1. OBIETIVO

FICHA DE PROCESO:

Tutorias
CcODIGO: REVISION:
Pro-05-08 R3;050721

REF

9001:2015: 8.1, 8.3
21001:2018: 8.1, 8.3

CACEIl: 1.6, 3.4, 3.5, 3.6

CACECA:

Establecer los procesos bajo los cuales se desarrolla la actividad de tutoria, como estrategia para coadyuvar en el proceso
de ensefianza aprendizaje, contribuir con la calidad educativa al disminuir los indices de desercién, atendiendo y
orientando a los y las estudiantes en los aspectos académicos, econdmicos y socioemocionales.

2. FICHA
CAT. RESPONSABLE |  SALIDAS/
FASE PROVEEDORES | INT/E INSUMOS ACTIVIDADES CLIENTES
XT S REGISTROS
Direccién
1 Estructura Realiza entrega de oficios de académica / nombramiento | Profesores/as
Entrada Académica | nombramiento a profesores/as tutores jefaturas de de tutor Tutores
carrera
Profesor/a Planeacion
2 Realizar planeacién tutorial Fo-05-33 Tutorial Estudiantes
Tutor
Fo-05-33
Jefaturas de
3 Test de Realizar entrevista inicial a estudiantes de Profesor/a Resultados de carreras /
entrevista nuevo ingreso y de reingreso, Tutor entrevistas Coordinacién
de tutorias
Desarrollar las actividades planteadas en .
., . Canalizaciones
-, la Planeacion tutorial Fo-05-33, de )
Planeacion . / Lista de
. manera grupal e individual y Profesor/a . . )
4 Tutorial . , ) . asistencia / Estudiantes
simultdaneamente canalizar estudiantes Tutor ) )
Fo-05-33 i . . evidencias de
con vulnerabilidad académica, econémica ,
. la tutoria.
y emocional.
Evidencias / Reporte
Planeacion . ) , Profesor/a cuatrimestral Coordinacion
5 . Realizar reporte cuatrimestral de tutorias , .
Tutorial Tutor de tutorias Fo- de tutorias
Fo-05-33 05-40
Reporte . -,
. . e ) Direccion
cuatrimestr | Realizar analisis y los reportes necesarios L, ) -
Profesores de ) . . Coordinacién Informe final Académica/
6 ) INT al de gue permitan identificar los resultados i )
asignatura . . . de tutorias cuatrimestral Jefaturas de
tutorias Fo- | obtenidos por el programa de tutorias.
carrera / IIDA
05-40
Informe Direccién carta de
7 Coordinacion INT final Realizar y entregar carta de liberacion de académica / liberacion de Profesores/as
salida de tutorias cuatrimestr | actividades tutoriales. jefatura de actividades tutores
al carrera tutoriales
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3. POLITICAS DE OPERACION

1. Los/as Profesores tutores/as deberan impartir clases en el grupo que les fue asignado.

2. Los tipos de canalizaciones en el modelo nacional de tutorias MNT se identifican como: Vulnerabilidad econémica,
socioemocional y académica.

3. Enelcasode vulnerabilidad emocional el tutor debera canalizar al drea de psicologfa a los estudiantes que detecte con
el pase Fo-05-

4. En el caso de vulnerabilidad econdmica el tutor deberd orientar al estudiante sobre las diferentes opciones de becas
que la institucion ofrece mediante la difusidn de la informacién que exista al respecto y cuando sea necesario utilizar
el Formato de “recomendacidn para solicitud de beca” Fo-05

5. En el caso de vulnerabilidad académica el tutor debera gestionar la imparticién de asesorias con los profesores de
asignatura o en su caso con la jefatura de carrera para que programe las asesorias requeridas y estas se lleven a cabo.,
toda asesoria debe registrarse en la ficha de sesion de asesoria Fo-05-

6. El profesor tutor debe mantener a lo largo del cuatrimestre actualizado el expediente de estudiantes y su grupo.

7. Para cumplir con las estrategias del programa tutorial, el tutor podra solicitar apoyo tanto interno como externo para
desarrollar cursos y capacitaciones y talleres, siempre y cuando estos estén programados en su planeacidn.

8. El profesor tutor debe consultar a los PA si es necesario para conocer problematicas personales y académicas que los
estudiantes pudieran presentar, con el objetivo de apoyar a su solucion.

9. Los test psicométricos que realizan los estudiantes a su ingreso, asi como los exdmenes diagndsticos y de ingreso
(CENEVAL o Institucional) a la Universidad serviran para la caracterizacion de los estudiantes, ademas de las entrevistas
iniciales, de las cuales el tutor debera llevar informacion de la condicidn en la que ingresan y durante su trayectoria
académica hasta su egreso o baja, utilizdndola base de datos de “trayectoria educativa”.

10. La coordinacién de tutorias serd la responsable de proporcionar los materiales para técnicas, dindmicas y sesiones de
tutoria que servirdn de apoyo para planear la tutoria grupal e individual, no siendo exento que el profesor pueda
sugerir nuevos materiales o el uso de materiales externos.

11. La Coordinacién de tutorfas elaborara informes cuatrimestrales sobre los resultados obtenidos de la aplicacién del
Programa tutorial, los cuales deben ser comunicados a las jefaturas de carrera y autoridades académicas para la
retroalimentacion y cumplimiento de indicadores.

12. Las sesiones de tutoria grupal estardn documentadas en el horario de grupo y del profesor tutor.

13. Laplaneacion tutorial podra sufrir modificaciones segun lo requieran los estudiantes de acuerdo a las necesidades que
surjan conforme avanza el cuatrimestre.

14. El tutor deberd llevar un seguimiento sobre las bajas que se generen entre sus estudiantes procurando identificar
correctamente la causa de desercion, justificando que se hicieron las acciones necesarias para la retencion del
estudiante.

15. NECESIDADES ESPECIALES DE EDUCACION

16. Cuando el tutor identifique estudiantes con alguna condicién de necesidad especial (motriz, intelectual), deber3
realizar actividades que apoyen a otorgar una formacién académica en igualdad de condiciones.

17. La Universidad Tecnoldgica de Parral realizara las adaptaciones necesarias cuando se presenten casos de estudiantes
con necesidades inclusivas, desde el punto de vista académico y de equipamiento, para que personas con o sin
discapacidad puedan estudiar en un mismo entorno.

18. La UTP procurara la integracion de los estudiantes con algun tipo de discapacidad, entendiendo como integracién a la
adaptacion de los estudiantes a un sistema educativo predeterminado, gestionando apoyos, recursos y seguimiento
académico.

19. A estudiantes con algun tipo de discapacidad, se gestionard las becas necesarias que promuevan su permanencia en
la institucion.

20. La tutoria se debe basar en un criterio de integracién, en la cual los y las estudiantes se desarrollen en ambientes de
un sistema educativo predeterminado.
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RECURSOS AMBIENTE DE TRABAJO PARA LA OPERACION DEL
PROCESO
Humanos Autoridades académicas (direccién, Social. - comunicacion con las areas
subdirecciones), Jefaturas de carrera, Fisica. - espacio, iluminacion
Profesores/as de asignatura,
Administrativos de apoyo frente a grupo.
Materiales Papeleria de oficina
Infraestructura Oficinas, aulas, cubiculos, laboratorios
Financieros Disponibilidad presupuestal para pago de
néminay honorarios de docentes H/S/M
Tecnoldgicos Equipo de cdmputo, internet
INFORMACION DOCUMENTADA DEL PROCESO
DOCUMENTOS REGISTROS
. Norma ISO 9001:2015 L Fo-05-23 Estructura Académica
. Norma ISO 21001:2018 = F0-05-24 Planeacién Académica
. Plan-01-02 Plan de la calidad . Fo-03-11 Solicitud de visitas industriales
. Plan-01-01 Plan Rector . Fo-05-33 Planeacion Tutorial
= Matriz de Riesgos =  Cr-05-05 Criterios para la conformacion del
=  Reglamento Académico portafolio de evidencias
. Lineamientos Generales para la Constitucion y . Calendario Escolar
Operacién de Academias = ASC Horarios
=  Politica de igualdad y no discriminacion =  Rubricas

=  Planesy Programas de Estudios

=  Politicas para la operacion, desarrollo y
consolidacion del Subsistema de Universidades
Tecnoldgicas.

=  Lineamientos de operacion de los programas
educativos por competencias profesionales.

=  Lineamientos generales para la elaboracion de los
Planes y Programas Educativos.

Autoridad en el proceso Titular Académico
Porcentaje de desercion académica = (# de
Indicador de desempefio estudiantes desertores en el cuatrimestre / Matricula
atendida en el cuatrimestre) * 100
Frecuencia de medicion Cuatrimestral
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