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Objetivo:  
Facilitar al estudiante su adaptación al ámbito universitario proporcionándole la información académica y administrativa de su 

Programa Educativo (PE) de manera oportuna y guiándolo en la planeación de sus actividades escolares. 

Justificación: 
Durante la fase de ingreso tiene lugar en el inicio de la vida universitaria del estudiante de FMAT, durante los tres primeros 
semestres, por lo que la tutoría en esta etapa se concentra en atender problemas derivados de la transición del nivel bachillerato a 
la universidad con el fin de facilitar la adaptación del estudiante a su nueva vida universitaria. 

FASE: DIRIGIDO A TODOS LOS ESTUDIANTES EN SU FASE DE INICIO 

Problemática 
1. Los estudiantes requieren información sobre la vida universitaria, reglamentos académicos y administrativos de su PE, así como 

orientación sobre sus cargas académicas, hábitos de estudios, becas y tutoría académica. 

Meta Acciones  Evidencia/evaluación 

 

Proporcionar información, apropiada y 

oportuna, al estudiante de nuevo 

ingreso, sobre la vida universitaria y de 

su PE. 

 

La Secretaría Académica ofrece el curso de Inducción a la 
vida universitaria para cubrir temas de: 

 MEFI 

 Tutoría. 

 Reglamentos académicas y administrativos de su PE 

 Hábitos de estudio 

 Becas y sus convocatorias 
 
El Comité de Tutorías apoya en la impartición del curso de 
inducción. 
 
El tutor orienta al estudiante sobre las convocatorias de 
becas disponibles y lo canaliza al CAE para realizar el 
trámite requerido. 

1. Curso de inducción 
2. Lista de asistencia y 

material del curso de 
inducción 

3. Reglamentos de PE 
4. Calendarios de actividades 

por tutorado 
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Guiar al estudiante en el proceso de 

inscripción/re-inscripción con el fin de 

que realice una carga académica 

adecuada a su PE y su situación 

académica-personal. 

El comité de tutorías invita a los estudiantes y a los tutores 
a que programen una reunión antes de realizar sus 
inscripciones al semestre. 
 
El tutor orienta al estudiante en la elección de su carga 
académica previamente a su inscrpción. 

1. Semana de “visita a tu tutor” 
con fines de planeación de 
carga académica y análisis 
del semestre inmediato 
anterior (si aplica). 

2. Reporte de SICEI del 
apartado de observaciones 

3. Carga académica del 
estudiante 

Supervisar el avance académico del 

estudiante 

Realizar la actividad “Visita a tu tutor” tres veces al 
semestre durante la cual se invita a los estudiantes y 
tutores a que programen al menos una reunión con el fin de 
supervisar el avance académico del estudiante. 
 
Particularmente, se hace énfasis en contactar a los 
estudiantes que se encuentran, de acuerdo con el 
SICEI, con trayectoria escolar de alto riesgo. 

1. Semana de visita a tu tutor 
al inicio del semestre. 
Confirma carga académica 
de estudiante - SICEI 

2. Semana 2 de visita a tu 
tutor a la mitad del 
semestre. Verifica avance 
académico con el 
estudiante. 

3. Semana 3 de visita a tu 
tutor al final de semestre. 
Planea carga académica 
siguiente semestre.  

4. Reportes del SICEI del 
apartado de observaciones 

5. Kárdex en el SICEI 
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Objetivo:  
Facilitar al estudiante su tránsito escolar mediante el fortalecimiento de habilidades, aptitudes y actitudes académicas. 

Justificación: 
Una vez que el estudiante de FMAT ha pasado por la fase de ingreso, sus preocupaciones académicas incrementan. Así pues, el 
estudiante que se encuentra en cuarto, quinto, sexto o séptimo semestre, además de mantener/mejorar su nivel académico en las 
asignaturas, ahora tiene que realizar prácticas profesionales y/o servicio social; en ocasiones, debe cumplir con requisitos 
establecidos en su PE, como por ejemplo, acreditar cierto nivel de inglés. Además, durante esta etapa, puede realizar estancias 
cortas o semestrales en otras universidades nacionales o internacionales. 

FASE: DIRIGIDO A TODOS LOS ESTUDIANTES EN SU FASE DE TRÁNSITO 

Problemática 
1. Los estudiantes requieren orientación e información sobre la realización de prácticas profesionales, servicio social, así como 

movilidad nacional o internacional. 
2. Los estudiantes requieren orientación e información en la selección de asignaturas para formarse en alguna especialidad de su 

PE, tomando en cuenta su situación personal; así como de los requisitos académicos/administrativos que su PE establezca. 

Meta Acciones  Evidencia/evaluación 

Guiar al estudiante en la selección de 

su carga académica, especialmente de 

bloques de asignatura de especialidad 

u optativas 

Tutor y tutorado verifican las asignaturas optativas y/o 
bloques de especialidad de su PE. 

1. Registro en el SICEI de las 
sesiones con el tutorado. 

2. Lista de asignaturas 
optativas que se ofrecen. 

Informar a los estudiantes y tutores 

sobre las diferentes opciones de 

prácticas profesionales, servicio social 

y movilidad estudiantil que puedan 

haber 

El tutor identificará a los tutorados que cumplen los 
requisitos para realizar prácticas profesionales para 
orientarlos, motivarlos a participar en la reunión informativa. 
 
El comité de tutorías organiza y/o difunde información de 
pláticas informativas sobre práctias profesionales en 
conjunto con la Unidad de Extensión de la FMAT. 
 
El comité de tutorías difunde información sobre las pláticas 

1. Pósters y anuncios 
2. Correos electrónicos de 

prácticas profesionales, 
procedimiento de servicios 
social y/o movilidad 
estudiantil. 
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informativas sobre servicios social organizadas por el 
responsable del Servicio social. 
 
El tutor identificará a los tutorados que cumplen los 
requisitos para realizar el servicio social para orientarlos, 
motivarlos a participar en la reunión informativa y 
canalizarlos al departamento responsable. 
 
El comité de tutorías difunde información sobre las pláticas 
informativas organizadas por el responsable de movilidad 
estudiantil. 
 
El Tutor identificará a los tutorados interesados en 
movilidad para hacerle llegar información y/o canalizarlos a 
las pláticas informativas o al departamento responsable. 

Supervisar el avance académico del 

estudiante 

Realizar la actividad “Visita a tu tutor” tres veces al 
semestre durante la cual se invita a los estudiantes y 
tutores a que programen al menos una reunión con el fin de 
supervisar el avance académico del estudiante. 
 
Particularmente, se hace énfasis en contactar a los 
estudiantes que se encuentran, de acuerdo al SICEI, 
con una trayectoria escolar de alto riesgo. 

1. Semana de visita a tu tutor 
al inicio del semestre. 
Confirma carga académica 
de estudiante - SICEI 

2. Semana 2 de visita a tu 
tutor a la mitad del 
semestre. Verifica avance 
académico con el 
estudiante. 

3. Semana 3 de visita a tu 
tutor al final de semestre. 
Planea carga académica 
siguiente semestre.  

4. Reportes del SICEI del 
apartado de observaciones 
Kárdex en el SICEI. 
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Objetivo:  
Facilitar el egreso del estudiante proporcionando de manera oportuna la información que le permita comenzar y continuar con su 

vida profesional o de posgrado. 

Justificación: 
Los estudiantes que están en fase de egreso son aquéllos que se encuentran cursando su octavo o noveno semestre de su PE. Las 
necesidades o preocupaciones de estos estudiantes están relacionadas con temas de inserción laboral, desde la creación de su CV 
hasta cómo hacer una buena entrevista laboral. Algunos otros tutorados tienen intereses de continuar su formación académica de 
posgrago y, por lo tanto, requieren información que les permita continuar tal formación académica. 

FASE: DIRIGIDO A TODOS LOS ESTUDIANTES EN SU FASE DE EGRESO 

Problemática 
1. Los estudiantes requieren orientación e información relativas al proceso de titulación, a la inserción y vida profesional o, en su 

caso, sobre estudios de posgrado. 

Meta Acciones  Evidencia/evaluación 

Proporcionar al estudiante las 

herramientas que le permitan preparar 

de manera correcta su CV, así como 

una entrevista laboral. 

El departamento de oriencación y consejo educativo 
(DOCE) organiza pláticas y talleres de elaboración de CV y 
entrevistas laborales. 
 
El comité de tutorías apoya al DOCE en la organización y/o 
difusión de talleres de preparación de CV y entrevistas 
laborales. 
 
El tutor orienta a los estudiantes en la elaboración de su 
CV. 

1. Lista de asistencia 
2. Material del taller 
3. Pósters y anuncios 

Correos electrónicos 
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Proporcionar información sobre las 

opciones de titulación y sus 

procedimientos; así como de la bolsa 

de trabajo de FMAT. 

El tutor proporciona al estudiante los reglamentos 
académicos y administrativos de los PE. En su defecto, el 
tutor canaliza al estudiante con el coordinador del PE 
correpondiente. 
 
El Comité de tutorías, en conjunto con la Unidad de 
Extensión, organizan pláticas informativas y/o la difusión de 
información sobre la bolsa de trabajo. 

1. Reglamentos de PE 
2. Sitios web con temas de 

tesis. 
3. Reportes del SICEI del 

apartado de observaciones. 
4. Correos electrónicos 
5. Pósters y anuncios 
6. Reportes del SICEI del 

apartado de observaciones. 

Orientar al estudiante que requiere 

información para estudiar un posgrado. 

El tutor guía al estudiante a las convocatorias para estudios 
de posgrado. 
 
El comité de tutorías, en conjunto con la Unidad de 
Posgrado e Investigación, difunden la información sobre 
estudios de posgrado nacional e internacional. 

1. Convocatorias para estudio 
de posgrado 

2. Correos electrónicos 
Reportes del SICEI del 
apartado de observaciones. 
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Materiales: Salas de juntas, oficinas de las tutores, salas de proyección, servicios informáticos (correos electrónicos, presentaciones, 

etc.) 

Humanos: Miembros del comité de tutorías de FMAT, Miembros del Departamento de Orientación y Consejo Educativo, Secretaria 

Académica, Secretario Administrativo, Jefe de UPI, Jefe de la Unidad de Extensión, Responsable de Servicio Social, Responsable de 

Movilidad Estudiantil, Profesores tutores. 

Calendarización 

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio 

Realizar la actividad 
“Visita a tu tutor” 
 
El comité de tutorías 
organiza y/o difunde 
información de 
pláticas informativas 
sobre práctias 
profesionales 

 Realizar la 
actividad “Visita 
a tu tutor” 

El comité de 
tutorías organiza 
y/o difunde 
información de 
pláticas 
informativas 
sobre movilidad 
estudiantil 

El comité de 
tutorías apoya al 
DOCE en la 
organización y/o 
difusión de 
talleres de 
preparación de 
CV y entrevistas 
laborales. 

El comité de tutorías 
invita a los 
estudiantes y a los 
tutores a que 
programen una 
reunión antes de 
realizar sus 
inscripciones al 
semestre. 
 
El tutor orienta al 
estudiante en la 
elección de su carga 
académica 
previamente a su 
inscrpción 

Realizar la actividad 
“Visita a tu tutor” 

El Comité de 
tutorías, en conjunto 

 La secretaría 
académica ofrece 
el curso de 
Inducción a la 
vida universitaria 
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con la Unidad de 
Extensión, 
organizan pláticas 
informativas y/o la 
difusión de 
información sobre la 
bolsa de trabajo. 

Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre 

La secretaría 
académica ofrece el 
curso de Inducción 
a la vida 
universitaria. 

Realizar la actividad 
“Visita a tu tutor” 

El comité de tutorías 
organiza y/o difunde 
información de 
pláticas informativas 
sobre práctias 
profesionales, 
servicio social 

 Realizar la 
actividad “Visita 
a tu tutor” 

El Comité de 
tutorías, en 
conjunto con la 
Unidad de 
Extensión, 
organizan 
pláticas 
informativas y/o 
la difusión de 
información 
sobre la bolsa 
de trabajo. 

 El comité de tutorías invita a los estudiantes y a los 
tutores a que programen una reunión antes de 
realizar sus inscripciones al semestre. 
 
El tutor orienta al estudiante en la elección de su 
carga académica previamente a su inscrpción 

Realizar la actividad “Visita a tu tutor” 

 


