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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TUTORIAS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 61-SAC-P0O2/REV.06 FECHA DE EMISION: 21/08/2023

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar atencion tutorial grupal y personalizada a través de los docentes designados como tutores a los estudiantes del Instituto
Tecnologico Superior de Puerto Pefiasco, propiciando asi su formacion integral y contribuyendo al mejoramiento de la calidad
educativa, contemplando tres ejes fundamentales: desarrollo académico, desarrollo personal y desarrollo profesional. Se aplica
semestral, a través de la Coordinacion Institucional de Tutorias, quien dara seguimiento y evaluara el desemperio del (de la)
tutor(a).

Il. ALCANCE

Aplica a toda la comunidad estudiantil que se encuentre adscrita como estudiante en el Instituto Tecnolégico Superior de Puerto
Pefasco.

ll. DEFINICIONES

« ANUIES: Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacién Superior.

« TUTORIA: Consiste en un proceso de acompafnamiento durante la formacion de los estudiantes, que se concreta mediante
la atencién personalizada a un estudiante o a un grupo de estudiantes, por parte de académicos competentes y formados para
esta funcion, apoyandose conceptualmente en las teorias del aprendizaje mas que en las de la ensefianza.

* TUTOR(A): Es el docente formado para llevar a cabo la practica de la tutoria académica.

» PNT: Programa Nacional de Tutorias.

« PIT: Programa Institucional de Tutorias.

« FORMACION DE TUTORES (AS): Proceso mediante el cual se fortalecen las habilidades basicas del facilitador para su
desempefio en la actividad tutorial, con la consecuente contribucién hacia la formacion integral del estudiante y a la
implementacion del programa de tutoria. i

+ DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL DE TUTORIA: Documento que manifiesta las condiciones y caracteristicas con que ocurren
los procesos educativos, a fin de detectar las necesidades en la implementacién de un programa de tutoria.

« FORMACION INTEGRAL: Es el desarrollo equilibrado y armonico de diversas dimensiones del alumno que lo lleven a
| formarse en lo intelectual, lo humano, lo social y lo profesional.

| Trazabilidad: dentifica las fases de los procesos dentro del procedimiento

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

* Reglamento Interno (Boletin Oficial # 12, 11 de agosto del 2005)
Decreto de Creacion (Boletin Oficial # 30, 11 de octubre del 2000)
Manual de Organizacion del ITSPP

Programa Nacional de Tutorias

Programas Institucionales de Tutorias (ANUIES)

Manual del Tutor del SNIT 2013

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnologico Nacional de México
Reglamento Interior el Instituto

Manual de Organizacién

Norma I1SO 9001:2015.

Norma ISO 14001:2015

Nmx-R-025-SCFI-2015 “Igualdad Laboral y no discriminacion”

V. POLITICAS

1. semestralmente al inicio de clases cada grupo tendra un (una) tutor(a) asignado.

2. Latutoria se aplicara 1 hora grupal y 1 hora individual. La hora grupal quedara programada en el horario del grupo del
(de la) estudiante.

3. El(la) tutor (a) proporciona atencion tutorial a las y los estudiantes que le sean asignados semestralmente y los canaliza
a las instancias correspondientes cuando sea necesario; da seguimiento a la situacion que presente cada estudiante
tutorado apegandose al calendario de actividades.

4. El(la) tutor(a) da seguimiento a sus tutorados (as) en las acciones en las que él o ella canalizo, solicitando los resultados

de la atencién, a las instancias de apoyo a la accién tutorial.

Al término del cierre de clases el (la) Coordinador(a) del Programa de Tutorias se coordina con la jefatura del

Departamento de Desarrollo Académico y da seguimiento a las opciones de formacién y actualizacion de tutores.

Durante el semestre se programaran 2 reuniones con los (las) Tutores(as) para identificar problematicas que esten

surgiendo en su grupo tutorado.

A los 10 dias habiles previos al cierre de clases se llevara a cabo evaluacion del desempefio en la calidad del (de la)

tutor(a).

Dar cumplimiento a la Trazabilidad del Procedimiento la cual inicia con el calendario Semestral de actividades a realizar,

y finaliza con Constancia de liberacién a tutores que hayan cumplido con el 100% de las actividades calendarizadas.
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VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formatol/instructivo

61-SAC-P02-F01

Nombre del Formato/instructivo
Ficha de Identificacion Personal

. 61-SAC-P02-F02 Reporte de Avance
. 61-SAC-P02-F04 Tutoria Individual
. 61-SAC-P02-F05 Reporte Semestral del Coordinador Institucional
de Tutoria
. 61-SAC-P02-F08 Seguimiento a la Trayectoria Académica Semestral
. 61-SAC-P02-F09 Canalizacién Individual
. 61-SAC-P02-F10 Plan De Accién Tutorial
. 61-SAC-P02-F11 Calendario de Actividades
. 61-SAC-P02-F12 Relacioén de Tutores
. 61-SAC-P02-F13 Registro de llamada telefénica
° 61-SAC-P02-F14 Lista de Asistencia de tutores
. 61-SAC-P02-F15 Tutorias Grupales momento INGRESO
© 61-SAC-P02-F16 Tutorias Grupales momento PERMANENCIA-EGRESO
VII. ANEXOS

61-SAC-P02-A01
61-SAC-P02-A02

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Tutorias.

Evaluacion de los Estudiantes al (a la) Tutor(a)

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Designacién del Coordinador Institucional de Tutorias
1.1 | Direccion General Designa la Coordinacion Institucional de Tutorias. Oficio
2 Diagnostico Institucional
De acuerdo a los reportes finales entregados por los tutores
a la coordinaciéon de tutorias, elabora el Diagnostico
J. del Depto. de Desarrollo | Institucional para la aplicacién del programa considerando
2.1 | Academico/Coordinador(a) la evaluacion del tutor y su nivel de cumplimiento y envia el | Diagnéstico Institucional
del PIT diagnéstico a la jefatura del Departamento de Desarrollo
Académico, con copia a subdireccién Académica y jefaturas
de Division para su retroalimentacion.
3 Calendario semestral
J. del Depto. de Desarrollo| g5 ¢ Calendario semestral y lo remite al depto. de .
3.1 S:fg:éTmlcofCoordlnador(a) subdireccion académica para su Vo. Bo. y aprobacion. Calendario
4 Revision y Aprobacién del Calendario Semestral
4.1 | Subdireccion Académica Revisa y autoriza el Calendario semestral de Tutorias.
5 Difusion del Calendario de Tutorias
J. del Depto. de Desarrollo | Difunde el Calendario semestral de Tutorias en las areas
5.1 | Academico/Coordinador(a) académicas en cuanto a contenidos y operacion. Correo electrénico
del PIT
6 Determinacién de Requerimientos para la operacion del
PIT y Asignacion de Tutores.
En base al numero de grupos formados en el periodo
J. del Depto. de Desarrollo | semestral se determinan el nimero de tutores necesarios
6.1 | Académico/Coordinador(a) para cubrirlos y los Designa en conjunto con la Jefatura de | Relacion Tutores
del PIT /J. de Division Divisién, segun su perfil, las necesidades y su nivel de
cumplimiento.
J. del Depto. de Desarrollo | Se asigna oficiaimente a los (las) tutores (as) para que
6.2 | Académico/Coordinador(a) atiendan a cada grupo formado durante el periodo | Oficio
del PIT semestral.
7 Desarrollo del Programa Institucional de Tutorias
71 | Tutor (@) ;i:;:s(tiree identificacion personal solo aplica para el primer E;?,:ade ggc‘bl';;tgggzéi o
Personal
Momento de ingreso (1er a 3er Semestre)
792 Momento de permanencia (4to a 6to) Tutoria Grupal

Momento de egreso (7mo al 9no semestre) se atiende por
lo menos 3 veces.
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Lleva a cabo tutoria individual con los y las estudiantes en
las siguientes situaciones: cuando el (la) estudiante lo
solicite, cuando detecte que es un (una) estudiante en
riesgo de desercion, y/o cuando tenga un nivel bajo de
aprovechamiento académico.

Tutoria Individual

7.4

En caso de ser necesario canaliza a él o la estudiante al
area correspondiente segun sea su situacion.

Canalizacion
Individual/Registro
llamada telefénica

de

Seguimiento a la operacién del Programa Institucional
de Tutorias

8.1

Tutor(a)

Entrega a él (la) Coordinador(a) del Programa Institucional
de Tutorias reportes de avances segun lo establecido en el
calendario interno de entregas de reporte.

Reporte de Avances

8.2

Tutor(a)

Elabora y entrega a él (la) Coordinador(a) del Programa
Institucional de Tutorias con copia a la jefatura de Division,
relacion de estudiantes no acreditado por periodo.

Seguimiento del
Alumno(a) No acreditado

8.3

Elabora y entrega a él (la) Coordinador(a) del Programa
Institucional de Tutorias con copia a la jefatura de Division,
la relacion de estudiantes no acreditado durante el
semestre, asi como el indice de desercion de su grupo
tutorado, tutorados por género y estudiantes en situacion
semestral.

Seguimiento a la
Trayectoria ~ Académica
Semestral

Evaluacion del (de la) Tutor(a)

9.1

J. del Depto. de Desarrollo

Lieva a cabo virtualmente la evaluacion del desempefio del
(de la) Tutor(a)

Evaluacion del (de
Estudiante a él
Tutor(a)

la)
(1la)

Entrega de resultados a los tutores

Oficio

10

Opciones de Cursos de Formacién y Actualizacion de
tutores.

10.1

J. del Depto. de Desarrollo
Académico/Coordinador(a)
del PIT

Genera en base a los resultados obtenidos en la evaluacion
de tutores y deteccién de necesidades, opciones de cursos
de Actualizacién y Formacion de Tutores e informa a la
subdireccién académica.

Informe de Resultados de
Tutorias

i

Informe de Resultados

J. del Depto. de Desarrollo
Académico/Coordinador(a)
del PIT

Elabora informe de resultados uno intermedio y uno final, en
base a los reportes de avance que entregaron los tutores y
las tutoras, la evaluacion docente y la deteccion de
necesidades segun corresponda entrega a la subdireccion
Académica.

Informe de Resultados de
las Tutorias

12

Constancia de Liberacion

121

J. del Depto. de Desarrolio
Académico/J. de Division /J.
del Depto. de Servicios
Escolares

Elabora y entrega Constancia de Liberacién a los docentes
tutores que hayan cumplido con el 100 % de las actividades

Constancia de Liberacion

Fin del procedimiento

Elabord:

Aprobd:

Y
Maritza Joana Lopez Martinez
Subdireccion Académica

Rosafo Emi‘a Arce Leyva
J. del Depto. de Desarrollo
Académico

=
Jesus Rafael Sanchez Sebreros
Direccién General del ITSPP
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