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CAPITULO L
FILOSOFIA

La Universidad de las Américas, A.C. tiene como uno de sus propdsitos
fundamentales, la excelencia en el proceso de ensefianza-aprendizaje, misma que por
su importancia es objeto de un reforzamiento permanente para aquellos alumnos que
asi lo requieran, por lo que a partir del periodo de Verano 2010, implement6é un
proceso de acompanamiento en el desempefio académico de sus alumnos conocido
como proceso de tutoria.

En consecuencia, resulta necesario tener control del mencionado proceso para medir
los avances académicos que los alumnos tienen cuando son incorporados.

CAPITULO 1L
OBJETIVO

Que todo el 6rgano académico conozca y evalte sistematicamente los avances que los
alumnos sujetos a tutoria presentan durante el proceso de acompafiamiento, con el fin
de corregir y mejorar sus conocimientos y en general el desarrollo de sus
competencias.

CAPITULO III.
CALENDARIO DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE FECHAS
Determinaciéon de alumnos Coordinacién de Tecnologias 1% semana de Clases
candidatos a tutoria de Informacién (CTI)

Ratificacién o rectificacién de
alumnos sujetos a tutoria

Coordinaciones Académicas

22 semana de Clases

Asignacién de Tutores

Coordinaciones Académicas

22 semana de Clases

ler sesién de tutoria, captura
de plan de intervencién y
resultados de la 1% sesiéon de
tutoria

Coordinaciones Académicas

3% semana de Clases

Elaboracién de reporte
semanal de tutorias

Coordinacién de Tecnologias
de Informacién

Durante las semanas 3 a 12
de clases

Identificacion de casos
criticos

Coordinacién de Tecnologias
de Informacién

92 semana de Clases

Reporte final de tutoria

Secretaria General

Después de la semana de
exdmenes finales
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II1.1 DETERMINACION DE ALUMNOS CANDIDATOS A TUTORIA

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

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

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

4. Una vez conjuntada la informacion, se entrega la relaciéon a cada Coordinacién
Académica.

II1.2 RATIFICACION DE ALUMNOS SUJETOS A TUTORIA

1. Los Directores/Coordinadores Académicos evaluaran el desempefio de sus
alumnos en cada periodo escolar, independientemente del namero de cursos
que éstos estén cursando.

2. Con base a esta evaluacion, determinardn aquellos casos que en efecto se
incorporaran al proceso de tutorias.

II1.3 ASIGNACION DE TUTORES

1. Los Directores/Coordinadores Académicos entregaran la relacion final a la
Coordinacién de Tecnologias de Informacion para su incorporacion al sistema
de captura de tutorias, incluyendo el tutor asignado para cada alumno.

2. La CTI integrara los alumnos con sus tutores respectivos y preparard la base
de datos, a partir de ese momento estara listo el sistema de captura de tutorias.

I11.4 1ER SESION DE TUTORIA, CAPTURA DEL PLAN DE INTERVENCION
Y DE RESULTADOS DE LA 1? SESION DE TUTORIA

1. Los Directores/Coordinadores Académicos informaran oportunamente a los
alumnos y profesores tutores de la asignacion respectiva.
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2. Los tutores citaran a los alumnos para su primera sesiéon, durante la cual

observardn los principales puntos de intervenciéon, creando el plan
individualizado para cada alumno.

Los tutores dardn a conocer sus observaciones y plan de intervencion
mediante su captura en el sistema.

Asi mismo, capturardn las observaciones de su ler Sesién, en el anexo 1 se
muestra la pantalla de captura de tutoria.

CAPITULO V. )
SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE TUTORIA

Para lograr los propésitos de la tutoria, se debera contar con la informacion 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 Secretaria, a la Direcciéon de Planeacion y
Evaluacion, asi como a cada Director/Coordinador Académico.

1.

2.

3.

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

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

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

Ul ILVELDIUAUL UIC IddS ALLICLICAdD
Ciudad de México

Inicio Por qué la UDLA Aspirantes Alumnos Exalumna
Servicios

Agqui encontrara la informacion correspondiente a los sericios electrdnicos gue proporciona la
Coordinacidn de Tecnologias de Informacidn, que es el area responsable de proporcionar a la cormunidad
Universitaria 1os recursos computacionales necesatios para realizar las actividades relacionadas con el
manejn de la informacion y 1as telecomunicaciones.

- . Ingreso a captura de

Ingreso a Tutorias faltas y calificaciones
Usuatio: | Usuario:
Contrasefia: Contrasefia:

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

Universidad de las Américas

Ciudad de México

Inicio Por qué la UDLA Aspirantes Alumnos

Tutorias

Bienvenidoll José Laines Fernandez Zarate
Lista de alumnos asignados al tutor:
José Laines Fernandez Zarate:

Seleccione uno para registrar la sesion de tutoria

O 76517 KAREM PAMELA ALVAREZ SANCHEZ Lo 1500
O 75580 RAUL ALEJANDRO GONZALEZ GURROLA LU 1515

Asignacion de alumnos a tutores

Consultar asignacion de alumnos a tutores

Figura 2.- Pantalla de Coordinador/Tutor
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Universidad de las Américas
Ciudad de México

E=d
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Inicio Por qué la UDLA Aspirantes Alumnos Exalumnos

Tutorias

Asignacion de alumnos a tutores.

Seleccione alumno: Motive de tutoria: Inscrito:
KAREM PAMELA " . .

Ta817 ALVARET SAMGHEZ LAEZ Materias reprobadas B Faltas en 2 materias Inscrito
RAUL ALEJANDRO ) ) .

Ta540 GOMZALEZ GURROLALAH Materias reprobadas 4 Faltas en 1 materias Inscrito

Seleccione Tutor

O DIAZ RUIZ JUAN DANILO
O FERNANDEZ ZARATE JOSE LAINES
O TORRES CORTES LUISEL JONATAN

Selecciene fecha y hora para las tutorias

O Owa O Koo O

Figura 4.- Asignacion de tutores
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Inicio Por qué la UDLA Aspirantes Alumnos Exalumno:

Tutorias

Datos Académicos:

Matricula: 75517

Mambre: KAREM PAMELA ALVAREZ SAMCHES

Carrera; LICENCIATURA EM ADMIMISTRACION DE EMPRESAS

Datos personales:

Damicilio: 28 Mo 23 Edo de Mexico
Mezahualcoyotl 07512 MERICC

Telefonos: (55367 36-0274

e-hiail: Karenalvarez2005@hotmail.com

Motivos de Tutoria:

10a. Sesion de Tutoria
Diagndstico:
FKaren en peheral es huena alumna, witimamente ha tenido problemas econdmicos v de saiud, Empezd a

trabajar v bajo su rendimiento academico. En el periodo de verano reprobd dis malerias. Partimos de la base
que hara su maximo esfuerzo para mejorar sU situacion académica. Es decir no reprobar,

Plan de Intervencidn

Fecha Plan de Intervencion

2010-08-30 La alurmna se compromete a sacar adelante todas sus materias que esta
cursando en el semestre actual.

2010-09-07 En general va bien Karen. Salo cuenta con una falta en AD326. Lo tiene muy clara
que debe mejarar.

2010-09-13 Karen, va muy hien en sus actividades académicas, he notado una madurez y

camhio de actitud desde que empeza a trabajar. Mecesito este tipo de alumnos...
Felicidades Karen.

2010-09-20 Muy hien en la asistencia, falta mejorar en la parte académica. Tu capacidad da
para mucho mas.

2010-09-28 lgual Karen, quedarmos en que tienes gque mejorar de manera considerable en
tus examenes de medio semestre.

2010-10-03 Karen, yavienen 105 exdmenes de medio semestre, sabes que tienes que salir
muy hien, es un reto personal que tienes contigo misma.

2010-10-24 Tal cormo platicamos Karen, no S8 ve Una mejora en tus calificaciones de medio

semestre. Es momento de decidir en cuestion de prioridades sile apuestas al
trabajo 0 a la escuela o0 ambas pero bien.

2010-11-16 Karen, en funcidn a nuestra platica te reintero a que todas tus materias tienen que
guedar acreditadas en este periodo, por lo gque tienes gque poner tu maximo
esfuerzo.

2010-11-30 Karen. Tal coma hemos platicado, tu compromizo sin pretexto alguno es acreditar

todas tus materias. Sabes que eres inteligente y puedes. Adelante.

Seguirniento al Plan de Intervencidn:

Figura 5.- Pantalla de seguimiento/captura de tutoria
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ANEXO 2.- REPORTES DE TUTORIA

Universidad de las Américas, A.C.
Reporte de tutorias Global

Licenciatura en Administracién de Empresas
Tutor: Matricula: Nombre: Semestre Semana 1
Sesiones | Faltas [Internet
DIAZ RUIZ JUAN DANILO 74979(MANUEL DE JESUS ALVAREZ ROJAS 2 Arriba del
Promedio
75328[ANA ITZEL BENITEZ AREVALO 2 MNormal
75590|RAUL ALEJANDRO GONZALEZ GURROLA 1 1AD234 |Noloha
1 AD242 |utilizado
1AD243
1TC015
FERNANDEZ ZARATE JOSE LAINES 75204(ABRAHAM CAMALES ARELLANO 1 1EN230 |Noloha
utilizado
75679(TOMAS ANTONIO TRUEBA ESPINOSA 1 Mo loha
) utilizado
75784|ROBERTO MEDINA MARTINEZ 1 1EG112 [Noloha
1EG113 |utilizado
L 2TC002
1
Figura 6.- Reporte Semanal
Universidad de las Américas. A.C.
Reporte de tutorias Global al 8 de octubre de 2010
L a en Rel Inten | I -I
Tutor: Matricula: Mombre: Semestre Semana 6 Semana 7
Sesiones | Faltas |Internet Sesiones | Faltas | calif. Parcial [Internet
ACUA POPOCATL RAUL GUSTAVO Et=E B ARG AR AN = 0 3RI310 |Normal ] 3RI310 |EN350-22 5.8 |Normal
2RI376 2RI376 |MA344-710.0
5 RI473 5RI473 |RI212-71 NfA
7 EN350 7 EN3504RI310-21 8.00
s/D s/D RI376-71 N/A
RI473-22 3.90
75213 | HECTOR JAVIER RIOS YRIZAR 3 2 1EN450 |Normal 2 1EN450 |EN450-21 8.00 |Normal
1RI214 1RI214 |MA241-72 7.0
1RI215 1RI215 |RI212-71 N/A
RI214-71 8.00
RIZ15-71 N/A
RI310-21 4.50
75760 ICRGE EMILIO MARTINEZ 1 1 1EG113 |Nolo ha 1 1EGI13 |EG112-7310.0 |Noloha
VILLATDAGR LRI103 |utilizado LRI103 |EG113-73 8.30 |utilizado
17C002 27TC002 |EG114-73 0.0
EN231-21 1.00
MA105-71 3.0
RI100-71 10.0
RI101-71 7.00
RI102-71 10.0
RI103-71 8.50
$C105-72 7.30
TC002-72 NJA
ALONSO UGARTE ALICIA DEL 74880 | DEBCRAK ELIZA KOENIGSBERGER 5 3 2RI473 |Noloha 4 2RI473 |EC471-22 9.0 |Nolohs
CARMEN FLoREs 1RI476 |utilizado 1RI476 |RI376-7LN/A |utilizado
1RI483 2RI483 |RI473-22 8.10
RI476-22 8.40
i RI488-72 NfA

Figura 7.- Reporte de Medio Semestre.
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Reporte de Tutorias Final

Licenciaturaen Informaticay Tecnologias de Informacion

Tutor: Matricula: Nombre: Semestre | Mativo Resultado Comentarios del Tutor
Tutoria

Sesiones | Faltas Calif. Parcial Calif, Final

ELORES MENDOZA 72852 | SANTIAGO ARTURD VALIS 5 1 materia 16 | 1AD3ZI1A | AD321A21 5.00 |AD321A21 8.00
CLAUDIA CITLA VARGAS reprobads 217323 DE323-21 5.'00 DE323-21 6.50
417325 | IT320-71 NjA 1T2320-71 7.00
IT223718.70 IT223718.00
IT324-71 7.50 IT324-71 7.30
IT325-71 7.40 IT325-71 7.30

IT459A-71 N/C IT4584-71 10.0

72325 | JUAN MANUEL AGUADD 5 1 materiz 16 | 1AD3ZIA | AD321A21 7.50 |AD321A21 7.70

HERMANDEZ Izprakads ZEN350 | DE3Z9-21 8.40 DE323-21 8.60

117220 | EN350-21 8.20 | EN350-21 B.10
117323 | IT320-71 NfA IT320-71 9.00
117324 | IT323-719.00 1T323-719.70
217225 | 1T324-71 7.90 IT324-71 8.20
IT22571 9.20 IT225-71 8.60

Figura 8.- Reporte Final
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