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Beneficios:	  

•  Calendarización	  de	  las	  tutorías	  de	  los	  Alumnos.	  
•  Los	  Alumnos	  pueden	  consultar	  los	  horarios	  disponibles	  para	  tutoría	  

y	  programar	  sus	  citas.	  
•  Confirmación	  del	  Alumno	  de	  los	  acuerdos	  que	  tuvo	  con	  su	  Tutor.	  
•  Control	  de	  las	  tutorías	  más	  eficientemente	  (estadísAcas).	  
•  Comunicación	  fluida	  y	  eficaz	  entre	  el	  Tutor	  y	  el	  Alumno.	  
•  Accesibilidad	  desde	  cualquier	  lugar,	  inclusive	  fuera	  del	  campus.	  
•  La	  información	  de	  las	  tutorías	  estará	  disponible	  al	  momento	  para	  

los	  Directores,	  sin	  necesidad	  de	  reportar	  en	  fechas	  específicas.	  
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Proceso	  de	  Tutorías	  

• Se	  registran	  los	  
acuerdos	  que	  de	  cada	  
tutoría	  
• La	  tutoría	  puede	  ser	  
presencial	  o	  No	  
presencial	  
• Para	  alumnos	  0	  %a	  
50%	  de	  avance	  	  deben	  
tener	  al	  menos	  3	  	  citas	  
presenciales	  

5.Registrar	  Acuerdos	  
de	  Tutoría	  (TUT)	  

• El	  alumno	  debe	  marcar	  
que	  está	  de	  acuerdo	  	  
con	  los	  compromisos	  o	  
información	  que	  le	  dio	  
su	  tutor.	  

6.	  Alumno:	  Confirma	  
acuerdos	  de	  las	  
tutorías	  (ALU)	   • 	  Por	  medio	  de	  los	  

reportes	  dar	  
seguimiento	  de	  los	  
alumnos	  pendientes	  
por	  atender	  .	  

7.	  Seguimiento	  al	  
avance	  de	  las	  tutorías	  

(TUT-‐ESC-‐CON)	  

• Previo	  a	  la	  precarga	  se	  
debe	  de	  recomendar	  
las	  materias	  al	  alumno.	  
• Seguimiento	  a	  los	  
alumnos	  que	  estén	  
realizando	  precarga.	  

8	  Recomendaciones	  y	  
Precarga	  (TUT)	  

• En	  Banner	  
• Nuevos	  Ingresos	  
• Cambios	  de	  Carrera,	  la	  
escuela	  que	  recibe	  al	  
alumno	  

1.	  Asignar	  tutor	  y	  
tutorados	  (ESC)	  

• En	  Plan	  A	  
• Registrar	  en	  Auditoría	  
si	  fue	  correcta	  o	  no	  
• Si	  no	  fue	  correcta	  
anotar	  acciones	  

• Reporte	  Alumnos	  
atendidos	  por	  Tutor/
Escuela	  

2.	  Auditoria	  de	  carga	  
de	  Materias	  (TUT)	  

• En	  Plan	  A	  
• Registrar	  los	  bloques	  
de	  horarios	  en	  los	  que	  
el	  tutor	  estará	  
disponible	  para	  sus	  
citas	  

3.	  Definir	  horarios	  de	  
tutorías	  (TUT)	  

• Los	  tutores	  programan	  
las	  citas	  de	  tutorías	  
con	  sus	  tutorados	  
• El	  alumno	  igual	  puede	  
programar	  una	  cita	  
con	  su	  tutor	  
• Las	  citas	  son	  de	  media	  
hora	  

4.	  Programar	  citas	  
(TUT)	  (ALU)	  
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Auditoría	  de	  Carga	  de	  
Materias	  

Revisar	  en	  flujograma	  
las	  materias	  cargadas	  

(amarillas)	  

En	  la	  pestaña	  de	  «otras	  
materias»	  verificar	  que	  
no	  existan	  materias	  

En	  la	  pestaña	  de	  
Auditoria	  capturar	  las	  

conclusiones.	  

Dar	  seguimiento	  a	  las	  
auditorias	  realizadas	  



MI	  PLAN-‐A	  
Tutores	  

Definir	  horarios	  de	  
Tutorías	  

Ingresar	  al	  menú	  de	  
tutorías	  

Seleccionar	  
«Establecer	  fechas	  de	  
bloques	  de	  horarios»	  

Establecer	  horario	  del	  
bloque	  

Guardar	  el	  horario	  
del	  bloque	  
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Programar	  citas	  desde	  la	  pantalla	  de	  información	  del	  alumno	  

Ingresar	  a	  la	  
información	  del	  alumno	  

Ir	  a	  la	  pestaña	  de	  
«Tutorías»	  

Hacer	  clic	  en	  «Agregar	  
Tutoría»	  

Llenar	  la	  información	  de	  
la	  cita	  

Guardar	  
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Seguimiento	  de	  tutorías	  a	  través	  de	  la	  agenda	  

Ingresar	  a	  Plan	  A	  

Ir	  a	  la	  pestaña	  de	  
«Tutorías»	  

Hacer	  clic	  en	  
«Agregar	  Tutoría»	  

Llenar	  la	  información	  
de	  la	  cita	  

Guardar	  
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Registrar	  Acuerdos	  

Ingresar	  a	  Plan	  A	  

Seleccionar	  información	  
del	  alumno	  

Hacer	  clic	  en	  «Tutorías»	  

Seleccionar	  la	  tutoría	  en	  
la	  que	  re	  registrará	  los	  
acuerdos	  y	  hacer	  clic	  en	  

Mas	  información	  

Guardar	  
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Pantalla	  de	  detalle	  de	  tutoría	  

Lo	  que	  ve	  el	  tutor	  

Lo	  que	  ve	  el	  alumno	  
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Confirmar	  acuerdos	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  Alumno	  

Ingresar	  a	  Plan	  A	  

Seleccionar	  la	  
opción	  de	  «tutorias»	  

Hacer	  clic	  en	  
«Aceptar	  Acuerdo»	  

Confirmar	  la	  
contraseña	  

Hacer	  clic	  en	  
Confirmar	  
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Seguimiento	  de	  Tutorías	  

Ingresar	  a	  Plan	  A	  

Seleccionar	  la	  
opción	  de	  «tutorias»	  

Hacer	  clic	  en	  
«Reportes»	  

Seleccionar	  
«seguimiento»	  

Hacer	  clic	  en	  
Confirmar	  
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Alumnos	  en	  riesgo	  Académico	  por	  alumno	  

Ingresar	  a	  Plan	  A	  

Seleccionar	  la	  opción	  de	  
«Alumnos»	  

Seleccionar	  a	  todos	  los	  
alumnos	  

Hacer	  clic	  en	  el	  botón	  «riesgo	  
académico»	  

Hacer	  clic	  en	  el	  signo	  de	  
admiración	  para	  ver	  el	  detalle	  
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Alumnos	  en	  riesgo	  Académico-‐Reporte	  

Ingresar	  a	  Plan	  A	  

Seleccionar	  la	  opción	  de	  
«Reportes»	  

Seleccionar	  a	  alumnos	  en	  
riesgo	  académico	  

Hacer	  clic	  en	  el	  botón	  
«Generar	  Reporte»	  

Hacer	  clic	  en	  el	  ID	  del	  
alumno	  para	  ver	  el	  detalle	  
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Alumnos	  en	  riesgo	  Académico-‐Vista	  del	  alumno	  
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Limitaciones	  

•  La	  asignación	  de	  tutorados	  se	  hace	  a	  través	  de	  Banner.	  
•  La	  información	  de	  Mi	  Plan	  A	  no	  están	  sincronizados	  en	  línea	  con	  Banner,	  

por	  lo	  que	  los	  cambios	  realizados	  en	  banner	  se	  reflejan	  al	  siguiente	  día.	  
Solamente	  alumnos	  acAvos	  podrán	  ser	  consultados.	  

•  El	  calendario	  descargado	  para	  Outlook	  no	  actualiza	  en	  Mi	  Plan	  A.	  



MI	  PLAN-‐A	  
Tutores	  

Puntos	  importantes	  a	  considerar	  

Tutorías:	  1°	  a	  4°	  semestre	  
De	  0%	  a	  50%	  de	  avance	  

1. Son	  tres	  obligatorias	  al	  semestre	  
2. Se	  sugieren	  las	  siguientes	  fechas:	  

1ª:	  al	  inicio	  del	  semestre	  (a	  parAr	  del	  13	  de	  enero	  al	  13	  
de	  febrero)	  

2ª:	  después	  del	  primer	  parcial	  (a	  parAr	  del	  10	  de	  marzo	  
al	  11	  de	  abril)	  

3ª:	  después	  del	  segundo	  parcial	  (a	  parAr	  del	  5	  de	  mayo	  
al	  16	  de	  mayo)	  
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Puntos	  importantes	  a	  considerar	  

ObjeAvo	  de	  la	  Tutoría	  

1ª	  :	  Analizar	  la	  situación	  con	  la	  que	  el	  alumno	  está	  iniciando	  el	  
semestre,	  si	  debe	  materias,	  promedio	  anterior,	  si	  existe	  
situación	  de	  riesgo,	  etc.	  
	  
2ª	  :	  Analizar	  los	  resultados	  de	  sus	  exámenes,	  si	  Aene	  materias	  
reprobadas	  o	  criterios	  reprobados	  (tareas,	  trabajos,	  etc.);	  tomar	  
acciones	  prevenAvas	  y	  compromisos.	  
	  
3ª	  :	  Analizar	  la	  situación	  con	  la	  que	  el	  alumno	  llegará	  a	  sus	  
exámenes	  ordinarios,	  cuáles	  son	  aquéllas	  materias	  en	  riesgo	  y	  
qué	  acciones	  correcAvas	  tomar.	  
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Puntos	  importantes	  a	  considerar	  

Tutorías:	  5°	  semestre	  en	  adelante	  
	  

1.  Orientar	  al	  alumno	  en	  las	  decisiones	  que	  competen	  a	  su	  
formación	  profesional.	  

2.  Facilitar	  al	  alumno	  su	  parAcipación	  en	  la	  vida	  
universitaria	  (formación	  integral),	  así	  como	  coadyuvar	  al	  
tutorado	  a	  mejorar	  su	  rendimiento	  académico.	  

3.  Ser	  un	  vínculo	  entre	  las	  instancias	  de	  la	  Universidad	  que	  
prestan	  servicios	  al	  alumno	  (canalización)	  para	  ayudarlo	  
a	  resolver	  sus	  necesidades.	  

ObjeMvos	  de	  la	  Tutoría	  	  
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Conclusiones:	  

•  El	  portal	  estará	  disponible	  en	  línea	  para	  tu	  consulta	  y	  la	  de	  tus	  tutorados.	  
•  Es	  importante	  acceder	  al	  portal	  con	  regularidad,	  así	  como	  tener	  tu	  

información	  actualizada.	  
•  Los	  directores	  podrán	  llevar	  un	  seguimiento	  de	  tus	  tutorías,	  y	  en	  cualquier	  

momento	  podrán	  solicitarte	  ampliar	  la	  información.	  


