
DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN EDUCATIVA Y TUTORÍA 

ENTREGA DE CARPETA DIGITAL 

En el presente documento se encuentran las especificaciones para 
el desarrollo de la carpeta digital en donde se concentraran las evidencias 
del trabajo realizado entre el tutor (a) y el tutorado (a) durante el semestre 
2021-2 y que los estudiantes deben entregar al final de éste, pues es 
parte de los requisitos para determinar la participación en el Programa de 
Tutoría. 

Cabe señalar que como evidencias se pueden considerar los 
reportes, fotografías, resúmenes, cuestionario, collage, reflexión, tarea, 
ensayo, entre otros; esto dependerá de lo que el tutor (a) solicite como 
evidencia de la actividad al tutorado (a). 

Especificaciones de la carpeta digital: 
● Será el tutorado (a) quien desarrolle la carpeta digital, administre e 

integre las evidencias de las actividades y anexar el comprobante de 
evaluación al tutor que podrá descargar al concluir dicha evaluación.

● Debe nombrarse con el nombre completo del tutorado (a), iniciando 
por apellido paterno, apellido materno, nombre (s) en MAYÚSCULA; la 
generación a la que pertenece.

Ejemplo: HERNÁNDEZ GARCÍA JUAN_G2021 

● Compartir la carpeta, desde su creación, con el tutor o tutora quien
dará seguimiento a las actividades realizadas para que, al concluir el
semestre, el estudiante entregue dicha carpeta con aval del tutor (a).

● La carpeta podrá elaborarse en Google Drive, Dropbox o en la
computadora personal del estudiante.



★ Si se desarrolla en Google Drive o Dropbox, el estudiante debe
compartir la carpeta con el tutor o tutora desde su creación y
con la coordinación  del programa de tutoría de la FMVZ al final
del semestre en la siguiente cuenta de correo:

doet@fmvz.unam.mx

★ Si se desarrolla en la computadora personal del estudiante, al
final del semestre, cuando el tutor o tutora dé el visto bueno a
dicha carpeta, el estudiante debe convertir la carpeta a archivo
ZIP para enviarla a la cuenta de correo

doet@fmvz.unam.mx

Si existen dudas sobre cómo crear y compartir carpetas en Google Drive o 
Dropbox, revisar los siguientes tutoriales: 

Cómo crear y compartir carpetas en Google Drive 2020 
Cómo crear y compartir una carpeta en Dropbox 

mailto:doet@fmvz.unam.mx
mailto:doet@fmvz.unam.mx
https://www.youtube.com/watch?v=nacn7Ntp7Co
https://www.youtube.com/watch?v=JYyzgYiXJkg


Organización de la carpeta digital: 
➢ Archivo 1. Portada (nombre completo del estudiante, nombre

completo del tutor o tutora, generación, fecha de entrega de la
carpeta)

➢ Archivo 2 en adelante. Integración de las actividades realizadas.
Cada actividad debe contener: nombre de la actividad, nombre del
alumno, fecha de elaboración, objetivo u objetivos con los que cumple
(integración, motivación, orientación, desarrollo de habilidades, apoyo
académico).

Nombre de la carpeta: 
HERNÁNDEZ GARCÍA JUAN_G2021 

Dentro de la carpeta se integran 
las evidencias, las cuales son las 
actividades que los tutores (as) 

determinen: reportes, 
fotografías, resúmenes, 

cuestionario, collage, reflexión, 
tarea, ensayo, entre otros 

Reporte de la visita 
virtual al Campus central 
de ciudad universitaria. 

Archivo 
1 

Archivo 
2 



Nombre de la actividad. 

Nombre del alumno y 
fecha de elaboración. 

Objetivos con los que 
cumple la actividad. 

Actividad: REPORTE 




