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CAPITULO I. 
FILOSOFÍA 

 
 
La Universidad de las Américas, A.C. tiene como uno de sus propósitos 
fundamentales, la excelencia en el proceso de enseñanza-aprendizaje, misma que por 
su importancia es objeto de un reforzamiento permanente para aquellos alumnos que 
así lo requieran, por lo que a partir del periodo de Verano 2010, implementó un 
proceso de acompañamiento en el desempeño académico de sus alumnos conocido 
como proceso de tutoría.  
 
En consecuencia, resulta necesario tener control del mencionado proceso para medir 
los avances académicos que los alumnos tienen cuando son incorporados.  
 

CAPITULO II. 
OBJETIVO 

 
Que todo el órgano académico conozca y evalúe sistemáticamente los avances que los 
alumnos sujetos a tutoría presentan durante el proceso de acompañamiento, con el fin 
de corregir y mejorar sus conocimientos y en general el desarrollo de sus 
competencias.  
 
 

CAPITULO III.  
CALENDARIO DE ACTIVIDADES 

 
ACTIVIDAD ÁREA RESPONSABLE FECHAS 

Determinación de alumnos 
candidatos a tutoría  

Coordinación de Tecnologías 
de Información (CTI) 

1ª semana de Clases 

Ratificación o rectificación de 
alumnos sujetos a tutoría  

Coordinaciones Académicas  2ª semana de Clases 

Asignación de Tutores  Coordinaciones Académicas  2ª semana de Clases  
1er sesión de tutoría, captura 
de plan de intervención y 
resultados de la 1ª sesión de 
tutoría  

Coordinaciones Académicas  3ª semana de Clases  

Elaboración de reporte 
semanal de tutorías  

Coordinación de Tecnologías 
de Información  

Durante las semanas 3 a 12 
de clases 

Identificación de casos 
críticos 

Coordinación de Tecnologías 
de Información 

9ª semana de Clases 

Reporte final de tutoría  Secretaría General  Después de la semana de 
exámenes finales  
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III.1 DETERMINACIÓN DE ALUMNOS CANDIDATOS A TUTORÍA  
 

1. Se determina la relación de alumnos con bajo rendimiento académico, es decir, 
que durante el semestre inmediato anterior hayan tenido materias reprobada o 
no hayan obtenido calificación por inasistencias (nota S/D). 
 

2. Se determina la relación de alumnos que durante el periodo inmediato 
anterior hayan presentado adeudos financieros, en la Biblioteca o en el Centro 
de Cómputo.  
 

3. Se determina a los alumnos de nuevo ingreso que en su evaluación 
psicométrica hayan obtenido recomendaciones de orientación vocacional.  
 

4. Una vez conjuntada la información, se entrega la relación a cada Coordinación 
Académica.  
 
 

III.2 RATIFICACIÓN DE ALUMNOS SUJETOS A TUTORÍA 
 

1. Los Directores/Coordinadores Académicos evaluarán el desempeño de sus 
alumnos en cada periodo escolar, independientemente del número de cursos 
que éstos estén cursando.  
 

2. Con base a esta evaluación, determinarán aquellos casos que en efecto se 
incorporarán al proceso de tutorías.  

 
 
III.3 ASIGNACIÓN DE TUTORES  

 
1. Los Directores/Coordinadores Académicos entregarán la relación final a la 

Coordinación de Tecnologías de Información para su incorporación al sistema 
de captura de tutorías, incluyendo el tutor asignado para cada alumno.  

 
2. La CTI integrará los alumnos con sus tutores respectivos y preparará la base 

de datos, a partir de ese momento estará listo el sistema de captura de tutorías.  
 
 
III.4 1ER SESIÓN DE TUTORÍA, CAPTURA DEL PLAN DE INTERVENCIÓN 
Y DE RESULTADOS DE LA 1ª SESIÓN DE TUTORÍA  
 

1. Los Directores/Coordinadores Académicos informarán oportunamente a los 
alumnos y profesores tutores de la asignación respectiva.  
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2. Los tutores citarán a los alumnos para su primera sesión, durante la cual 
observarán los principales puntos de intervención, creando el plan 
individualizado para cada alumno.  
 

3. Los tutores darán a conocer sus observaciones y plan de intervención 
mediante su captura en el sistema.  
 

4. Así mismo, capturarán las observaciones de su 1er Sesión, en el anexo 1 se 
muestra la pantalla de captura de tutoría.  
 
 

CAPITULO V.  
SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE TUTORÍA 

 
Para lograr los propósitos de la tutoría, se deberá contar con la información de cada 
tutorado, es por eso que la CTI elabora tres tipos de reportes en distintas etapas del 
proceso, los cuales son entregados a la Secretaría, a la Dirección de Planeación y 
Evaluación, así como a cada Director/Coordinador Académico.  
 

1. Reporte Semanal de tutoría.- Se elabora semanalmente, su contenido refleja los 
puntos más importantes de la entrevista de los tutores con los alumnos, el 
motivo de la tutoría y las inasistencias por alumno.  

2. Reporte de medio semestre.- Se elabora una vez por semestre posteriormente a 
los exámenes, incluye los mismos puntos del reporte semanal más una 
columna donde se especifican las calificaciones de medio semestre obtenidas 
por los tutorados, y sirve como base para determinar los casos críticos 
(alumnos que no han tenido mejoría en su desempeño académico).  

3. Reporte final.- Se elabora después de terminado el semestre y consta de los 
resultados finales de cada alumno tutorado, determina los resultados finales y 
sirve como comparativo para evaluar el avance o retroceso durante el proceso.  

 
En el anexo 2 se muestran los formatos de cada reporte  
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ANEXO 1.- PANTALLAS DE CAPTURA 
 

 
Figura 1.- Pantalla de acceso al sistema de tutorías. 
 
 

 
Figura 2.- Pantalla de Coordinador/Tutor 
 

 
Universidad de las Américas, A.C. - Normatividad Institucional 

4 



Manual de Tutorías    

 

 
Figura 4.- Asignación de tutores 
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Figura 5.- Pantalla de seguimiento/captura de tutoría 
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ANEXO 2.- REPORTES DE TUTORÍA 

 

 
 
Figura 6.- Reporte Semanal 
 

 
 
Figura 7.- Reporte de Medio Semestre. 
 

 
Universidad de las Américas, A.C. - Normatividad Institucional 

7 



Manual de Tutorías    

 

 
 
Figura 8.- Reporte Final 

 
Universidad de las Américas, A.C. - Normatividad Institucional 

8 


	CAPITULO I. FILOSOFÍA
	CAPITULO II. OBJETIVO
	CAPITULO III.
	III.1 DETERMINACIÓN DE ALUMNOS CANDIDATOS A TUTORÍA
	III.2 RATIFICACIÓN DE ALUMNOS SUJETOS A TUTORÍA
	III.3 ASIGNACIÓN DE TUTORES
	III.4 1ER SESIÓN DE TUTORÍA, CAPTURA DEL PLAN DE INTERVENCIÓN Y DE RESULTADOS DE LA 1ª SESIÓN DE TUTORÍA
	CAPITULO V.
	ANEXO 1.- PANTALLAS DE CAPTURA
	ANEXO 2.- REPORTES DE TUTORÍA


	texto editable 1 cursiva: 
	texto editable 1: TUTORIALS MANUAL(IN SPANISH)


