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Introducción 

 

El equipo del Área de Docencia y Tutorías presenta esta guía de procedimientos que lleva adelante 

diariamente en la FEDEV. El objetivo es plasmar, en forma detallada y exhaustiva, los procesos de 

trabajo del Área, para público conocimiento. 

 

La Guía está presentada con la siguiente estructura: 

• Procedimiento: definición y finalidad. 

• Pasos a seguir. 

• Datos importantes (si los hubiese). 

• Observaciones adicionales. 

 

 

 

Integrantes del Área de Docencia y Tutorías 

 

Coordinadora Académica de FEDEV: Dra. Clara Bonfill 

clara.bonfill@fedev.ub.edu.ar  

Coordinación del Área de Docencia y Tutorías: Lic. Lara Fernandez 

lara.fernandez@fedev.ub.edu.ar  

Colaboradora del Área de Docencia y Tutorías: María Teresa Gallardo 

teresa.gallardo@fedev.ub.edu.ar  
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1. Sitio del tutor: administración y seguimiento. 

 

 

Sitio del Tutor: espacio dedicado exclusivamente al intercambio de información entre la FEDEV y 

los Tutores. Es la herramienta de comunicación por excelencia, entre la Institución y el Tutor. 

 

 

 

Dentro del Campus Virtual FEDEV, se encuentra el Sitio del Tutor. Funciona como espacio de 

intercambio entre el Tutor de la FEDEV y la Institución. Este espacio debe ser administrado y controlado 

diariamente. Se debe fomentar la participación de los Tutores en él. Asimismo, se deben llevar a cabo 

estrategias de comunicación y seguimiento, para que el Tutor se interese en dicho espacio e ingrese de 

forma regular (al menos una vez por semana). 

 

1.1 Descripción del espacio. 

 

 
Gráfico Nº1: portada del Sitio del Tutor 

 

Como todos los cursos del Campus, el Sitio del Tutor, se encuentra dividido en tres columnas y/o 
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paneles de trabajo: 

 

• La primera columna o panel, es del Administrador del curso. En ella se encuentran todas las 

acciones propias de quien administra el espacio: ver participantes del curso, foros y 

calificaciones del curso, acceder a otros cursos, etc. 

 

• La segunda columna o panel, contiene todo lo desarrollado en el Sitio. A su vez, está dividido en 

bloques, según finalidad. Actualmente, los bloques del Sitio del Tutor, son los siguientes: 

 

- Bloque de bienvenida: contiene la fotografía que identifica al espacio, el foro de novedades, 

la cafetería y el foro de Consultas al Área de Tutorías de la FEDEV. Eventualmente se 

publican otras herramientas, según el momento del cuatrimestre y la necesidad. En este 

bloque, por ejemplo, se publica la encuesta que los Tutores deben completar al finalizar cada 

cuatrimestre, y la autoevaluación de desempeño que complementa a la realizada por el Área 

de Tutorías. 

- Bloque de Agendas y Calendarios: contiene el Calendario Académico y obligaciones del 

Tutor. Son todas aquellas actividades que el Tutor debe llevar a cabo a lo largo del 

cuatrimestre, combinada con las actividades que los alumnos llevan a cabo. Aquí se publican 

recordatorios, informaciones importantes sobre la función tutorial, datos específicos, etc. 

- Bloque de reuniones con Tutores: eventualmente, la FEDEV realiza reuniones y/o talleres de 

trabajo con los Tutores. En este bloque, se publica todo lo referido a ellas.  

- Bloque de Emisiones de apoyo al material de cada asignatura: contiene toda la información 

necesaria para que los Tutores lleven a cabo las grabaciones de Emisiones y Videos de la/s 

materia/s a cargo. 

- Bloque de Capacitación Profesional y artículos de interés: su propósito es mantener la 

capacitación del Tutor al día. Se encuentran todos los artículos de interés profesional para la 

función. 

- Bloque de Capacitación sobre Moodle: con finalidad idéntica al anterior, pero de utilidad 

técnica sobre el Campus Virtual FEDEV. 

- Bloque de Datos Útiles: se publica aquella información que la FEDEV considera que el Tutor 

debe tener a mano. Por ejemplo: Áreas de la FEDEV (con quién comunicarse en cada caso), 

listado de Unidades de Gestión, etc. 

 

• En la tercera columna, el Campus Virtual publica las últimas notificaciones y mensajes que se 

han alojado en el Sitio: novedades (no leídas), correo interno, actividades recientes, etc. 
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IMPORTANTE 

 
Gráfico Nº2: Sitio del Tutor 

 

 

 

 

Exceptuando casos individuales y especiales, el Sitio del Tutor es el 

medio de comunicación obligatorio de los Tutores para con la FEDEV. 

Como tal, debe contener información actualizada. 

 

 

 

1.2 Seguimiento del acceso del Tutor al Sitio del Tutor. 

 

Una vez a la semana, el Área de Tutorías debe controlar que los Tutores accedan al Sitio. Para esto, 

debe completar la siguiente planilla (Anexo Nº1): 
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Gráfico Nº3: planilla seguimiento de acceso de Tutores al Sitio del Tutor 

 

Esta planilla tiene muchas lecturas posibles. Entre ellas, permite sacar un patrón individual de acceso al 

Sitio. Se le pide al Tutor que ingrese, al menos, una vez a la semana. Así, podremos notificar a aquellos 

que no ingresan hace más de 8 días (marcados en la planilla con el tipo de letra “bold” o “negrita”), que 

están incurriendo en una falta, e “invitarlos” a ingresar, recordándole, por ejemplo, las novedades 

semanales. 

 

 

 

1.2.1 Pasos para saber cuál fue el último acceso del Tutor 

 

• Ingresar al Sitio del Tutor y dirigirse a la columna de administración. Allí Clickear “Participantes”; 
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Gráfico Nº4: participantes del Sitio del Tutor 

 

• Clickear cada nombre. Se obtendrá así, el registro del último acceso del Tutor elegido, a ese 

curso.1 

 
Gráfico Nº5: participantes del Sitio del Tutor con el registro del último ingreso 

 

• Completar la información en la planilla. 

 

• Conservar la planilla en formato digital. Al finalizar el año se imprimirá para desarrollar las 

Evaluaciones de Desempeño del Tutor y los informes de fin de año. 

 

 

                                                           
1
 También se puede exportar la planilla de participantes con su ingreso, a un archivo Excel. 
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DATO ADICIONAL 

 

Este procedimiento es aplicable a cualquier caso, a cualquier sección del 

campus y a cualquier Área de la FEDEV. 

 

 

 

1.3 Seguimiento de los Coordinadores de carrera 

 

El Área de Tutorías debe realizar el seguimiento del Coordinador de carrera en las funciones que se le 

asignen en el Documento de Extensión de Funciones. Al día de hoy, no se realizan acciones específicas 

para concretar el seguimiento, sino que se trabaja regularmente en el cumplimiento de las acciones que 

debe llevar a cabo. 
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2. Nombramiento Docente. 

 

 

Nombramiento: acción de incorporar un nuevo profesional al plantel docente de la FEDEV. 

 

 

 

Todo Tutor es, en determinado momento, designado para la función, por el Área de Tutorías de la 

FEDEV, en conjunto con el Área de Materiales y la Coordinadora Académica. Se tiene en cuenta las 

siguientes condiciones, a saber: 

- Título de grado. 

- Experiencia en la función docente y en educación a distancia. 

- Currículum Vitae. 

- Competencias personales (apariencia, presentación personal, dicción, etc.) 

 

2.1 Pasos a seguir al momento de designar un nuevo Tutor. 

 

1. Entrevistarse con el profesional elegido: en esta entrevista, se presentan las condiciones de 

trabajo que la FEDEV ofrece (derechos, obligaciones, honorarios, etc.). Se le solicita la siguiente 

documentación: 

- Carta de presentación, Currículum Vitae y planilla de datos, ambos con el formato solicitado 

por la Vicepresidencia de Docencia e Investigación de la UB.  

- Fotocopia de título de grado. También posgrados y especializaciones (si los tuviese). 

 

El orden de entrega debe ser el siguiente: 

a. Memo con presentación del tutor: indicar carrera (con código y nombre completo), plan, 

materia (con número y nombre – todo con formato HP). Firmado por la Coordinación 

Académica de la FEDEV. 

b. CV con formato UB, firmado por el docente. 

c. Base de datos UB (que contenga la foto 4X4, digital o impresa) y declaración jurada, 

ambos firmados por el docente. Este documento puede completarse a mano, de ser 

necesario. 

d. Fotocopia de título de grado y posteriores (si tuviese). Todas certificadas por la 

Coordinación Académica de la FEDEV. 

 

* La documentación mencionada se encuentra en Anexo Nº2, con su orden de presentación. 

 



 

12 

 

IMPORTANTE 

2. Elevar toda la documentación al Sector Docentes de la Universidad, en forma impresa, en sobre 

cerrado, dirigido a Ana Linares Quintana. Ellos, luego, lo enviarán al Prof. Pérez para su 

consideración. 

 

A partir de allí, comenzará la evaluación final de la Vicepresidencia de Docencia e Investigación. Durante 

ese período (aproximadamente 45 días), se realiza la capacitación docente, para que el futuro Tutor 

comience con su trabajo. 

 

3. Una vez recibida la confirmación del nombramiento, se cita al profesional a un coloquio que 

deberá llevar a cabo en la sede central de la Universidad (Torre Universitaria), en el día y horario 

establecido por el Sector Docente. 

4. En función del desempeño en el coloquio, más la experiencia del profesional en la docencia y en 

el campo de estudio, se le asigna una categoría docente. Dicha categoría determinará el 

honorario que el Tutor percibirá mensualmente por sus funciones. 

 

Las categorías existentes, de menor a mayor, son: 

 

- Coordinador docente 

- Jefe de Trabajos Prácticos 

- Adjunto I 

- Adjunto II 

- Adjunto III 

- Asociado 

- Titular 

 

 

 

Hasta que el profesional no sea nombrado por la Vicepresidencia, no 

cobrará honorarios (lo cobrará retroactivo cuando rinda el coloquio), pero 

ya podrá comenzar con su trabajo en la FEDEV. 
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3. Liquidación de honorarios docentes. 

 

 

Honorario docente: retribución que la FEDEV paga a sus tutores por la función. 

 

 

Los Tutores de la FEDEV no cobran de la misma manera que en las funciones presenciales. Aquí, se 

liquidan cuotas mensuales, distribuidas en un año, consensuadas en función de diversas variantes, como 

la categoría, cantidad de alumnos a cargo, entre otras. 

 

Como los Tutores no cumplen un determinado horario de trabajo en la FEDEV, sino que trabajan por 

objetivos, se estableció una metodología de pago por cantidad de alumnos, en escalas de a 50 

(cincuenta), cruzado con la categoría correspondiente2, a saber: 

 

 

0-50 51-100 101-adelante 

Titular $  $  $  

Asociado $  $  $  

Adjunto I  $  $  $  

Adjunto II  $  $  $  

Adjunto III  $  $  $  

JTP  $  $  $  

Coordinador Docente  $  $  $  
Gráfico Nº6: escala de pago de honorarios 

 

Los honorarios docentes se abonan en 4 (cuatro) cuotas, correspondientes a la tutoría regular de la 

materia en el cuatrimestre; más 2 (dos) cuotas de mantenimiento, por la tutoría que debe brindar a los 

estudiantes después del cierre del cuatrimestre. En total, se abonarán 6 (seis) meses. 

 

El valor de cada cuota a abonar, se determina de la siguiente manera: 

• La primera cuota se define en función de la cantidad de alumnos inscriptos en el Campus Virtual 

FEDEV al cierre de la inscripción.  

• El pago de las cuotas 2 (dos), 3 (tres) y 4 (cuatro), se ajusta a la cantidad de inscriptos 

definitivos.  

• Las cuotas restantes (quinta y doceava), denominadas “de mantenimiento”, serán abonadas al 

quinto y doceavo mes, a partir del cierre del cuatrimestre. Su valor es equivalente al de ocho 

                                                           
2
 A mayor categoría, mayor importe de sueldo. 
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horas cátedra cada una, según la categoría del docente. 

• El valor de las cuotas de cada celda del Gráfico Nº6 se actualiza anualmente, incorporando el 

aumento salarial que determine el Sector Docente de la UB. 

 

3.1 Pasos a seguir en el proceso. 

 

1. Se confecciona una planilla que detalle: 

- Legajo del Tutor 

- Nombre y apellido del Tutor 

- Carrera, plan de estudio y materia a cargo 

- Categoría 

- Cuotas a abonar 

 

 
Gráfico Nº7: planilla de honorarios docentes 

 

2. El valor de las cuotas se determina en función de la cantidad de alumnos registrados en cada 

materia, en el Campus Virtual FEDEV y el importe que le corresponda según el gráfico Nº6. 
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IMPORTANTE 

 

3. Una vez confeccionada, se debe enviar a la Gerencia de Personal, en formato digital (con copia 

al Sector Docentes y a la Coordinación Académica y Administrativa de la FEDEV) e impresa (con 

la firma de la Coordinadora Académica). 

 

 

La planilla, adjunta en Anexo Nº3, se envía cuatro veces al año, a saber: 

Para honorarios del 1º cuatrimestre: 

15 de abril (con el detalle de la cuota 1 -uno-, a pagar en mayo). 

15 de mayo (con el detalle de las cuotas restantes). 

Para honorarios del 2º cuatrimestre: 

15 de agosto (con el detalle de la cuota 1 -uno-, a pagar en septiembre). 

15 de septiembre (con el detalle de las cuotas restantes). 

 

 

 

 

3.2 Gestión de Documentos de Extensión de Funciones. 

 

 

Contrato de Extensión de Funciones: vínculo legal entre el Tutor y la Universidad. 

 

 

 

El contrato de Extensión de Funciones es el vínculo legal que tiene el Tutor con la FEDEV. En él se 

explicitan los derechos, obligaciones y funciones que deberá llevar a cabo en su trabajo (Anexo Nº4): 
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Gráfico Nº8: modelo de Contrato de Extensión de Funciones 

 

3.2.1 Pasos a seguir en el proceso. 

 

1. Se envía la planilla de honorarios detallada en el punto anterior (Gráfico Nº7) al Sector Docente 

de la UB, para que confeccionen el documento. 

2. Una vez confeccionados (demoran no menos de 30 días), llegan a la FEDEV, listos para ser 

firmados por cada Tutor. Se entregan dos copias del contrato por cada materia. 

3. Se publica un mensaje masivo en el Sitio del Tutor, para que los Tutores se acerquen a FEDEV 

a retirarlos. 

4. Los Tutores deben firmar las dos copias: 

- Una queda en poder del Tutor. 

- La otra se archiva en Facultad, en la carpeta de contratos habilitada. 
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4. Seguimiento de las funciones del Tutor en cada materia. 

 

 

El Tutor de la FEDEV, debe llevar adelante su materia dentro del Campus Virtual FEDEV, según lo 

establecido en el Documento de Extensión de Funciones. 

 

 

 

El Área de Tutorías debe controlar las tareas que realiza el docente en su materia, dentro del Campus 

Virtual FEDEV, de manera regular, cada 15 (quince) días.  

Es importante que el Tutor lleve adelante su materia en el Campus Virtual, utilizando las herramientas 

que éste brinda, porque así quedan registrados todos sus movimientos, intercambios y dinámicas. Con 

esta información, entre otras, la FEDEV desarrollará luego, la Evaluación de Desempeño del Tutor. 

 

4.1 Descripción del seguimiento en las Tecnicaturas. 

 

La planilla que el Responsable del Área de Tutorías debe completar (adjunta en el Anexo Nº5), contiene 

las siguientes características: 

 

 
Gráfico Nº9: planilla de seguimiento por materia 
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El Responsable del Área de Tutorías deberá observar, en cada materia, los siguientes aspectos: 

 

1. Orden general de la materia. Implica que los ítems desarrollados en cada bloque, estén ordenados 

de manera prolija:  

- Contenidos ordenados acorde al programa. 

- Plan de Trabajo publicado. 

- Existencia de foros de bienvenida, novedades y consultas generales. 

- Otros (en función de lo que el Área considere). 

 

2. Respuestas a estudiantes: 

- Plazo: promedio de tiempo que el Tutor demora en responder cada consulta. 

- Modo: forma en que se dirige a sus alumnos. 

 

3. Herramientas utilizadas en el campus. Incluye el uso de cualquier herramienta que brinda el 

Campus Virtual FEDEV: 

- Etiquetas 

- Libro 

- Encuestas 

- Actividades con formato parcial 

- Hipervínculos 

- Otros.3 

 

4. Foros: 

- Existencia por unidad: implica la existencia y cantidad de foros que el Tutor asigna a cada 

unidad del programa.4 

- Seguimiento de actividades: implica la existencia de foros que el Tutor destina a la 

realización de actividades y el seguimiento que realice sobre ellas. 

 

5. Observaciones adicionales que el Área considere agregar. 

 

Las faltas que se detecten al realizar la planilla, deben ser notificadas a cada Tutor por mail. 

 
 
 

                                                           
3
 No se toma en cuenta el uso de foros, pdf, páginas de texto, división de bloques y/o títulos en cada bloque. Estas últimas se 

consideran herramientas básicas que todo Tutor debe utilizar. 

4
 Se le solicita al Tutor, al menos un foro de actividades y uno de consultas, por cada unidad. 
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IMPORTANTE 

 

Las columnas de la planilla pueden variar de acuerdo a lo que el Área de 

Tutorías desee controlar en cada oportunidad, según el momento del 

cuatrimestre. 

 
 

4.2 Descripción del seguimiento en los Ciclos de Complementación Curricular (Licenciaturas). 

 

Se realiza de la misma manera que para las Tecnicaturas, con la misma planilla, pero en forma 

semanal. 

 

 
Gráfico Nº10: planilla de seguimiento por materia – extracto CCC 

 

El Responsable del Área de Tutorías deberá observar, en cada materia, los aspectos detallados para las 

Tecnicaturas, con el agregado de controlar: 

 

1. Que el Tutor esté publicando el material de estudio y contenidos específicos de manera semanal. 
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2. Que cumpla con la habilitación de un chat semanal. 

3. Y aquellas observaciones adicionales que el Área considere agregar. 

 

Las faltas que se detecten al realizar la planilla, deben ser notificadas a cada Tutor por mail. 

 

4.3 Publicación del Plan de Trabajo. 

 

 

Plan de Trabajo: cronograma para el estudiante, organizado en función de los contenidos de la 

asignatura y la cantidad de meses del cuatrimestre. 

 

 

 

En cada cuatrimestre, los Tutores deben diseñar y publicar el Plan de Trabajo en sus materias, dentro 

del Campus Virtual FEDEV. La función del Responsable del Área de Tutorías, es controlar el contenido 

y la correcta publicación de ese Plan de Trabajo (adjunto en Anexo Nº6). 

 

 
Gráfico Nº11: modelo Plan de Trabajo 

 

4.3.1 Pasos del control. 

 

1. El Responsable del Área de Tutorías recibe cada Plan de Trabajo por mail, e inicia el control. Los 
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aspectos que se deben tener en cuenta, son: 

 

- Formato, estilo, prolijidad, correcta ortografía y gramática. 

- Coincidencia de los puntos tratados, con las fechas del Calendario Académico. 

- Contenido: se evalúa el desarrollo de las consignas, de acuerdo al programa. 

 

2. Una vez realizado el control, se le da la confirmación al Tutor, por mail (se adjunta el Plan si hubo 

modificaciones). 

 

3. El Tutor publicará el Plan de Trabajo en el bloque de bienvenida de su materia, en el Campus. 

 

4. Controlar, al inicio del cuatrimestre, que el Plan de Trabajo esté correctamente publicado y que sea 

de fácil acceso y visualización por parte de los estudiantes. 
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5. Recepción, administración y control de protocolos de Exámenes Parciales y Finales. 

Administración de Veedores y Tribunal de mesa. 

 

 

Protocolos de Exámenes: consignas que los estudiantes deben resolver en las instancias Parcial 

y Final del cuatrimestre. 

Veedor: profesional a cargo del acto de examen en la FEDEV. 

Tribunal de mesa: comité de personas que evalúa frente a un examen oral. 

 

 

 

Los alumnos de la FEDEV son evaluados para cada materia, en dos instancias institucionales: la 

Evaluación Parcial (a mediados del cuatrimestre) y la Evaluación Final.5 En ambos casos, el 

Responsable del Área de Tutorías de la FEDEV debe controlar las Evaluaciones, los contenidos, la 

longitud y la aplicación práctica, para así, garantizar la calidad de los actos de examen y el prestigio de la 

Universidad. 

 

 

5.1 Pasos a seguir ante Protocolos de Exámenes. 

 

1. En el Calendario Académico y obligaciones del Tutor, se reflejará la fecha de entrega de los 

Protocolos. El envío parte del Tutor, hacia el Responsable del Área de Tutorías, por mail, en 

formato Word. El Tutor debe respetar la plantilla modelo de examen en cada caso y debe 

desarrollar las consignas a partir de ella. En el anexo Nº7, se encuentran los modelos de 

Examen Parcial y Final. 

 

2. El Responsable del Área de Tutorías recibe cada Protocolo e inicia el control. Los aspectos que 

se deben tener en cuenta al momento del control, son: 

 

- Formato, estilo, prolijidad, correcta ortografía y gramática. 

- Sumatoria de puntos en las consignas (si los hubiese). Las consignas deben sumar, en total, 

10 (diez) o 100 (cien) puntos. 

- Coherencia de las consignas con el contenido de la asignatura. 

                                                           
5
 Con el término instancias “institucionales”, nos referimos a las dos instancias avaladas oficialmente por la Universidad de 

Belgrano, que son requisitos para pasar cada materia y obtener el título final. No entran en este concepto, las actividades y 

participaciones propuestas por el Tutor en el Campus Virtual FEDEV. 
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- Contenido: se evalúa el desarrollo de las consignas, de acuerdo a la instancia evaluativa: 

 

 

Evaluaciones Parciales 

 

Evaluaciones Finales 

Por tratarse de evaluaciones domiciliarias, 

deben tratarse consignas prácticas, de 

investigación, y/o aplicación de casos 

teóricos.  

Toda consigna teórica solicitada en estos 

Exámenes, es considerada una “invitación” a 

la copia o plagio. 

Es el momento de desarrollar consignas 

teóricas. Estos Exámenes no tienen 

posibilidad de rendirse a libro abierto. 

Requieren de un estudio y dedicación 

previos, por parte del estudiante. 

El Examen Final es presencial en la Unidad 

de Gestión y/o la FEDEV y se desarrolla en 

el término de 2 (dos) horas reloj. 

 

 

3. Se realizan las correcciones necesarias, según los aspectos desarrollados en el punto anterior. 

 

4. Se envía la versión final del Protocolo al Tutor (con las correcciones del Responsable del Área, si 

las hubiese), para que ambos tengan en su poder el mismo documento. 

 

5. Una vez completado el envío, se archiva el Examen, en formato digital, y se lo conserva para su 

posterior manipulación: 

 

Evaluaciones Parciales Evaluaciones Finales 

Se envían a la Administración del Campus, 

en las fechas establecidas en calendario, 

para su publicación en las materias.6 

Se publican en el Espacio para 

Coordinadores de UG y Centros de Apoyo, 

en el Campus.7 

 

6. La responsabilidad de controlar los Exámenes publicados, corre por cuenta de: 

- Evaluaciones Parciales: Administración del Campus. 

- Evaluaciones Finales: Responsable del Área de Tutorías. 

 

 

                                                           
6
 El envío se realiza por mail, en archivo comprimido. 

7
 Publicación a cargo del Área de Tutorías, cuyo responsable deberá tener usuario de administrador en el Campus. 
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5.1.1 Pasos a seguir para la publicación de Protocolos de Exámenes Finales en el Campus. 

 

1. Ingresar al Campus Virtual FEDEV.  

2. Dentro de él, al Espacio para Coordinadores de UG’s. 

3. Activar edición. 

 

 
Gráfico Nº12: Espacio para Coordinadores de UG’s 

 

4. Situarse en el bloque de Protocolos de Exámenes. 

 

 
Gráfico Nº13: bloque de Protocolos de Examen Final 

 

5. Trabajar con los archivos en función del funcionamiento del Campus Virtual FEDEV (remitirse a 

instructivos de uso del Campus). 
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IMPORTANTE 

 

 

Además de los protocolos, se deberá publicar la hoja de examen modelo 

UB vigente. 

 

 

 

5.2 Gestión y configuración de la rúbrica de evaluación en Ciclos de Complementación Curricular 

(CCC). 

 

Las Evaluaciones Parciales en las materias de los CCC, se califican a través de rúbricas de evaluación 

(modelo de rúbrica en Anexo Nº8). Las rúbricas son matrices de valoración para la corrección. El Tutor 

establece diferentes criterios de valoración, con sus correspondientes grados de satisfacción. 

 

5.2.1 Pasos a seguir en el proceso. 

 

1. El Tutor confecciona la rúbrica deseada, según el modelo que se encuentra en el Sitio del Tutor y 

la envía al Responsable del Área de Tutorías. 

 

 
Gráfico Nº14: extracto de archivo de rúbrica modelo 

2. El Responsable del Área de Tutorías recibe cada rúbrica por mail, e inicia el control. Los 
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aspectos que se deben tener en cuenta al momento del control, son: 

 

- Formato, estilo, prolijidad, correcta ortografía y gramática. 

- Coincidencia y coherencia de los puntos a evaluar, con las consignas de la Evaluación 

Parcial. 

- Valor de las celdas y escalas: se recomienda altamente que las escalas se distribuyan 

siempre en números impares y el valor total de cada columna debe ser proporcional. Por 

ejemplo, si se trata de una rúbrica de tres columnas de valoración, en nivel descendente, la 

sumatoria de sus columnas debe dar un total de 10-5-0 respectivamente. 

 

3. Una vez realizado el control, se le da la confirmación al Tutor, por mail (se adjunta la rúbrica si 

hubo modificaciones) y se la configura en el Campus. 

 

5.2.1.1 Configuración de la rúbrica en el Campus. 

 

A continuación, una guía sobre cómo construir una rúbrica desde el Campus, tomando como ejemplo la 

Evaluación Parcial de cualquier asignatura. 

 

1. Seleccionar la Evaluación Parcial a la que queremos incorporarle una rúbrica como método de 

corrección. 

 

 
Gráfico Nº15: Evaluación Parcial 
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2. Clickear en “calificación avanzada”. Esto permitirá seleccionar las características que se deseen 

incorporar a las correcciones. 

 

 
Gráfico Nº16: características de la EP 

 

3. Todas las EP de las carreras tienen asignado el método de calificación simple directa (numérica) 

por defecto. Cambiar ese método a “rúbrica”. 

 

 
Gráfico Nº17: calificación avanzada: rúbrica 

4. Seleccionar la opción “crear una rúbrica desde cero”. 
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Gráfico Nº18: crear una rúbrica desde cero 

 

5. Definir los criterios de la rúbrica; indicar qué se evaluará y cuáles son los niveles de valoración 

de cada criterio. 

 

 
Gráfico Nº19: definir el criterio de la rúbrica 

6. Una vez creada, guardarla y ya se podrá usar.  
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A partir del momento en que quede guardada, el nuevo método de calificación será por rúbrica. Cuando 

se corrija cada Evaluación Parcial, se verá la rúbrica creada y el Tutor sólo deberá ir clickeando aquel 

criterio que el estudiante haya cumplido, según la valoración definida en la rúbrica. 

 

5.3 Veedores y Tribunal de mesa. 

 

Según el tipo de examen que se desarrolle, el Área de Tutorías debe gestionar la concurrencia de 

Tutores como Veedores y/o Tribunal de examen final de carrera. 

En ambos casos, se procede de la siguiente manera, a saber: 

 

1. Se completa una planilla destinada a tal fin, seleccionando a los tutores que se desea citar, 

según corresponda. Todos los Tutores del plantel deben colaborar en esta función, al menos una 

vez al año.8 

 

 
Gráfico Nº20: planilla de veedores julio 2014 

 

2. Conforme se los elige, se les envía un mail con la citación. Hasta que no confirmen asistencia, se 

los deja indicados en color rojo. Una vez que confirman, se pasa al color negro. 

3. Una vez confirmen todos, se imprimen dos copias de la planilla: una se entrega al Área de 

Alumnos y otra, a la Coordinadora Académica, para su información. 

4. Una semana antes de la mesa, se les envía un recordatorio del compromiso por mail.9 

 

Para diagramar los tribunales de mesa de final de carrera, se procede de la misma manera, pero la 

planilla es más compleja, porque se determinará tanta cantidad de turnos de examen como cantidad de 

inscriptos a final de carrera haya: 

 

                                                           
8
 La citación se hace en función de las percepciones del Área, como ser: qué tutor no cumplió esta función aún, cuál de todos 

ellos es mejor para una mesa determinada, etc. 

9
 En caso de que algún Tutor falle en el compromiso asumido, el personal de la FEDEV (que posea título universitario) deberá 

cubrir esta ausencia, empezando por el Área de Tutorías. 
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Gráfico Nº21: planilla de tribunales final de carrera agosto 2014 

 

* Se adjunta modelo de ambas planillas en Anexo Nº9. 
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6. Seguimiento y control del circuito de corrección de Exámenes Parciales y Finales. 

 

Desde el momento que un alumno rinde un examen, éste último pasa por determinados procesos, hasta 

que se encuentre calificado. 

 

6.1 Circuito de corrección de Exámenes Parciales. 

 

Los alumnos confeccionan el Parcial en archivo Word y lo suben al Campus Virtual FEDEV en las fechas 

establecidas en el Calendario Académico. 

A partir de la fecha límite de corrección que se le asigna al Tutor (establecida en el Calendario 

Académico y de obligaciones del Tutor), el Área de Tutorías, deberá recolectar las calificaciones y 

enviarlas al Área de Alumnos de la FEDEV, para su posterior carga en el sistema. 

 

6.1.1 Pasos a seguir para la recolección de calificaciones en el Campus. 

 

1. Ingresar al Campus Virtual FEDEV. 

2. Ingresar a cada materia individualmente. 

3. Clickear el botón de la Evaluación Parcial dentro del bloque correspondiente. 

 

 
Gráfico Nº22: bloque Evaluación Parcial 

 

4. Ver la cantidad de entregas existentes10. 

 

                                                           
10

 Chequear previamente que el tutor haya corregido todo. 
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Gráfico Nº23: corrección del tutor y tareas enviadas 

 

 

5. Seleccionar una acción para las entregas visualizadas. Elegir “ver libro de calificaciones”. 

 

  
Gráfico Nº24: calificaciones del curso 

 

6. Seleccionar la acción “Exportar a hoja de cálculo Excel”, en el Calificador. 
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Gráfico Nº25: exportar las calificaciones del curso 

 

7. Seleccionar las características deseadas para la exportación y “Enviar”. 

 

 
Gráfico Nº26: exportar a planilla Excel 

8. Confirmar la exportación. 
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Gráfico Nº27: confirmar la exportación 

 

9. Bajar y guardar el archivo. 

 

10. Enviar todas las planillas exportadas desde el Campus Virtual FEDEV, ordenadas por carrera, al 

Área de Alumnos, por mail.11 

 

 
Gráfico Nº28: planilla descargada 

                                                           
11

 Las planillas exportadas tienen un formato automático del Campus, que puede variar conforme se actualice la plataforma. No 

se adjunta Anexo. 
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IMPORTANTE 

6.2 Circuito de corrección de Exámenes Finales. 

 

Los alumnos rinden los Exámenes Finales en las fechas establecidas en el Calendario Académico, en 

cada Unidad de Gestión y en la FEDEV. Los Exámenes Finales son escritos y las Unidades de Gestión 

deben enviarlos a la FEDEV, por correo postal, dentro de los plazos establecidos previamente.12 

Son luego clasificados por el Área de Alumnos y se colocan en un sobre, por materia, que contiene: 

exámenes, Preacta (de color blanco, documento que se archiva en el Área de Alumnos), Acta (de color 

azul, documento oficial para la Universidad). 

 

A partir de la fecha límite de corrección que se le asigna al Tutor (establecida en el Calendario 

Académico y de obligaciones del Tutor), el Área de Docencia y Tutorías, debe: 

 

1. Recibir el sobre con las correcciones, preacta y acta. Entregarlos al Área de Alumnos.  

2. El Área de Alumnos, posteriormente, entregará al Área de Tutorías el acta azul para que el 

Responsable del Área la cierre con su firma. Es conveniente controlar, además, la firma, 

aclaración y número de legajo del Tutor en cada página y cualquier otro dato que pueda estar 

faltando. 

3. Luego, entregar el Acta a la Coordinación Académica, también para su firma. 

4. La Coordinación Académica entrega las Actas completamente firmadas a Correo Interno de la 

Universidad, para su entrega al Depto. de Graboverificación, quienes grabarán las notas en el 

sistema, de manera tal que el alumno las vea reflejadas en su Hoja de Situación. 

 

 

Dentro de lo posible, revisar las Actas nuevamente, antes de entregarlas 

a Correo Interno.  

 

 

 

6.2.1 Gestión de corrección rápida para final de carrera. 

 

En muchas oportunidades, los estudiantes se inscriben para rendir el final de carrera de manera 

condicional a la aprobación de un final previo. Dada la proximidad entre fechas, el Área de Tutorías en 

conjunto con el Área de Alumnos realiza una gestión de corrección especial: 

1. El Área de Alumnos solicita a las Unidades de Gestión, el envío del examen rendido por el 

                                                           
12

 Hasta que todos los exámenes no arriben a la FEDEV, es conveniente no iniciar el circuito de corrección. Se provocan ruidos 

en el procedimiento y existe riesgo de pérdida y/o traspapeleo de exámenes. 
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alumno en cuestión, en forma escaneada, por mail. A medida que los va recibiendo, los controla 

y envía por mail al Área de Tutorías. 

2. El Área de Tutorías los envía por mail a los Tutores, para que procedan a una corrección por ese 

medio. 

3. A medida que recibe las calificaciones por mail, se hace un listado de notas, confeccionada a 

mano, según la ocasión. 

4. Diariamente, el Responsable del Área de Tutorías visita al Área de Alumnos y le informa las 

calificaciones obtenidas. 

 

 

6.3 Devolución de calificaciones a aprobados y desaprobados. 

 

Independientemente del desempeño de un estudiante en un examen, el Tutor debe dar una devolución, 

tomando como referencia, la calificación obtenida. 

Si bien es el Tutor quien se ocupa de esta tarea, el Área de Tutorías interviene en algunos aspectos, que 

se detallarán a continuación. 

 

6.3.1 Devolución de calificaciones de Evaluaciones Parciales. 

 

Una vez corregido cada Parcial en el campus, el Tutor debe hacer la devolución de la nota obtenida, 

tanto en casos de aprobación, como de desaprobación. El Responsable del Área de Tutorías debe 

controlar que dichas devoluciones estén correctamente y en todos los casos, efectuadas. 

 

El control se realiza en el mes de entrega del parcial, cuando la fecha de corrección finalizó. Se 

desarrolla dentro de la planilla de seguimiento a Tutores por materia, anteriormente descripta. 

 

6.3.1.1 Pasos a seguir. 

 

1. Habilitar la solapa del archivo de la planilla de seguimiento a Tutores por materia, para completar 

la información acorde a las devoluciones: 

2. Devoluciones a aprobados y reprobados: se controlará que las devoluciones estén hechas en 

ambos casos y, dentro de las opciones disponibles para la devolución, la elección del Tutor. 

3. Observaciones adicionales que se deseen agregar. 
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DATO ADICIONAL 

 
Gráfico Nº29: planilla de seguimiento por materia 

 

 

Como se puede ver en el cuadro, el resto del control se hace como se 

indica en el punto 4.1 de este documento. La única diferencia, es el 

hincapié en la devolución de notas, antes que en el desarrollo de foros 

(ya controlado en meses anteriores). 

 

 

4. Ingresar al Campus Virtual FEDEV y, materia por materia, recorrer el camino desarrollado en el 

punto 6.1.1, hasta llegar al cuadro de calificaciones del curso (gráficos Nº13, Nº14 y Nº15). 

 

Una vez allí, se podrá visualizar la totalidad de alumnos del curso y la totalidad de Exámenes 

presentados. Como toda planilla Excel, clickeando el encabezado de cada columna, se obtiene el orden 

deseado, ascendente o descendente.  

 

5. En función del cuadro, se podrá visualizar si está hecha la devolución y, de ser así, dónde está 

hecha. Se podrá ver si el Tutor adjuntó el examen con las correcciones, si hizo comentarios 

alentadores en su devolución y qué nota obtuvo el estudiante. 
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Gráfico Nº30: visualización de calificaciones y devoluciones 

 

6.3.2 Devolución de calificaciones de Evaluaciones Finales. 

 

Una vez corregido cada Examen Final, el Tutor debe contactar a cada alumno cuya calificación fue de 1 

(uno); 2 (dos) o 3 (tres), explicando el motivo de la desaprobación, consigna por consigna. Puede 

contactarlo por mail o a través del Campus. 

Los estudiantes no pueden acceder al Examen Final rendido. Una vez rendido, se trata de un 

documento exclusivo de la FEDEV. Por esto, es imprescindible que las correcciones y devoluciones 

del Tutor sean consistentes. 
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7. Recepción, organización y seguimiento de Homologaciones. 

 

 

Homologación: expediente de reconocimiento de materia/s cursadas en otras instituciones, 

solicitado por un alumno y/o postulante. 

 

 

 

Aquellos estudiantes que han cursado materias afines a la carrera elegida en la FEDEV, pueden 

presentar la documentación requerida por la Universidad de Belgrano y así, solicitar la homologación de 

dichas materias. 

 

7.1 Procedimiento a seguir. 

 

1. El Depto. de Homologaciones de la Universidad, envía cada expediente recibido a la FEDEV, 

para consideración de los Tutores. 

 

2. El Responsable del Área de Tutorías debe revisar cada expediente e indicar qué Tutor/es debe/n 

revisar la documentación, en función de los contenidos presentados en cada programa y de las 

materias aprobadas por el solicitante. 

 

3. Luego, enviará un mail a cada Tutor señalado, citándolo a la FEDEV a revisar el expediente. 

 

4. El/los Tutor/es citado/s asiste/n a la FEDEV, revisa/n el expediente y hace/n su descargo en la 

portada. 

 

5. Una vez controlado por todos los Tutores solicitados por el Área, se eleva nuevamente al Depto. 

de Homologaciones, a través del Correo Interno de la Universidad. 
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8. Evaluación de Desempeño. 

 

 

El Área de Tutorías evalúa el desempeño de sus Tutores en forma anual. 

 

 

 

La evaluación del desempeño del Tutor es una instancia muy importante para la FEDEV pues, a partir de 

ellas, es posible promover acciones didáctico-pedagógicas que favorezcan los procesos de aprendizaje 

de los estudiantes y el mejoramiento de la formación docente, así como su desarrollo profesional. Es una 

forma de fomentar y favorecer su perfeccionamiento. 

 

 
       Gráfico Nº31: modelo de Evaluación de Desempeño (extracto) 

 

 

8.1 Etapas del proceso de Evaluación. 

 

1. Se completa la Evaluación al finalizar el año. Para este proceso, será imprescindible utilizar 

todas las herramientas de seguimiento realizadas en el año. (modelo de Evaluación de 

Desempeño en Anexo Nº10). 

2. Se consensuan los resultados obtenidos con la Coordinadora Académica de la FEDEV. 
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3. Se califica el resultado de la evaluación, según categorías, a saber: 

- Excelente 

- Muy satisfactorio 

- Satisfactorio 

- Poco satisfactorio 

- Malo 

4. Se contacta al Tutor para realizar las devoluciones correspondientes. Según el tenor de la 

devolución, se definirá un encuentro presencial o una notificación por mail.13 

5. Se archiva el informe en el legajo del Tutor. 

 

 

8.2 Encuesta de satisfacción. 

 

Así como la FEDEV evalúa el desempeño de sus Tutores, los estudiantes completan una encuesta, 

donde reflejan los aspectos positivos y negativos de todo lo relacionado a cada materia (esto incluye, por 

supuesto, el desempeño del Tutor en sus funciones): 

 

 
     Gráfico Nº32: modelo de Encuesta de satisfacción 

                                                           
13

 Es conveniente reunirse personalmente con el tutor que no obtenga una buena calificación final, para suavizar la devolución. 
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1. En las últimas dos semanas de cada cuatrimestre, se habilita la Encuesta de Satisfacción en 

todas las materias, dentro del Campus (encuesta modelo en Anexo Nº11). Los estudiantes 

tienen 15 (quince) días para completarla. El Área de Tutorías deberá solicitar colaboración a los 

Tutores, para que ellos fomenten la participación de sus alumnos en las encuestas. 

 

2. Una vez finalizado el período de respuestas, se imprime el resumen estadístico de las Encuestas 

(proporcionado automáticamente por el Campus) y se adjuntan a la Evaluación de Desempeño 

de la FEDEV, para contrastar esta encuesta con la información de la FEDEV. 

 

 

8.3 Informe de fin del cuatrimestre. 

 

En concordancia con el criterio de Evaluación de las funciones del Tutor, al finalizar cada cuatrimestre, 

se les pide a los Tutores que realicen un informe sobre los aspectos más importantes. 

Este informe se realiza en el Sitio del Tutor, a través de un cuestionario: 

 

 
 Gráfico Nº33: modelo de Informe fin de cuatrimestre 
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1. En la última semana de cada cuatrimestre, se habilita el Informe de fin de cuatrimestre en el Sitio 

del Tutor. Los Tutores tienen 15 (quince) días para completarla. El Área de Tutorías deberá 

emitir recordatorios por mail, para que su porcentaje de respuestas sea significativo. 

 

2. Una vez finalizado el período de respuestas, se imprimen todos los informes y se adjuntan a la 

Evaluación de Desempeño, para completar así, el conjunto de documentos que le permiten al 

Área de Tutorías mejorar sus procesos año a año. 

 

* El informe de fin de cuatrimestre se realiza directamente en el Campus, por lo que no se adjunta Anexo modelo. 
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9. Agendas y Calendarios. 

 

 

Calendario Académico: diagrama que detalla las fechas más importantes del cuatrimestre. 

 

 

 

El armado del Calendario Académico (en todas sus variantes) es responsabilidad del Área de Tutorías. 

Un mes antes del comienzo de cada cuatrimestre, el Responsable del Área debe diagramar tres 

calendarios: uno para alumnos, uno para Coordinadores de Unidades de Gestión y uno de obligaciones 

para el Tutor. 

Para esto y, tomando el calendario del año anterior, se distribuyen las fechas más significativas, según 

corresponda. 

 

9.1 Pasos a seguir en el proceso. 

 

1. Tomar el calendario del año anterior, mismo cuatrimestre y repartir las fechas más 

significativas.14 

2. Armar un archivo Word, ordenado por mes (Anexo Nº12). 

3. Consensuar las fechas estimadas con el Área de Materiales, el Área de Pagos y el Área de 

Alumnos de la FEDEV. 

4. Enviar a la Diseñadora Gráfica para que lo transforme en un documento “htm”. 

5. Controlar la adaptación de la Diseñadora Gráfica, darle el “ok” final y autorizar la publicación en 

el Campus: 

� El Calendario Académico se publica en la sección “Información Académica” y en el Espacio 

para Coordinadores de UG’s y Centros de Apoyo del Campus. 

� El Calendario de obligaciones del Tutor, en el Sitio del Tutor, del Campus. 

 

 

 

 

 

 

                                                           
14

 Es conveniente consultar primero el listado de feriados anuales, en la página del Ministerio del Interior: 

http://www.mininterior.gov.ar/asuntos_politicos_y_alectorales/dinap/feriados.php?idName=asuntos&idNameSubMenu=DiNA

P&idNameSubMenuDer=DirNAPFeriados  
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10. Reuniones de Tutores. 

 

A lo largo del año, el Área de Tutorías, junto con la Coordinadora Académica, realiza reuniones 

presenciales con los Tutores del plantel, cuya finalidad es asegurar un encuentro cara a cara con todos 

ellos y entre ellos, además de informar las novedades más importantes de la FEDEV y/o tratar temas 

específicos. 

Las reuniones se realizan en tres períodos diferentes del año, a saber: 

 

� Antes de comenzar el 1º cuatrimestre del año: apertura del ciclo lectivo. Se enuncian los 

objetivos generales de la FEDEV para ese año y los específicos para el Área de Tutorías. 

� Antes de comenzar el 2º cuatrimestre del año: evaluar el transcurso del primer cuatrimestre; 

corregir desviaciones y ajustar propósitos para el segundo cuatrimestre. 

� Antes de finalizar el año: cierre del ciclo lectivo. Comprobar la concreción de los objetivos 

propuestos a principio de año, presentar informes de cierre, despedir el año, entre otros.15 

 

 

10.1 Puntos importantes a tener en cuenta para el armado de las reuniones. 

 

Antes de cada reunión: 

a. Consensuar con la Coordinadora Académica los temas a tratar en cada reunión. 

b. Confeccionar un programa para la reunión, que contenga los propósitos del encuentro 

(Anexo Nº13). 

 

                                                           
15

 Puede haber más reuniones, si es necesario. 
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Gráfico Nº34: modelo de programa 

Durante cada reunión: 

a. Sacar fotos durante el desarrollo y una foto final que muestre a todos los asistentes. 

 

 
Gráfico Nº35: foto de cierre de la reunión de Tutores de marzo 2014 

 

Después de cada reunión: 

a. Confeccionar el acta informe de la reunión, con los temas desarrollados y las pautas de 

trabajo que se establezcan en cada caso. 

b. Publicar el informe de la reunión en el Sitio del Tutor. 
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11. Informes propios del Área. 

 

 

Detalles que aportan información a diversos procesos. 

 

 

 

Dentro del trabajo regular del Área de Tutorías, hay diversas tareas que no entran en ninguna categoría 

específica y se realizan según el momento del año y la necesidad propia del Área. Su finalidad es 

recabar información útil. 

 

A continuación, los informes que se utilizan hasta la fecha de confección de la presente Guía. 

 

11.1 Asistencia de Tutores a eventos de la FEDEV. 

 

A lo largo del año, el Área de Tutorías realiza diversos eventos que requieren de la presencia física del 

Tutor en la FEDEV. Para realizar un seguimiento integral (y justo con todos), a medida que transcurre el 

año, se completa la siguiente planilla, que registra a qué eventos asistió cada Tutor (Anexo Nº14): 

 

 
Gráfico Nº36: extracto planilla de asistencia de tutores a eventos FEDEV 
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11.1.1 Características y particularidades de la planilla. 

 

Para completar la planilla: 

� Si el Tutor fue citado y acudió al evento, se coloca “si”. 

� Si el Tutor fue citado y no contamos con él, a pesar de ser convocado, se coloca “no”. 

� Si el Tutor no fue convocado especialmente al evento, se coloca “no fue citado”. 

 

La finalidad de este informe es completar las herramientas que utiliza el Responsable del Área de 

Tutorías a fin de año, para hacer la Evaluación de Desempeño del Tutor. 

 

11.2 Detalle “¿Cuántas materias tiene cada Tutor?” 

 

Al comenzar cada cuatrimestre, el Área de Tutorías confecciona una planilla que detalla el nombre y la 

cantidad de materias que tiene cada Tutor a cargo; en qué cuatrimestre tiene cada una y el nivel del 

Tutor según la última Evaluación de Desempeño a la fecha (Anexo Nº15). 

 

 
 Gráfico Nº37: extracto de la planilla de cantidad de materias por Tutor 

 

Este registro cuatrimestral permite al Responsable del Área de Tutorías la visualización de la distribución 

de materias por Tutor, al momento de asignar nuevas materias a un docente. 
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11.3 Legajos y categorías docentes. 

Es un registro de cada Tutor con su número de legajo y categoría docente en la UB (Anexo Nº16). 

 

Gráfico Nº38: extracto de la planilla de legajos y categorías docentes 

 

Es importante que esta planilla se mantenga actualizada al comenzar cada cuatrimestre para el 

procedimiento de liquidación de honorarios docentes, entre otros.16 

 

 

11.4 Listado de profesores y correos electrónicos. 

 

La FEDEV otorga una casilla de correo electrónico personal a cada Tutor, cuando se incorpora a sus 

funciones. El Área de Tutorías debe llevar una planilla actualizada con esta información, en caso de que 

alguien la necesite (Anexo Nº17). 

                                                           
16

 En caso de extravío del archivo digital, se le solicita al Sector Docente de la Universidad, quien exportó el archivo original 

desde el sistema. 
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Gráfico Nº39: extracto de la planilla de mails de tutores 

 

Es importante que esta planilla se mantenga actualizada todo el tiempo, para estar transmitiendo 

información real. Asimismo, cualquier otra casilla de correo electrónico “no oficial” (dominio que no sea 

@fedev.ub.edu.ar) se puede detallar en esta planilla. Lo importante es tener la dirección exacta donde 

ubicar a un Tutor. 

 

 

11.5 Perfil tutores. 

 

El Área de Tutorías mantiene un informe anual del perfil de su plantel docente. Este seguimiento se 

realiza a través de una planilla, adjunta en Anexo Nº18, donde, anualmente, se actualizan los datos del 

plantel de Tutores, a saber: 

 

- Nombre y Apellido 

- Edad (por rangos) 

- Sexo 

- Título universitario 

- Resultado de la Evaluación de Desempeño docente. 
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Gráfico Nº40: extracto de la planilla de perfil de tutores 

 

 

Una vez completa, se realiza el conteo final y los porcentajes correspondientes. 

 
Gráfico Nº41: extracto de la planilla de perfil de tutores 

 

 

Una vez se contabilizan los totales, se redacta un texto final, que determina el perfil del Tutor de la 

FEDEV: 
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El perfil del Tutor de la FEDEV es:  

Masculino, con un rango de edad de entre 46 y 65 años, con estudios universitarios de grado. 

La Evaluación de Desempeño realizada en el año 2013, arroja un desempeño promedio muy 

satisfactorio. 

 

 

 

11.6 Plantel docente. 

 

Al comenzar cada cuatrimestre, el Responsable del Área de Tutorías debe confeccionar (o actualizar, 

según corresponda) el listado del plantel de Tutores de la FEDEV (Anexo Nº19). 

 

 
Gráfico Nº42: extracto de la planilla del plantel de tutores 
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Gráfico Nº43: extracto de la planilla de perfil de tutores en construcción 

 

A partir de los contenidistas de una asignatura, el Responsable del Área de Tutorías, junto con el Área 

de Materiales y la Coordinadora Académica, determinará citarlo para entrevistarlo para la función tutorial, 

o si es conveniente trabajar un Tutor del plantel existente. 

 

 


