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1. Objetivo.

Establecer actividades para apoyar en las funciones académicas, asistenciales, de preparacion en competencias y de
acompanamiento, ademas coadyuvar a la reduccidén de los indices de desercién y reprobacion.

2. Alcance.

El alcance de este procedimiento es aplicable para la comunidad estudiantil y tutores académicos de la UTGZ.

3. Definiciones.

3.1

3.2,

Tutoria. La Asociacidn Nacional de Universidades e Instituciones de Educacién Superior (ANUIES), considera
a la tutoria como un proceso de acompafiamiento durante la formacién de los estudiantes, con atencidn
personalizada a un alumno o a un grupo reducido de alumnos por parte de profesores competentes,
apoyandose en teorias del aprendizaje mas que en las de ensefanza; en donde el tutor es el profesor que
orienta, asesora y acompafia al alumno durante su estancia en la universidad, para guiarlo hacia su
formacioén integral, estimulando en él la capacidad de hacerse responsable de su propio aprendizaje y de
su formacién (ANUIES, 2001).

Tutor(a). Es el profesorado que orienta, asesora, acompaiia y canaliza al estudiante durante su estancia en
la universidad para mejorar su desarrollo personal.

. Tutoria Grupal: Es la atencién que se brinda a un grupo considerable de alumnado, es un espacio para

interactuar y conversar acerca de las inquietudes, necesidades e intereses de los y las estudiantes, siendo
una oportunidad para que el tutor o tutora, apoyen su crecimiento en distintos aspectos de su vida. La
actividad tutorial es considerada indispensable en razén de que el alumnado que se tiene es heterogéneo
y requieren consultar y resolver problematicas individuales, a veces son coincidentes con los demas, por
tal motivo las tutorias individuales y grupales son imprescindibles.

. Tutoria Individual: Se lleva a cabo cuando un o una estudiante requiere orientacidn en ambitos

particulares, que no pueden ser abordados grupalmente de manera adecuada, o que van mas alla de las
necesidades de orientacidn del grupo en dicho momento. Es un espacio de didlogo y encuentro entre tutor
y estudiante.

. Estudiante canalizado: Refiere al estudiante que necesita de una atencidn especializada, por tanto, es

atendida por un profesional para brindarle las estrategias y técnicas de atencidn especificas.

. Estudiante vulnerable: Se trata del estudiante que enfrenta algun riesgo de desercién escolar derivado de

alguna situacién econdmica, de salud, emocional, y entre otras que afecten su rendimiento académico.

. Estudiante atendido: Es el estudiante canalizado por los tutores y atendido por los profesionistas

correspondientes que le brindaron la atencion requerida.

4. Politicas.

4.1.

4.2,

4.3.

4.4.

La asignacion de Tutores se realizara considerando en primera instancia a los PTC adscritos al PE y en
segundo término los profesores de asignatura con mayor nimero de horas contratadas.

El procedimiento se apoya en el Programa Institucional de Tutorias (PIT), el que se encuentran
establecidos los temas a trabajar cada sesién, como también la forma de evaluar al tutor al finalizar el
cuatrimestre.

Los tutores que obtengan una calificacion superior a 8 obtendrdn constancia que los avala como tutores
del cuatrimestre, siendo este el Unico comprobante de su participacién como tutores.

La sesidn de tutoria grupal en el sistema escolarizado, contard con una hora presencial a la semana,
mientras que, en el sistema despresurizado el docente contara con una hora para realizar seguimiento
asincrono a sus tutorados.
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4.5. El comité de tutoria, estd conformado por la coordinacién de tutorias y un docente de cada programa
educativo, preferentemente un PTC; dicho comité tiene la funcion de evaluar los reportes de los tutores,
realizar observacién de tutorias grupales y llevar el seguimiento de cada estudiante canalizado.

4.6. El docente tutor tendra asignada 1 hora a la semana dentro de su carga horaria por grupo tutorado,
mientras que el docente integrante del comité de tutoria tendra asignadas 2 horas de su descarga
académica sin ser tutor de grupo.

4.7. latutoria en sistema despresurizado serd realizada en una plataforma digital para compartir material con
los estudiantes y hacerlos participes de las actividades de tutoria, ademas algunas actividades seran
cubiertas entre la oficina de psicopedagdgico en conjunto con las y los tutores académicos.

4.8. El indicador de eficiencia del programa de tutoria se tomard del resultado obtenido en el periodo
cuatrimestral septiembre — diciembre, ya que es el periodo con mayor impacto en la desercion.

5. Descripcién del Procedimiento.

No. Responsable Actividad
Coordinacion de

1 Tutorias / Enfermeria
/ Unidad de Género

Planea las actividades de tutorias, a través del programa anual de Tutoria,
con base al Programa Institucional de Tutorias y el calendario escolar.

Durante la semana 8 del cuatrimestre en curso, envia a los responsables de
2 Comité de Tutorias programas educativos, la propuesta de personal docente que se
desempefiaran como tutores.

Jeaue|d

Coordinacion de Las y los responsables de programas educativos, tomando en cuenta la
3 Tutorias/Responsable  propuesta de docentes tutores, asigna un tutor por grupo de su programa
s de PE educativo y les informan, a través de su horario docente.

Al inicio del cuatrimestre, brinda la capacitacion a los tutores, en una platica
donde se explican las funciones del docente tutor, las diferentes formas de
Coordinacién de tutoria, cronograma de actividades de tutoria, las tematicas a trabajar en el
Tutorias cuatrimestre, los tiempos de entrega del reporte final y el método de
evaluacién del tutor o la tutora, asi como el enlace donde pueden encontrar
el procedimiento y los registros del mismo.

Mantiene comunicacion permanente con sus tutorados; canaliza y da
seguimiento a situaciones de riesgo reportadas por los docentes, mediante
correo electrdnico a la coordinacidn de tutorias y responsables de PE.
Brinda las tutorias grupales de acuerdo a lo establecido en el Programa
Institucional de Tutorias (PIT) y participa o promueve las actividades de
tutoria de acuerdo al cronograma.

Detecta y reporta a la coordinacidn de tutorias el alumnado vulnerable por
medio del FOR-07-05 Formato Unico de Canalizacién, de manera inmediata.
Reporta al finalizar el cuatrimestre al alumnado vulnerable atendido en el
FOR-07-03 Reporte final de Tutorias.

5 Tutor/Tutora

J92eH

Recibe el reporte de los casos vulnerables y le da seguimiento al FOR-07-05
Formato Unico de Canalizacién.
Coordinacién de Canaliza al estudiante vulnerable para atencion pedagdgica, psicoldgica,
Tutorias médica y econdmica, segun sea el caso.
Informa de manera permanente a los tutores y las tutoras, y responsables de
PE la situacion del alumnado vulnerable.
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No. Responsable Actividad
< L Brinda informacion pertinente, lleva el seguimiento del alumnado canalizado
Area de atencion a la . . . .

7 o y resguarda el expediente del estudiante. De manera informativa, reporta a
canalizacién . , . .

la coordinacidn de tutorias las acciones implementadas.
. ., - Solicita el disefio y publicacion banner de la evaluacion docente y de tutorias, <

8 Direccidn Académica & di1seno ypL y e
en la pagina institucional de Facebook. =

(o)
Q

9 Alumnado Evaltlan el desempefio de su tutora o tutor. -

Analiza los resultados de las evaluaciones.
L Realiza reporte general.
Coordinacion de P § .

10 Tutorias Entrega constancia a los tutores y tutoras grupales que cubran
satisfactoriamente lo establecido en el proceso, en un plazo no mayor a 30
dias naturales después de iniciar el cuatrimestre inmediato.

11 Coordinacion de En caso de salidas no conformes, notifica a la direcciéon de carreras

Tutorias/ correspondiente via correo electrénico.
>
(;)"
Direccidn de carreras En caso de salidas no conformes registra acciones correctivas o Salidas No = &
12 correspondiente/ Conformes.
Departamento de Da seguimiento a las acciones correctivas o productos no conformes e
Calidad informa a Rectoria en reunidn de Alta Direccidn.
6. Indicadores.
Indicador Periodo Meta

%Estudiantes en el programa institucional de tutorias = Anual 100%

(Alumnos en tutorias / matricula total) *100%

%Estudiantes  vulnerables  atendidos=  (estudiantes Anual 100%

atendidos/estudiantes regulares canalizados) *100%

% Estudiantes Becarios PE = (Total de estudiantes becarios Cuatrimestral 50%

por PE /Total de estudiantes matriculados en el PE) *100 %

%Eficiencia del programa de tutorias = (Estudiantes Cuatrimestral 46%

rescatados/Total de estudiantes canalizados) *100%

7. Registros.
Cédigo Nombre Tiempo de Retencién

FOR-07-01 Reporte de tutorias Derogado

FOR-07-02  CARNET Derogado

FOR-07-03  Reporte de final de tutorias. 1 afio

FOR-07-04  Formulario de entrevista Derogado

FOR-07-05 Formato Unico de canalizacién. 1 afio

FOR-07-06 = Evaluacion del tutor académico. 1 afio

PIT-UTGZ Programa Institucional de Tutorias Hasta el siguiente cambio

Pag.3de4



@
D |&z=)

riversiaad

UNIVERSITIES

Procedimiento de Tutorias Académicas

8. Salidas y Salidas No Conformes.

Salida

Estudiantes
vulnerables atendidos

Alumnado en el
Programa de Tutorias

Docentes aprobados
en su desempefiio
como tutor

Criterio de Aceptacion Salida No Conforme

Cdédigo: PTA-07
Revisidon: 03
Emisién: 04/12/24

Accion

raiz por Accidn

raiz por Accidn

100% de alumnado Alumnado vulnerable Analisis causa
vulnerable sea no atendido. Correctiva.
atendido.

100% del Alumnado en Menos del 100% de Analisis causa
el programa de alumnado en tutorias. Correctiva.
tutorias.

Calificacion igual o Calificacion menora 80 Analisis causa

superior a 80

raiz por Accién

Correctiva y no emitir constancia

de tutoria.

9. Revisiones y actualizaciones.

No. de Fecha de
Rev. Modificacion
0 11/10/2017
1 29/05/2021
2 03/07/2023
3 04/12/2024

Elaboro

Viviana Hernandez Sosa
Coordinacion de Tutorias
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Descripcion de la revision o actualizacion

Elaboracion de Proceso

Se agregan definiciones, politicas.

Se desglosa el numeral seis para agregar
responsabilidades a Enfermeria, Psicopedagogia y Becas.
Se actualizan indicadores de acuerdo al POA y los
indicadores bdsicos institucionales.

Se deroga el FOR-07-02 CARNET.

Se revisé y actualizd redaccion del procedimiento, se
integra el FOR-07-05 Formato Unico de canalizacion.
Se agrega la Fecha de Emision a todos los registros.
Se integran las salidas y salidas no conformes en el
numeral 8 y se recorren los demas.

Se reviso y actualizo el procedimiento

Se modifican y agregan politicas.

Se agregan definiciones.

Se deroga el FOR-07-01 y el FOR-07-04.

Se reviso y actualizo el FOR-07-03

Se modifican indicadores.

Se agrega el FOR-07-06.

Se modifican las salidas y salidas no conformes.

Se reviso6 y actualizo el PIT-UTGZ

Reviso

Carla Yanet Marquez Rodriguez /
Félix Bautista Meza
Direccion Académica

Elaboro, Nombre

Arantxa Martinez Boa/
Maricela Avila Soto

Departamento de
Calidad

Encargada del Depto. de
Tutorias.

Subdireccién Académica.

Coordinacion de Tutorias

Coordinacion de Tutorias

Aprobo

Francisco Javier Lorenzo Pérez

Rectoria



