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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 reduccion de los indices de desercidn y reprobacion; asi como prevenir
salidas no conforme de la Universidad Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora (UTGZ).

2. Alcance.

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

3. Definiciones.

3.1.

3.2.

Tutoria. La Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion Superior (ANUIES), considera
a la tutoria como un proceso de acompafnamiento durante la formacidn de los estudiantes, con atencion
personalizada a un alumno o a un grupo reducido de alumnos por parte de profesores competentes,
apoyandose en teorias del aprendizaje mds que en las de ensefianza; en donde el tutor es el profesor que
orienta, asesora y acompafa 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, acompafia y canaliza al alumno durante su estancia en la
universidad para mejorar su desarrollo personal.

4. Politicas.

4.1.

4.2.

4.3.

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 sesidn, como también la forma de evaluar al tutor al finalizar el
cuatrimestre.

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

5. Descripcién del Procedimiento.

No.

Responsable Actividad

Coordinacion de Planea las actividades de tutorias con base al Programa Institucional de

Tutorias Tutorias y el calendario escolar.

Jefaturas de carrera/ -

Coordinacién de Seleccionan al personal docente que se desempefiardn como tutores. )

Tutorias D
o

Coordinacion de Informa alos docentes que seran tutores.

Tutorias Brinda la capacitacion a los tutores.
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No. Responsable Actividad
Realizar entrevista inicial al alumnado de nuevo ingreso, y actualiza los datos
segun sea el caso. FOR-07-04 Formulario de entrevista.
Mantiene comunicacion permanente con sus tutorados, docentes,
coordinacion de tutorias y Jefaturas de Carrera.
Brinda las tutorias de acuerdo a lo establecido en el Programa Institucional
de Tutorias (PIT)
Imparte los temas y aclara dudas de los estudiantes referentes al desarrollo
4 Tutor/Tutora . )
personal, académico y profesional.
Informa semanalmente sobre la accién tutorial a través del FOR-07-01
Reporte Semanal de Tutorias.
Detecta y reporta a la coordinacion de tutorias el alumnado vulnerable por
medio del FOR-07-05 Formato Unico de Canalizacién.
Reporta al finalizar el cuatrimestre al alumnado vulnerable atendido en el
FOR-07-03
Recibe el reporte de los casos vulnerables y les da seguimiento FOR-07-05
Formato Unico de Canalizacién.
L Canaliza al estudiante vulnerable para atenciéon pedagdgica, psicoldgica
Coordinacidn de L Y ' P pedagogica, p gica,
5 , médica y econdmica segun sea el caso.
Tutorias . .
Durante el cuatrimestre, contacta al estudiante vulnerable a desertar.
Informa de manera permanente a los y las tutoras y Jefaturas de Carrera la T
situacion del alumnado vulnerable. 2
(0]
Lleva el seguimiento del alumnado canalizado, los registra y genera un
< s reporte de la situacién.
6 Area Psicoldgica P S, , . .
Reporta a la coordinacién de tutorias las acciones implementadas y los
resultados obtenidos.
Brinda atencion pedagdgica y lleva el seguimiento del alumnado canalizado,
< . los registra y genera un reporte de la situacion.
7 Area pedagogica < e . .,p , . .
Reporta a la coordinacién de tutorias las acciones implementadas y los
resultados obtenidos.
Brinda atencion y orientacion médica.
Lleva el seguimiento del alumnado canalizado, los registra y genera un
8 Enfermeria reporte de la situacion.
Reporta a la coordinacion de tutorias las acciones implementadas y los
resultados obtenidos.
Brinda informacidn sobre las becas y orienta sobre el proceso de registro.
Lleva el seguimiento del alumnado canalizado, los registra y genera un
9 Servicios Estudiantiles reporte de la situacion.
Reporta a la coordinacion de tutorias las acciones implementadas y los
resultados obtenidos.
Coordinacidn de . ., , &
10 , Aplica la evaluacidn del programa de tutorias. i
Tutorias =
Q
11  Alumnado Evaluan el desempefio de su tutora o tutor y del programa de tutorias. -
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Analiza los resultados de las evaluaciones.

12 Coordinacién de Realiza reporte general.
Tutorias Entrega constancia a los tutores y tutoras grupales que cubran
satisfactoriamente lo establecido en el proceso.
Coordinacidn de En caso de salidas no conformes registra acciones correctivas o Salidas No >
o Tutorias/ Conformes. ‘E’r
Departamento de Da seguimiento a las acciones correctivas o productos no conformes e 2
Calidad informa a Rectoria en reunién de Alta Direccién.

6. Indicadores.

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

en tutorias / matricula total

Alumnos vulnerables atendidos Anual 100%
7. Registros.

FOR-07-01  Reporte de tutorias 1 afio

FOR-07-02  CARNET Derogado

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

FOR-07-04 Formulario de entrevista 1 afio

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

PIT-UTGZ Programa Institucional de Tutorias Hasta el siguiente cambio

8. Salidas y Salidas No Conformes.

Alumnos vulnerables 100% de alumnado Alumnado vulnerable Andlisis causa raiz por Accion
atendidos vulnerable atendido no atendido Correctiva.
Alumnado en el 80% del Alumnado en Menos del 80% de Andlisis causa raiz por Accion
Programa de Tutorias el programa de tutorias alumnado en tutorias. Correctiva.
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9. Revisiones y actualizaciones.

No. de Fecha de

Descripcion de la revision o actualizacion

Cddigo: PTA-07
Revision: 02
Emisién: 03/07/2023

Elabor6, Nombre

Rev. Modificacion
0 11/10/2017 Elaboracion de Proceso Arantxa Martinez Boa/
Maricela Avila Soto
1 29/05/2021 Se agregan definiciones, politicas. Departamento de
Se desglosa el numeral seis para agregar Calidad
responsabilidades a Enfermeria, Psicopedagogia y Becas. = Encargada del Depto. de
Se actualizan indicadores de acuerdo al POA y los Tutorias.
indicadores basicos institucionales. Subdireccién Académica.
Se deroga el FOR-07-02 CARNET.
2 03/07/2023 Se revisé y actualizd redacciéon del procedimiento, se Coordinacién de Tutorias
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.
Elaboré Revisé Aprobd
Viviana Hernandez Sosa Félix Bautista Meza Sandra A. Hernandez Herrera
Coordinacién de Tutorias Direccidn Académica Rectoria
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