GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DE ASIGNACION
DE 2 O MAS DE TUTORES/AS EN UN BLOQUE DE
NUEVO INGRESO

La presente guia es de uso exclusivo para realizar la asignacion de tutores/as académicos
de manera individual a estudiantes de nuevo ingreso. Este formato puede ser utilizado
unicamente si se considera necesario realizar la asignacion de dos o mas tutores/as en
cada bloque. Porlo cual esimportante atender las siguientes consideraciones:

Los siguientes puntos deberan ser capturados:

1. Matricula: Hace referencia al numero de identificacion del estudiante, es
importante que se verifique que dicho dato este compuesto por 9 digitos y que
corresponda al alumno/a de nuevo ingreso.

2. Nombre completo del estudiante: Hace referencia al nombre de el/la estudiante
a la que se le asignara tutor/a, es importante que dicho dato sea verificado para
que corresponda a la matricula del punto 1.

3. Campus: Hace referencia a la sede el programa educativo que cursa el/ la
estudiante...

4. Programa Educativo: Hace referencia a la Licenciatura, Ingenieria, Licenciatura a
Distancia, Licenciatura Abierta, Licenciatura Semiescolarizada, Profesional
Asociadoy Técnico que cursa el/ la estudiante al que se le asignara tutor/a.

5. ID de tutor/a: Hace referencia al nUmero de identificacion del trabajador/a, es
importante verificar que dicho dato este compuesto por 9 caracteres y que
corresponda al tutor/a a asignar.

6. Nombre del tutor/a: Hace referencia al nombre de el/la docente que se asignara
como tutor/a. Este dato debera ser llenado en el formato, esimportante que dicho
dato sea verificado para que corresponda al ID del tutor/a del punto 5.

Se recibird un solo documento de Excel con dicho formato, el cual debera contener en
su totalidad la captura de las/los estudiantes de nuevo ingreso de los programas
educativos de la Unidad Académica y debera de entregarse a través de oficio en archivo
adjunto (cd) firmado por el titular de la misma en las fechas establecidas por la Direccion
de Acompafiamiento Universitario.

Es recomendable realizar el llenado del formato de asignacion de tutores/as en
colaboracién con el secretario/a académico/ay el/la coordinador/a de tutores/as.
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