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PROGRAMA DE ACCION TUTORIAL
DIVISION DE CIENCIAS Y ARTES PARA EL DISENO
(PAT-CYAD)

1. Consideraciones

El concepto de tutoria se incorpord en la UAM Azcapotzalco a partir del convenio SEP-UAM-
PRONABES, firmado en mayo de 2001. Asi, el primer Programa Institucional de Tutorias de
la UAM Azcapotzalco (PIT) surgidé en julio de 2001, como respuesta a los lineamientos del
Programa Nacional de Becas (PRONABES).

Con el PIT se buscaba incidir en los aspectos del ambiente escolar que condicionan la acti-
vidad del alumno, mediante la asignacidn de un tutor que lo orientara y acompafiara en el
logro de sus intereses académicos, el desarrollo de sus capacidades y su formacién especi-
fica, desde su ingreso hasta la titulacién. Sin embargo, en la practica el tutor asignado a los

becarios dejaba de serlo en el momento en que el alumno perdia la beca.

Para retomar el principio basico del concepto de tutoria de “orientar y acompariar a los
alumnos desde su ingreso hasta su titulacidon”, sin importar que sean becarios o no y bajo
las recientes recomendaciones de los organismos acreditadores de las licenciaturas de la
UAM A, la institucidn se ve en la necesidad de formalizar y actualizar el Programa Institu-
cional de Tutorias de manera que se cuente con un instrumento normativo que regule la
accién tutorial para responder a las necesidades de formacion integral de los alumnos y
orientar a los actores involucrados en el proceso, planeacion, organizacién, seguimiento y

evaluacion de esta actividad tutorial.

Los Programas de Accion Tutorial divisionales (PAT), en el marco del Programa Institucional
de Tutoria (PIT), describen las actividades y estrategias de tutoria de cada una de las tres
divisiones académicas de la Unidad, para coadyuvar en el proceso de integracién, perma-
nencia, continuidad y egreso de los alumnos de la UAM-Azcapotzalco, por medio de la aten-

cién personalizada o grupal.




El PAT de la Division de CyAD estd disefiado con la intencion de dirigir las actividades que
debe realizar el tutor para atender las necesidades de aprendizaje y sociales de los tutora-
dos favoreciendo su desarrollo integral y establecer la planificacion de las estrategias de

orientacién y aprendizaje de los alumnos.

El Programa de Accion Tutoria, pone como prioridad la relacién entre tutor y alumno, in-
dependientemente del desempefio académico del este ultimo. Por lo tanto, la relacién que
se establece debe procurar mantenerse hasta que el tutorado concluya sus estudios o

pierda su calidad de alumno de acuerdo con el Reglamento de Estudios Superiores UAM.

2. Objetivos y funciones del PAT

Objetivo General:

Establecer los elementos que permitan la implementacidn, el seguimiento y la evaluacion
del PAT de acuerdo con las necesidades de la Division de Ciencias y Artes para el Disefio de

la Universidad Auténoma Metropolitana—Azcapotzalco

Objetivos especificos:

e |dentificar, de manera temprana, las dificultades de los tutorados, para coadyuvar
en su proceso de integracion, permanencia y continuidad dentro de la Divisidon de
Ciencias y Artes para el Disefio

e Promover la formacién integral y la atencién cuidadosa de los alumnos, a través de
diversas estrategias, acciones tutoriales y el uso de los recursos que brinda la UAM A

e Fomentar la autonomia intelectual de los alumnos para la formacién de criterios

que contribuyan a su independencia en el aprendizaje

Funciones del PAT:

Dentro de las funciones que contempla el PAT de la Divisién de CyAD, se encuentran las
siguientes, mismas que seran desarrolladas con mayor detalle a lo largo del presente do-

cumento.




1. Establecerlos mecanismos para la difusiéon del PITy del Programa de Accién Tutorial
de CyAD

2. Definir el sistema de asignacion de tutores para los diferentes tipos de tutorias

3. Establecer los mecanismos de seguimiento y evaluacion para cada tipo de tutoriay
mentoria

4. Disefiar Instructivos, manuales, formatos e informacién adicional requerida para el
desarrollo del Programa de Accion Tutorial

5. Impulsar la formacién integral de los tutorados identificando y difundiendo activi-
dades dentro de la oferta cultural, deportiva, entre otras, de la UAM-Azcapotzalco

6. Proponer mejoras al PAT de CyAD

3. Clasificacion de los tipos de tutoria

La Division de Ciencias y Artes para el Disefio considera los siguientes tipos de modalidades

de tutoria, las cuales se definen ampliamente en el PIT de la Unidad Azcapotzalco.

Modalidades y esquemas de operacion de la tutoria en la Divisién de CyAD

De acuerdo con el PIT de la UAM-A, la tutoria puede ser realizada de dos maneras o moda-
lidades: tutoria individualizada o tutoria grupal, las cuales se pueden llevar en un esquema
de operacién ya sea presencial o virtual. Estas modalidades y esquemas se adecuaran al

tipo de tutoria, al perfil del tutor y a los perfiles de los alumnos.

Asi mimo, la Divisidn de Ciencias y Artes para el Disefio considera los siguientes tipos de

tutoria, las cuales se definen ampliamente en el PIT de la Unidad Azcapotzalco.

Tutoria Normativa

Para alumnos que participan en algun programa de beca que, dentro de sus lineamientos,

requiera la asignacidn de un tutor.




Tutoria de Permanencia

Para alumnos que se encuentran en una situacién que pone en riesgo su permanencia en
la institucion o la conclusion de sus estudios. De forma especifica se asignara un tutor a

aquellos alumnos que:

e Registren tres NA en una UEA

e Han recuperado calidad de alumno

e Han acumulado 7 NA en UEA durante el Tronco General de asignaturas

e Presentan un atraso de al menos tres trimestres con respecto al avance que debe-
rian seguir de acuerdo con su trimestre de ingreso a la licenciatura

e Cuando el Coordinador de Estudios de Licenciatura lo solicite a la Coordinacién en-
cargada de la tutoria, por considerar que el alumno se encuentra en riesgo acadé-

mico

Tutoria Optativa

Para alumnos no incluidos en las categorias anteriores y que puede ser:

e Asolicitud especifica de algun alumno que lo requiera
e A solicitud del Coordinador de Estudios de Licenciatura en el momento que lo con-
sidere pertinente aun cuando las caracteristicas del alumno no coincidan con las

caracteristicas anteriores

Tutoria Administrativa

La ofrece el Coordinador de Estudios buscando orientar de forma general a los alumnos
sobre procesos administrativos vinculados al su plan de estudios, es informativa y no re-
quiere un seguimiento. También puede ofrecerla la Coordinacién de Docencia de la Unidad
para orientar a los alumnos en torno a temas generales sobre los procesos de becas, en-
trega de documentos para tramitar una beca, recomendacion sobre tramites bancarios de
los becarios, dudas sobre renovacién, asignacién de tutor, asi como orientacién para beca-

rios cuando se van de movilidad, entre otros.



Tutoria para Alumnos de Nuevo Ingreso

Busca apoyar a los alumnos en su proceso de adaptacion a la universidad en general y, en
particular a la Division de Ciencias y Artes para el Disefio. Esta tutoria se podria ofrecer a
través del Programa de Mentorias de la Divisién con modalidad grupal y bajo un esquema
presencial y si no fuera posible, por medio de cursos virtuales organizados desde la coordi-

nacién encargada de tutorias y las coordinaciones de carrera.

4. Perfil y funciones del tutor y de los mentores

Tutor

El tutor es uno de los principales actores del programa de tutoria, por lo que debe estar
consciente del compromiso, algunas veces implicito, que conlleva su participacion, segui-

miento y evaluacion.

La ANUIES describe la funcion de un tutor de la siguiente manera: “El tutor orienta, asesora
y acompafia al estudiante durante su proceso de ensefianza-aprendizaje, desde la perspec-
tiva de conducirlo hacia su formacion integral, lo que significa estimular en él la capacidad
de hacerse responsable de su aprendizaje y de su formacion. Este profesor tutor ha de te-
ner un amplio conocimiento de la filosofia educativa subyacente al ciclo y a la modalidad
educativa y curricular del area disciplinar en la que se efectue la practica tutorial. Asimismo,
conviene que sea un profesor o investigador dotado de una amplia experiencia académica,
que le permita desarrollar eficiente y eficazmente la docencia o la investigacion y que ade-
mas estas actividades estén vinculadas con el area en la que se encuentran inscritos sus
tutorados.” (ANUIES, 2001)?

En el marco del PIT se considera que el tutor debe ser un académico de contratacién defi-
nitiva, con experiencia minima de dos anos en docencia universitaria, habilitado para acom-
pafiar al alumno a lo largo de su trayectoria académica en la UAM-A, con el objeto de coad-
yuvar en su proceso de integracion, permanencia, continuidad y egreso, asi como promover

su desarrollo integral.

L ANUIES (2001), Programas Institucionales de Tutoria: una propuesta de la ANUIES para su organizacion y funcionamiento en las insti-
tuciones de educacion superior. Serie Investigaciones, Ed. ANUIES, México, D. F.



Caracteristicas del tutor

Para ejercer la tutoria, se requiere contar con un perfil deseable que incluye un conjunto

de conocimientos, habilidades y actitudes, los cuales se listan a continuacién:

Conocimientos generales sobre

e Programa Institucional de Tutoria (PIT)

e Programa de Accidn Tutorial de su Divisidn (PAT)

e Modelo académico de la UAM-A

e Planes de estudio correspondientes

e Legislacion y normas de la Institucion

e Caracteristicas de la juventud actual

e Perfil socioecondmico y cultural de los alumnos

e Dificultades académicas mds comunes de los alumnos

e Actividades y recursos disponibles para mejorar el desempefio académico de los
alumnos

e QOrganizacion y servicios universitarios

e Vinculacién con los sectores profesional y social

Habilidades para

e Establecer comunicacion asertiva con el alumno. Tener buenas relaciones interper-
sonales que faciliten el acercamiento a los alumnos

e Planeary dar seguimiento a la actividad tutorial

e |dentificar si el alumno requiere ser canalizado con algun especialista (orientacion
vocacional, orientacién psicopedagdgica, orientacion emocional, orientacion aca-
démica, de técnicas de estudio y de aprendizaje) y remitirlo a la instancia universi-
taria correspondiente

e Usar técnicas e instrumentos para conocer y comprender las caracteristicas de los
alumnos y su desempefio académico (técnica de la entrevista, manejo de cuestio-

narios, observacion individual y grupal y manejo de sesiones individuales y grupales)



Actitudes

e Compromiso institucional

e Compromiso con el alumno
e Empatia con el alumno

e Ftica académica

e Responsabilidad

Funciones del tutor

De manera particular, las funciones y actividades que debera realizar el tutor a lo largo del

acompafiamiento que brinda al alumno son:

e Establecer, al inicio de cada trimestre las fechas, horarios y sitios de reunién de las
tres sesiones minimas de tutoria

e Definir un plan de trabajo por tutorado para el trimestre

e Darseguimiento a la trayectoria académica de cada uno de los alumnos, de acuerdo
con lo establecido en los programas divisionales de tutoria, empleando los instru-
mentos necesarios proporcionados por la Institucion

e Analizar con el alumno las decisiones de caracter académico

e Orientaral alumno en asuntos relacionados con el perfil y desempefo profesionales

e Estimular en el alumno el sentido de pertenencia a la Institucion

e Escuchar al alumno para identificar los aspectos que interfieren con su desempefo
académico y, en su caso, canalizarlo a las instancias correspondientes

e Promover el desarrollo de habitos de estudio y estrategias de aprendizaje, a través
de las instancias de apoyo correspondientes

e Potenciar fortalezas individuales de los alumnos a su cargo, por medio del uso de
los apoyos que ofrece la Institucion

e Fomenta actividades que promueven la madurez de los alumnos de manera que
posibiliten su acercamiento a la cultura entendida de forma global

e Evaluar en conjunto con el alumno la actividad tutorial realizada de acuerdo con lo
establecido en el plan de trabajo

e Verificar que se registren las sesiones de tutoria en el “Carnet de tutorias” del tutorado

e [nforme anual de su(s) tutorado(s)



Mentores

El mentor es un alumno con un amplio bagaje cuya experiencia y conocimiento en la Insti-
tucidn, le permite apoyar a otros alumnos en su proceso de adaptacién a la universidad. Se
caracteriza por su nivel de compromiso, asi como en la intencidén y capacitacién para parti-
cipar como mentor. Cuenta con habilidades personales como la facilidad de palabra, la em-
patia, la capacidad de escucha, la solucidon de problemas. Es un ejemplo a seguir y cuida los
valores institucionales y éticos, muestra una disposicién al aprendizaje continuo y mutuo,

es neutral en sus aportaciones, participa en el proceso de retroalimentacion del mentorado.

Caracteristicas del Mentor

El Programa Institucional de Tutorias considera que las caracteristicas del mentor deberan
ser definidas en cada Division (PAT), sin embargo, es indispensable que sea capacitado para
acompafiar al alumno a lo largo de su trayectoria académica en la UAM-A, con el objeto de
coadyuvar en el proceso de integracidn, permanencia, continuidad y egreso del alumno, asi

como promover su desarrollo integral.

Los mentores son alumnos de la Division de CyAD voluntarios o de servicio social y seran
tutores de alumnos de la misma licenciatura que ellos estan estudiando. Para ejercer la
mentoria, el mentor debera contar con un conjunto de conocimientos, habilidades y acti-

tudes las cuales se describen a continuacion:

Conocimientos generales sobre

e Programa Institucional de Tutoria

e Modelo académico de la UAM-A

e Plan de estudio correspondiente a su licenciatura

e Legislacion y normas de la Institucion

e Dificultades académicas mds comunes de los alumnos

e Actividades y recursos disponibles para mejorar el desempefio académico de los
alumnos

e QOrganizacion y servicios universitarios



Habilidades para

e Establecer comunicacion asertiva con sus mentorados. Tener buenas relaciones in-
terpersonales que faciliten el acercamiento a sus compaferos

e Planear, dar seguimiento y reportar las actividades de mentoria

e Reportar al coordinador si identifica que un mentorado requiere ser canalizado con
algun especialista (orientacién vocacional, orientacion psicopedagdgica, orienta-
cién emocional, académica, técnicas de estudio y aprendizaje) y remitirlo con el
coordinador de mentorias de su licenciatura

e Usar técnicas e instrumentos para conocer y comprender las caracteristicas de los
mentorados y su desempefio académico (técnica de la entrevista, manejo de cues-
tionarios, observacion individual y grupal y manejo de sesiones individuales y gru-

pales)

Actitudes

e FEticay compromiso institucional
e Compromiso con el alumno

e Empatia con el alumno

Funciones de los mentores

e De manera particular, las funciones y actividades que debera realizar el mentor a lo
largo del acompafiamiento que brinde al alumno son:

e Apoyar a los mentorados en cuestiones académicas (preparacién de tareas, exame-
nes, etc.)

e Informar al responsable de mentores de su licenciatura, en caso de identificar pro-
blemas en los mentorados, que ellos no puedan o sepan orientar

e Ayudar a la integracion de los tutorados a las actividades académicas, deportivas y
culturales de la UAM-A

e Reportar al responsable de la mentoria de su licenciatura trimestralmente sobre el

avance de la mentoria.



Responsable de los mentores

Para que se realice la funcién de mentoria, los mentores deberan de contar con un respon-
sable que organicen, capaciten y apoyen su actividad. Esta responsabilidad queda a cargo

de la Coordinacion Divisional de Tutorias y Movilidad Estudiantil.

5. Obligaciones y compromisos del tutorado

Alumnos tutorados

El tutorado es todo aquel alumno o alumna inscrito en alguna de las licenciaturas de la
Division de CyAD, que participa en algun tipo de las tutorias: normativa, de permanencia,

optativa o para alumnos de nuevo ingreso, que contempla el PIT.

Obligaciones del tutorado

La tutoria es una actividad de corresponsabilidad entre el tutor, la institucion y el tutorado,
por ello, el tutorado debe identificar sus necesidades académicas, administrativas y perso-

nales, respondiendo comprometidamente a la accidon tutorial que le ofrece la institucion.

Los tutorados deberan cumplir con un conjunto de obligaciones y responsabilidades como

parte de la actividad tutorial, las cuales se listan a continuacion.

e Inscribirse en el programa de tutorias de la Divisién de CyAD

e Tener la disposicidn para recibir la orientacion y apoyo del tutor
e Serresponsable de su propia formacidn académica y profesional
e Contar con seguro facultativo

e Contar con su cuenta de correo electrénico institucional

e Registrar actividades en el Carnet de tutorias

Los tutorados que participen en el programa de Mentoria seran alumnos que se compro-
metan con el rol que asumen, pues la Mentoria les ayuda a desarrollar habilidades sociales
e interpersonales, deberan ser consciente de su situaciéon académica y personal, asi como
tener una actitud de escucha y apertura al aprendizaje, asi como mostrar una participacion

y ser sincero.
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Compromisos del tutorado

e Participar en el Programa Institucional de Tutorias con seriedad y responsabilidad

e Informarse sobre el Programa de Accién Tutorial de la Divisién de CyAD

e Colaborar, con su tutor, en el disefio y seguimiento de su plan de tutoria

e Asistiry participar activamente en las reuniones acordadas con su tutor, de acuerdo
con el plan establecido

e Planear con su tutor la trayectoria y la carga académicas trimestral

e Cumplir con los requerimientos de su programa de tutoria, tales como participacion
en cursos, talleres y otros eventos académicos y culturales

e Participar en los procesos de seguimiento y evaluacidon de la tutoria

6. Procedimiento de asignacion de mentor

El proceso inicia con captacién de los alumnos que conformaran al grupo de mentores, lo
cuales pueden ser voluntarios o bien servidores sociales. La capacitacion del alumno men-
tor se realiza durante el trimestre de invierno y su implementacion frente a grupos se lle-
vara a cabo en los trimestres de primavera y otofio por ser estos dos trimestres con ingreso

de alumnos.

La asignacion de mentor a grupo se realiza en colaboracion con la Coordinacion de Tronco
General de Asignaturas que sera quien indique dentro del horario de que UEA se realizara
la mentoria. Los grupos se asignan de acuerdo con los horarios y turnos tanto de las UEA

como de los mentores.

Durante la ultima sesion de trabajo frente a grupo se debe realizar la evaluacién sobre la

mentoria por parte de los alumnos.

7. Procedimiento de asignhacion de tutor

A continuacién, se muestra el procedimiento para la asignacion de tutores, dependiendo

del tipo de tutoria que requiera el alumno, asi como el proceso para cambio de tutor.
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Procedimiento de asignacion de tutor para tutoria normativa

La asignacion de tutor inicia con el llenado de registro, esta actividad se realiza posterior a
la firma de convenios y platica de orientacidn inicial. El profesor se selecciona considerando

exista concordancia con la licenciatura y turno del alumno.

En el siguiente diagrama de procesos se muestra el procedimiento para la asignacién de

tutor en la D-CyAD.
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Coordinacion Divisional de Tutorias

Alumno y Movilidad Estudiantil (CDTyME) Profesor / Tutor asignado
‘ inicio > Revisa base de datos de tu- Junto con el alumno, llena 'y
tores de acuerdo con: »| firma “Formato de Regis-
1.Carrera tro”
/ 2.Turno

Solicita asignacion de tutor Y

a CDTyME y

Asigna tutor y proporciona:

Entrega a alumno “Formato
de Registro”

1. Nombre y No. Eco.

2. Datos de contacto
(correo, cubiculo)

\J

Genera y entrega a alumno
“Formato de Registro

ILIeva “Formato de Registro”| |
a tutor asignado

Lleva “Formato de Registro”

a tutor asignado
l—» Sella “Formato de Registro”

A

l Sella “Formato de Registro”

Lleva una copa del formato
al tutor designado y se

\ y

queda con una

Envia a profesor: Recibe copia de “Formato
1.Carta de asignacién de Registro”

2.Guia de tutores
3.Formato para informe

\/

Recibe correo con docu- y

1 X Recibe correo con docu-
mentos Envia a alumno:
mentos

1. Carnet tutorias

2. Guia de tutorado

S )
—

Figura 1. Procedimiento para la asignacion de tutor
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Procedimiento para la asignacion de tutor para la tutoria de permanencia y optativa

Se asignara en comun acuerdo entre la Coordinacion de Tutorias y Movilidad estudiantil y

el Coordinador de Estudios correspondiente.

En ambos casos se envia al profesor la carta de asignacidn de tutorado junto con la guia del

tutor, mientras que al alumno se le envia el registro y carnet de seguimiento.

Procedimiento para cambio de tutor

Es muy importante mencionar que, a partir del 2020, un tutor asignado continuara siendo
tutor del alumno hasta que concluya sus estudios, o se registre su baja reglamentaria, sin
importar si el alumno participa o no de algun programa de beca o si de acuerdo con su
desempefio académico, recibe otro tipo de tutoria. Sin embargo, se podra considerar el

cambio de tutor en los siguientes escenarios:

e Cuando el tutor esté incapacitado por licencia médica o disfrute de un periodo sa-
batico y no pueda atender al tutorado de manera virtual o cuando el tutor concluyd
su relacion laboral con la Universidad

e A consideracidon de la Coordinacién de Tutorias y Movilidad Estudiantil, si queda

manifiesta una incompatibilidad definitiva entre tutor y tutorado

Posteriormente se asignara un nuevo tutor de acuerdo con los incisos de este punto

8. Acciones y estrategias

Difusion del Programa Institucional de Tutorias y del Programa de Accién Tutorial de la Di-
vision de CyAD

La difusion del Programa Institucional de Tutorias PIT y del Programa de Accién Tutorial de
la Division de Ciencias y Artes para el Disefio PAT, se realizard a través de diversos medios,

buscando llegar a toda la comunidad académica, tanto profesores como alumnos.
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Espacios digitales de la UAM-A y la Division de CyAD

e Canales en la Web (Sitio oficial, pagina de la DCyAD, redes sociales, entre otros)
e Pantallas del Edificio L

e Mensajes via correo electrénico institucional para profesores y alumnos

Reuniones y platicas

Se daran a conocer el PIT y el PAT a través de reuniones y platicas, en particular:
e Alumnos
= Platicas durante el Programa de Induccién a la Vida Universitaria(PIVU)
= Como parte del programa de temas que trabajaran los mentores con los alum-
nos de nuevo ingreso
e Profesores

= Reuniones o platicas, presenciales o virtuales, con los tutores

Estos modos de difusidn se evaluaran con regularidad para conocer su impacto y, en caso

de ser necesario, modificar las estrategias de difusion.

Disefio de Instrumentos para el desarrollo del Programa de Accion Tutorial

e Cursos de capacitacion
= Curso de capacitacion para tutores, desarrollado y organizado con la Coordina-
cién de Docencia de la Unidad
= Curso de capacitacion para mentores, impartido durante el Trimestre de In-
vierno
e Instructivos
= Guia para Tutores
= Guia para Tutorados
= Aula virtual de tutoria donde se incluye material de apoyo para alumnos
e Material para procesos administrativos
= Formato de registro
= Correos electrénicos para tutor y tutorado
= Carta para tutor de acuerdo con el tipo de tutoria

= Carnet de tutorias
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= |nforme anual de tutorias

= Evaluacion para mentorias

Todos los instrumentos deberan revisarse y de ser necesario actualizarse anualmente.

Evaluacion del Programa de Accién Tutorial de la Division de CyAD

De acuerdo con las funciones establecidas en este documento, la evaluacién del PAT (o PIT)

se llevara a cabo bajo las siguientes instancias:

e Informe anual del Tutor, el cual debera llenar y entregar durante el dltimo mes del
afio natural

e Encuestadelalumno (carnet), el cual debera entregar a la Coordinacion de Docencia
de la Unidad al concluir un afio de actividad con su tutor

e Encuesta a alumno con mentor, la cual se realizard al concluir las actividades de
mentoria

e Comparativo por cohorte generacional, considerando el avance regular de los alum-
nos que reciben algun tipo de tutoria / alumnos que no la recibieron

e El andlisis que se realice en conjunto con la Comisidn Institucional de Tutorias de la

Unidad Azcapotzalco (CITA) de forma permanente

El PAT de la Division de Ciencias y Artes para el Diseno, ha sido formulado por la Division
de CyAD, a través de la Coordinacién de Tutorias y Movilidad Estudiantil en colaboracion

con la Coordinacidon de Docencia de la Unidad.
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Anexos

Carta de asignacion de tutor por beca (normativa)

Universidad y K
Autonoma \.J'
Metropolitana

Casa abierta al tiempo Azcapotzalco

Division de Ciencias y Artes para Disefio
Coordinacion Divisional de Tutorias y Movilidad Estudiantil

Ciudad de México a dd de mmmm de aaaa

Mtro. Nombre Nombre Apellido P Apellido M

Estimado Profesor(a) a traves de la presente nos dirigimos a usted, para saludarle respe-
tuosamente y participarle que a partir del dd/mm/aaaa ha sido designado(a) como tutor(a)
académico(a) del alumno:

200000 X000000000¢ X0 con matricula 1231231

Cabe mencionar que el suscrito participa en el programa de beca:
Tipo de beca

Por tal motivo solicitamos su valiosa colaboracion en el cumplimiento de sus funciones
como tutor, o cual permitira que el alumno mantenga un desempefio académico adecuado
que le permita seguir contando con el beneficio de una Beca y logrando sus objetivos dentro
de nuestra casa de estudios.

Sin mas a que hacer referencia y esperando su mejor disposicion en atender los requeri-
mientos expresados en esta misiva, se despide de usted.

Atentamente

Nombre Apellido P Apellido M
Coordinador(a) de Tutorias y Movilidad Estudiantil

A, San Pablo 180, Col. Reynosa Tamaulipas, Delegacién Azcapotzaleo, 02200, Ciudad de México.
Tel:5318 9148

17



uUniversidad
Autonoma Am
Metropolitana

Casa abierta al tiempo Azcapotzalco

Division de Ciencias y Artes para Disefio
Coordinacién Divisional de Tutorias y Movilidad Estudiantil

Ciudad de México a dd de mmmm de aaaa

Mtro. Nombre Nombre Apellido P Apellido M

Estimado Profesor(a) a traves de la presente nos dirigimos a usted, para saludarle respe-
fuosamente y participarle que a partir del dd/mm/aaaa ha sido designado(a) como tutor(a)
académico(a) del alumno:

20000 X000 XXXXXXX con matricula 1231231

Cabe mencionar que el suscrito presenta una situacion académica que requiere de atencion
por presentar la siguiente caracteristica:

+ Registra tres NA en una UEA

s+ Han recuperado calidad de alumno

« Hanacumulado 7 NA en UEA durante el Tronco General de asignaturas

+ Presentan un atraso de al menos tres trimestres con respecto al avance que debe-
rian seguir de acuerdo con su trimestre de ingreso a la licenciatura.

» A solicitud del Coordinador de Estudios de Licenciatura por considerar que el
alumno se encuentra en riesgo académico

Por tal motivo solicitamos su valiosa colaboracién para lograr que el alumno mejore su si-
tuacion académica promoviendo asi, la continuidad y conclusion de sus estudios universi-

tarios.

Agradeciendo de antemano el impetu que deposite en esta encomienda, se despide de
usted.

Atentamente

Nombre Apellido P Apellido M
Coordinador(a) de Tutorias y Movilidad Estudiantil

Ay, San Pablo 180, Cal. Reynosa Tamaulipas, Defegacidn Azcapotzaleo, 02200, Cludad de México
Tel 53189148
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Carta de asignacion de tutor a peticion del alumno (optativa)

Autéonoma
Metropolitana
Casa abierta al tiempo

Ab |
Azcapotzalco

Divisién de Ciencias y Artes para Disefio
Coordinacion Divisional de Tutorias y Movilidad Estudiantil

Ciudad de México a dd de mmmm de aaaa

Mtro. Nombre Nombre Apellido P Apellido M

Estimado Profesor(a) a través de la presente nos dirigimos a usted, para saludarle respe-
tuosamente y participarle que a partir del dd/mm/aaaa ha sido designado(a) como tutor(a)
académico(a) del alumno:

200000 X000000000¢ XXxXxXxxx con matricula 1231231

Cabe mencionar que esta asignacion responde a la solicitud expresa que el suscrito ha
expresado a esta coordinacion, con la intencion de mejorar su desempefio académico.

Sin mas a que hacer referencia y esperando su mejor disposicion en atender los requeri-
mientos expresados en esta misiva, se despide de usted.

Atentamente

Nombre Apellido P Apellido M
Coordinador{a) de Tutorias y Movilidad Estudiantil

A, San Pablo 180, Col. Reynosz Tamaulipas, Delegacion Azcapotzaleo, 02200, Ciudad de México.
Tel 53189148
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Correo electrénico para profesor asignado como tutor

From L v|

To B

Add Cc Add Bee

Subject
Attach afile Insert: lnvitation

BJ7Z UT-T-A-T-Qooj=i= 3 EBEWWEZEZE CheckSpeling*
Lclede

Estimado maestro:
Par este medio le enviamos la siguiente informacidn:

Carta de su asignacion como tutor
Guia de tutor
Datos de contacto del alumno

Nombre

Matricula
Licenciatura
Correo electronico
Teléfono

Esperamos que con esta informacién pueda establecer los mecanismos de comunicacion
pertinentes para su actividad tutorial.

Nota: No olvide enviar anualmente en el mes de diciembre, el informe de su actividad tutorial que
puede llenar en la liga: www.xXXxx.COm.mx

Reciba cordiales saludos

Atentamente.

|
!
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Correo electrénico para alumno (tutorado)

Add Cc Add Bee

Subject
Attach a file Insert: Invitation

IHT'TT'ﬁ'T'@a“%E::E!'}l’EgE Check Spalling -
L « Plain Text

Estimado Nombre Apellido P Apellido M

Por este medio queremos confirmarte la asignacioén del (de la) profesor (a):

Grado Nombre Apellido P Apellido M

como tu tutor, adicionalmente y adjunto al presente, te enviamos la guia de tutorado y el carnet de

tutoria que deberas ir llenando con las actividades desarrolladas con tu tutor y el cual deberas

entregar al concluir tres trimestres de tutoria, en la Coordinacion de Docencia de la Unidad, ubicada

en el edificio D, tercer piso.

Esperemos que esta actividad te ayude a mantener un desempefio que te permita concluir de la
mejor manera posible tus estudios y objetivos.

Si tienes alguna duda y requieres mayor informacion, por favor dirigete a esta coordinacion ubicada
en el primer piso del edificio L.

Sin mas pendientes, recibe un cordial saludo.

Atentamente.
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REGISTRO DE TUTOR

=]
<
o]
w ALUMNO, MATRICULA
A. PATERNO A.MATERNO NOMBRE (S)
CONVENIO________CARRERA ARQ. D.I. D.C.G. TRIMESTRE EN QUE SE REGISTRA, FECHA
Dia Mes Afio
BECA
PROFESOR No.ECO.
A. PATERNO A MATERNO NOMBRE (S)
Evaluacién del Investigacién y Procesos y Técnicas  Medio Ambiente .
DEPTO.  Biushioenel Tomps  Donodimistie parss] Disshs de Realizacion Para el Disefio AREADE DOCENCIA ARQ.  D.I. D.C.G.  TRONCOGRAL.
PROFESION DEL PROFESOR Correo electrénico del profesor

FIRMA DE ENTERADO Y ACEPTAGION DEL PROFESOR COPIA DEL ALUMNO

REGISTRO DE TUTOR

ALUMNO MATRICULA__ =

A. PATERNO A.MATERNO NOMBRE (S)
CONVENIO___ ~~ CARRERA  aRra. D.I p.c.G. TRIMESTRE EN QUE SE REGISTRA FECHA

Dia Mes Afio

BECA
PROFESOR No.ECO.

A. PATERNO A.MATERNO NOMBRE (S)

Evaluacién del Investigaciony Procesos y Técnicas Medio Ambiente A

DEPTO. Disefio en ¢l Tiempo Conocimiento para el Disefio de Realizacién Para el Disefio AREA DE DOCENCIA ARQ. Dl P:C.G TRONCO GRAL.

PROFESION DEL PROFESOR Correo electrénico del profesor

Celular del alumno

FIRMA DE ENTERADO Y ACEPTACION DEL PROFESOR COPIA.DEL PROFESOR

ESTE FORMATO NO TENDRA VALOR SIN EL SELLO DE LA COORDINACION DE TUTORIAS Y SOLO PUEDE SER CORTADO POR PERSONAL DE LAS COORDINACIONES D

REGISTRO DE TUTOR

ALUMNO MATRICULA__

A. PATERNO A.MATERNO NOMBRE (S)
CONVENIO____~~ CARRERA ARQ. D.IL p.c.¢. TRIMESTRE EN QUE SE REGISTRA FECHA

Dia Mes Afio

BECA
PROFESOR No.ECO.

A. PATERNO A.MATERNO NOMBRE (S)

Evaluacién del Investigacién y Procesos y Técnicas Medio Ambiente 2

DEPTO. Disefio en el Tiempo Conocimiento para el Disefio de Realizacion Para el Disefio AREA DE DOCENCIA ARQ. Dl D-B:G. TRONCO:GRAL:
PROFESION DEL PROFESOR Correo electronico del profesor
Teléfono del profesor Correo electrénico del alumno

Para uso de la coordinacion

Celular del alumno

FIRMA DE ENTERADO Y ACEPTACION DEL PROFESOR CaFIA.DELACOORDINACION




Informe anual del tutor por alumno

L

Informacidn general

Nombre del profesor (tutor)

Namero econémico

Division académica

Nombre del alumno (tutorado) Matricula Licenciatura

Estado®

*Activo / Abandono Tutoria / Concluyo Estudios

2. Autoevaluacion

En la siguiente tabla se presentan una serie de afirmaciones, después de reflexionar sobre su
desempefio, marque la casilla que mejor responda a cada una de ellas a partir de la siguiente
escala:

1 (nunca) / 2 (casinunca)/ 3 (frecuentemente) / 4 (casi siempre) / 5 (siempre)

Afirmacion 1 3 (4|5

1. Asisti puntualmente a las sesiones programas

2. Estableci objetivos de la tutoria en comtn acuerdo con el alumno

3. Generé un plan de trabajo para atender las necesidades académicas
del alumno.

4. Diseguimiento a las actividades y acuerdos establecidos con el alumno

5. Propicié un clima adecuado de comunicacion con el alumno

6. Proporcioné orientacién oportuna para atender dificultades
académicas del alumno

7. Me mantuve al tanto de la oferta cultural, académica y de apoyo en
servicios que ofrece la Universidad

8. Recomendé actividades culturales que apoyen su formacion fuera de
las que la Universidad ofrece

9. En general, considero que mi desempefio como tutor es adecuado en
relacién con el buen avance del alumno

3.

Desempeiio del tutorado

En la siguiente tabla se presentan una serie de afirmaciones, después de reflexionar sobre el
desempefio del tutorado, marque la casilla que mejor responda a cada una de ellas a partir de la
siguiente escala:

1 (nunca) /2 (casinunca)/ 3 (frecuentemente) / 4 (casi siempre) / 5 (siempre)
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Afirmacion

El tutorado se presentd puntualmente a las sesiones acordadas

El tutorado respondié dentro de un clima de respeto y abierto a una
comunicacién efectiva durante las sesiones de tutoria

El tutorado realizé responsablemente las actividades propuestas por el
tutor académico cuando presentd dificultades académicas

El tutorado mostré dedicacion con el plan de trabajo acordado por ambas
partes

El tutorado participd en actividades culturales, académicas y de apoyo
propuestas por el tutor

Considera que el desempefio académico del alumno durante el dltimo afio es:

A. Constante, ha mantenido un buen desempefio y no considero que corra riesgo académico
B. Adecuado, ha mejorado su desempefio y ha evitado colocarse en un riesgo académico que

complique su permanencia educativa.

C. Inconstante, ha tomado decisiones que pueden poner en riesgo su avance regular
D. Inadecuado, no se ha comprometido avance académico y ha puesto en riesgo su

permanencia y conclusion de estudios

Sefiale cudles fueron los temas de orientacion comentados con el tutorado:
(puede seleccionar varias)

Recomendacién de profesores
Recomendacion bibliografica
Recomendacidn sobre estrategias de estudio

Orientacién sobre plan y programas de estudio

MmO O® >

Problemas con algun profesor
Dificultades para acreditar UEA
Orientacidn sobre actividades extracurriculares
Orientacién sobre perfil profesional
Orientacion sobre posgrados
Orientacion sobre tramites administrativos
Otros

a. Describa:

— T om

~ =

Observaciones generales
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Evaluacién de mi futer

Nola: esta evaluacion se hoce antes de enfregor fu camet, al cumplir un afio
de tutera

Elige la opcién que més se acergue
A: Teldmente de acuerdo B: De acuerda
C: Mds 0 menos de acuerdo D: Totalmente en desacuerde

Universidad
Auténoma
Matropolit

Programa Institucional
de Tutorias

Camet de Tutoria
Divisién de Ciencias y Artes para el
Disefio UAM-A

Nombre del alurmne

Matricula

Aspecic a evaluar

Licenciatura

1. Consideras que la tutoria ha colaborado a tu
regularidod académica

2. Se mantiene un clima de confiarza y respeto

w

Ha sido facil localizar a mi futer.

=

< Bl apoyo de mi tutor me ha permilido resolver
problemas académicos y/o personales

o

. M tuter me ha recomendada realizar actividades
extracuriculares que aperlen a mi formacion intearal

ks

La crigntacion recibida de parte de mi tutor me ha
pemifido realizar una seleccisn adecuada de cursos y
avance en los créditos

O |0|0|0|0|0)
O |0|0|0|0|0|=
O |0|0|0|0|0]°
O |0|0|0|0|0]=

En caso de dudas acude a

Segure facultative

Nombre del tutor

Correc electrénico del tutor

Cubiculo del tutor

Neta: Para renovar la beca se necesita cumplir con el avance en crédifos v
tener un promedio de 8 o superior

Tipo de Beca Confinua Estudios Manutencién

Trimestre en que se olorga

Trimestre que se renueva

Créditos necesarios para
renovar la beco

MUY IMPORTANTE: Deberds enfregar éste camet, en la Coordinacién de

Coordinacidn Ubicacién Contacto Decencia de la UAM-A, ubicada en el Edificio “D” 3er piso, al cumplir un

Coordinacion de Tutorias y Edificio L Ter Piso afio de tutoria.

Movilidad Estudiantil

Coordinacion de Docencia | Edificio “D" 3er piso | mhanel@gze.uom.mx T"’;‘T‘: ol Pricics =il FimnaiEexcnes P e S

utoria
1°
2
3
Visitas con el futor
Fecha:
Temdtica abordada durante La sesién de tutoria Actividades para impulsar mi én integral

Acclones tomadas

Firma del tutor:

Fecha:
Temdtica abordada durante La sesién de tutoria

Acciones fomadas

Firma del tuter:

Fecha:
Temdtica abordada durante La sesién de tutoria

Firma del futor:

Asistencia a: museos, concierios, exposiciones, fealro, cineteca, actividades
deportivas, efcétera, ya sea denfro y/o fuera de la UAM
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