2. Recupera la informacion del banco de Tutores del ciclo escolar 2016-
2017.

3. Favorece la edicion de informacion de los Tutores por parte de la
Autoridad Educativa o del Organismo Descentralizado.

4. La informacion se organiza en funcion de cada modalidad de la
Tutoria (presencial y en linea).
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5. Favorece el seguimiento al proceso de incorporacion de evidencias
por parte de los Tutores y de la respuesta a un cuestionario por parte
de los Tutorados.

6. Genera reportes relacionados con: a) numero de Tutores registrados,
b) Tutores en funcidn, y c¢) Tutores con evidencias.

7. Permite la validacion del padron de Tutores por parte de la AEL con
fines de pago de incentivos.
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a) Registro.de Tutores http://seguimiento-tutorias.cnspd.mx:8080/Tutoria

En un primer momento, la Autoridad Educativa o el Organismo
Descentralizado debera registrar en el Sistema los datos de los Tutores.

Los campos requeridos son:

« Datos personales

 Datos laborales
e Tipo de Tutoria (modalidad en la que fue seleccionado el Tutor).

« Al finalizar el registro, el Tutor recibira una notificacion de su

iIncorporacion al Sistema.
 La AE o los ODES podran editar la informacion del Tutor siempre y

cuando no cuente con asignacion.
 EIl Sistema ofrece graficos resumen y la posibilidad de exportar la

informacion ingresada en un formato .xlIsx


http://seguimiento-tutorias.cnspd.mx:8080/Tutoria

Sistema de Registro y Seguimiento para la Tutoria

Correo electronico: jalisco-colbach@iutoria

Contrasena: | e |

[ Recordarme

Enviar

magen. INgreso a

Sistema de Registro y Seguimiento para la Tutoria

EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Tutoria Tutoria
Ingreso Regularizacion

- -

Imagen. Tipos de Tutoria

| aaaa



Asignacion de Tutores

Sistema de Registro y Seguimiento para la Tutoria

EDUCACION MEDIA SUPERIOR

La AEL debera considerar las

CaraCteriStlcaS proplas de Cada Eleccion de Modalidad

modalidad, antes de confirmar Ia Presencil v

asignacion. g
Asignacion Reasignacion Reportes

Para realizar la asignacion se requiere:
1.-Elegir modalidad
2.- Buscar al Tutor

o (2) (3)

Modalidad
Presencial v
FEEA890902HNLRSG05 Buscar

Nombre CURP
AGUSTIN JAIME FERNANDEZ ESPARZA  FEEAB90902HNLRSGO5

Imagen. Eleccion del Tutor para asignar.

ddaa



3.- La AEL selecciona a los Tutorados.
La busqueda puede realizarse por:

a) Ciclo escolar:

2015-2016
2016-2017 L= ) [o=t]
2017-2018

a) CURP del Tutorado

4.- Posterior a la seleccién, el usuario
confirma la informacibn de los
Tutorados e ingresa la fecha de inicio
de la Tutoria.

Al confirmar la asignacion, el Tutory
Tutorado reciben una notificacion via
correo electronico con la siguiente

informacion:

= Informacion del Tutor y/o Tutorados

= Liga de acceso al Sistema de Tutoria
= Usuario y contraseia

Jatos def tutor

Imagen. Seleccion de Tutorados

Tiforadis Asignad

ddmwmiaaas =¥ s]

Imagen. Inicio de la Tutoria y confirmacién de la asignacion

D®



Reasignacion.

Si la AEL requiere realizar movimientos
en la asignacion durante el ciclo escolar,
el Sistema ofrece dos opciones:

a) Reasignacion por Tutor

El movimiento se realiza en blogue, posterior
a ingresar la fecha de termino del grupo de
tutorados, la AEL selecciona el nuevo Tutor
acorde a la modalidad de su
acompanamiento.

b)Reasignacion por Tutorado

La Tutoria finaliza en alguna de las
asignaciones, de este modo la AEL puede
asignar nuevamente al Tutorado eligiendo la
modalidad y el Tutor con el continuara la
Tutoria.

ddaa

Tutorados Asignados
Nombre CURP Fecha Inicio
WENDY YANIN ARENAS RICO  AERWA3DE2/MASRCNOE  2017-08-30

Imagen. Reasignacion por Tutor

Presencial
LUVD910413HDFNLN44 Buscar
DAN LUN VAL
Tutorados
Nombre CURP Fecha Inicio Fecha Final

GANDHI TEMUJIN ALVAREZ CONTRERAS  AACG851117THASLNNO9  2017-08-21  |dd/mm/aaaa

Aceplar

Imagen. Reasignacion por Tutorado
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Acciones adicionales:
a) Seguimiento

Tutor y Tutorado reciben via correo electronico, la informacion de acceso al
Sistema de Tutoria. En dicho sitio, incorporaran la evidencia o cuestionario
solicitado para el respectivo mes.

b) Validacion de evidencias para pago de incentivos

La AE o los ODES podran monitorear la incorporacion de evidencias por
parte de Tutor y Tutorado en el Sistema. Asimismo, al término de cada mes
validaran el cumplimiento de la funcion de los Tutores con fines de pago de
incentivos.

EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Registro de Asignacien Cargar Validacion de Termino de la
Tuter Evidencias la Tutoria Tutoria

Imagen. Menu principal .
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3. Registro de evidencias por parte de los Tutores en cada modalidad.

A partir de la asignacion que realiza la AEL, se notifica a los Tutores la
siguiente informacion: a) modalidad de la Tutoria, b) nombre de los
Tutorados, c) periodo de incorporacion de evidencias, d) direccion
electronica de la plataforma, usuario y contrasena.

* Las evidencias de los Tutores de cada modalidad se incorporaran en el

Sistema de Registro y Seguimiento para la Tutoria en Educacion Media
Superior de la siguiente manera:

Modalidad Periodicidad Sugerencia al Tutor

Presencial Una vez al mes Incorporar las evidencias
en la plataforma durante la
ultima semana de cada
mes.

Al término, y en los periodos de receso
Enlinea entre cada Mddulo

13
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e Al ingresar a la direccion http://sequimiento-tutorias.cnspd.mx:8080/Tutoria
con el usuario y contrasefia asignados, los Tutores visualizaran la siguiente
informacion:

- Mensaje de bienvenida al Sistema de Registro y Seguimiento.

- Consideraciones para favorecer el desarrollo de la actividad en la
plataforma en los plazos establecidos.

- Instrucciones para incorporar sus evidencias.

- Resumen de la informacion registrada.


http://seguimiento-tutorias.cnspd.mx:8080/Tutoria
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Estimado Tutor: (Nombre)
Bienvenido al Sistema de Registro y Seguimiento para la Tutoria en Educacion Media Superior.

Con el propdsito de conocer las actividades de Tutoria que realice con cada uno de los Tutorados que le
fueron asignados por la Autoridad Educativa o el Organismo Descentralizado, le solicitamos incorporar
las evidencias de manera mensual.

Para favorecer el desarrollo de esta actividad le sugerimos considerar lo siguiente:

1. Conserve la direccidn electrdnica, el usuario y contrasefia que le permite acceder a esta plataforma.
2. Incorpore sus evidencias de la Tutoria cada mes, preferentemente la Ultima semana, sin excepcion.
3. Complete todos los campos de manera clara y breve.

4. Siga las indicaciones de la plataforma para asegurar que las evidencias se registren correctamente.
5. Guarde las notificaciones oficiales que reciba a través del correo electrénico en el tema de Tutoria.
6. Planifique las actividades necesarias para realizar las observaciones en clase durante el mes de
noviembre.

Atentamente,

Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente
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EVIDENCIAS DE LA TUTORIA PRESENCIAL
Evidencia de Tutoria No. 1: Plan de Trabajo
Instrucciones para el llenado:

1. Sefale los objetivos del plan de trabajo acordados con el Tutorado, a partir de la reunién inicial.

2. Describa las actividades que realizd con base en el Plan de Trabajo para la mejora de la practica docente del
Tutorado.

3. Especifiqgue los recursos que utilizd durante el desarrollo de cada actividad (materiales bibliograficos y
audiovisuales, libros de texto, guias, etcétera).

4. Indique la fecha de realizacion para actividad (dia/mes/afio).

Objetivo (s) del Plan de Trabajo

Actividades Recursos Fechas
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Evidencia para la observacion de clase (noviembre).

Evidencia de Tutoria No. 3: Observacion en clase

Instrucciones para el llenado:

1. Indique la fecha en que realizé |la observacion.
2. Especifique el propdsito de la observacion.

3. Mencione los aspectos clave observados.

4. Seiiale las recomendaciones y sugerencias que proporciond al Tutorado a partir de la observacion en el aula.

Aspecto

Descripcion

Fecha

Propésito (s)

Aspectos clave observados.

Recomendaciones realizadas al Tutorado a partir de la
observacion realizada.
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Estimado Tutor: (Nombre)
Bienvenido (a) al Sistema de Registro y Seguimiento para la Tutoria en Educacion Media Superior.

Con el propdsito de conocer las actividades realizadas en la Tutoria en linea, le solicitamos que complete al
término de cada mes el siguiente cuestionario.

Para favorecer el desarrollo de esta actividad le sugerimos considerar lo siguiente:

1. Conserve la direccidn electrénica, el usuario y contrasefia que le permite acceder a la plataforma.

2. Incorpore las evidencias de la Tutoria en linea cada mes, preferentemente la ultima semana, sin excepcion.
3. Complete todos los campos de informacién de manera clara y breve.

4. Siga las indicaciones de la plataforma para asegurar que las evidencias se registren correctamente.

5. Guarde las notificaciones oficiales que reciba a través del correo electrénico en el tema de Tutoria.

6. Al término de cada Médulo, mantener comunicacion con el Tutorado y registrar las evidencias
correspondientes.

Atentamente,

Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente
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2. Describa brevemente el desarrollo de cada una de éstas: nUmero de participantes, temas abordados, materiales utilizados, entre otros

aspectos.

3. Indique la fecha de realizacion de cada actividad.

4. Mencione los principales avances que identifica a partir del trabajo con su grupo de Tutorados.
5. Seiiale las principales dificultades presentadas durante el desarrollo de las actividades.

Actividades realizadas

Actividad
realizada
SI/NO

Descripcion

Fecha de realizacion

Avances

Dificultades

Foros de discusion

Revision de materiales

Dialogo sincrono

Revision de evaluaciones (sélo
si procede)

Retroalimentacion al trabajo
individual o colectivo

Otra. Especificar.

Otra. Especificar.
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Ejemplo: Cuestionario del Tutorado, modalidad presencial.

Periodo de Tutoria: OBSERVACION EN CLASE

Instrucciones para el llenado:

1. Elija la opcion de respuesta segun corresponda.
2. Seleccione el botdn "guardar cuestionario" una vez que responda todas las preguntas.
3. Oprima el botdn "cerrar sesion".

Opciones de respuesta

Pregunta ;
Si No

1. éRecibié Tutoria durante este mes?
2. (Tuvo sesiones presenciales con su Tutor?

Opcidn si. ¢Cudntas sesiones? Combo de 1 a 10
3. ¢El Tutor observo su clase?
Opciodn si. Indique la fecha (Calendario).

5. A partir de la observacion de clase, ¢EI Tutor le proporciond
recomendaciones para la mejora de su practica docente?

21
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4. Registro de evidencias para el ciclo escolar 2017-2018.

Segto./
Segto./
Plan c!e Segto. Obs. 1 Obs. 2. Reporte Plan d_e Segto. Obs. 1 Segto. Obs. 2 Reporte
Trabajo . Trabajo final
final
Reporte Reporte
Reporte mensual final de Reporte mensual final
Tutoria

22
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5. Calendario de actividades de la Tutoria para el ciclo escolar 2017-2018.

Actividad Periodo de Responsable
realizacion

1. Registro y asignacion de Tutores en el Sistema de

Del 21 de agosto al 22

Registro y Seguimiento para la Tutoria en Educacion . AE/ODES
: h . . de septiembre

Media Superior para las modalidades presencial y en

linea.
2. Asignacion de Tutores en la modalidad presencial. Al inicio de cada mes. AEODIES
3. Validacién de evidencias de la Tutoria en cada
s TR, Primera semana de AE/ODES/CNSPD

cada mes

4. Cambios de Tutor

23
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Jornada de Regularizacion

Actividad Periodo de realizacion Responsable
Registro y asignacion de Tutores. AE/ODES
Septiembre
Incorporacion de evidencias por parte Septiembre-Octubre AE/ODES

de los Tutores.

24
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