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1.- PROPOSITO.

Promover la integracion del alumno en la vida estudiantil y asegurar su buen desempefio en aspectos fisico,

académico, psicoldgico y social, asi como el proceso de ensefianza-aprendizaje, mediante la identificacion y

canalizacion de estudiantes vulnerables por parte del tutor, para su atencion oportuna que favorezca su

permanencia en la Universidad.

2.- ALCANCE.

Todos aquellos alumnos inscritos en la Universidad Tecnolégica Paso del Norte.

3.- POLITICAS DE OPERACION.

a o o p

Todo alumno contara con un profesor tutor.

El tutor de grupo, preferentemente debera impartir clases al mismo.

Todo profesor de tiempo completo, debera participar en los programas de tutoria y asesoria.

Los profesores de asignatura, podran participar en los programas de tutoria y asesoria, de acuerdo a
las necesidades del programa educativo donde estén asignados.

Todo alumno contara con una Ficha de identificacién y un Registro de Funcidn tutorial (F-DIR-10/19) en
el Sistema Integral de Servicios Estudiantiles y llevar el Seguimiento al Programa Tutorial y entrevista
(F-DIR-22).

Se realizara al menos una sesién de tutoria grupal cada dos semanas.

El tutor elaborara el “Reporte de funcién tutorial” (F-DIR-12) al final de cada mes a lo largo del
cuatrimestre conforme al formato de “Planeacion y control didactico” (F-DIR-44) ademas del “Encuadre
y criterios de evaluacion” (F-DIR-18), para revision de desempefio con la academia y director de
carrera.

El Tutor clasificara alumnos vulnerables cuando detecte que se presenten puntos criticos para su
permanencia en la institucion en los rubros académico, psicoldgico, socioecondmico y salud fisica, en
caso de ser necesario pedira apoyo al psicologo y se canalizara al departamento correspondiente.

En periodo ordinario, se dara tutoria individual en caso de solicitarlo el estudiante.
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO.

PROCEDIMIENTO DE TUTORIAS
(P-DIR-03)

TUTOR PROCESO INICIO TUTOR PROCESO INTERMEDIO TUTOR PROCESO FINAL

Elabora Programa de trabajo y captura
horario de grupo en SISE, asignando

INICIO >
PA.

Seguimiento tutorial para detectar
alumnos vulnerables

} {

:

Se asigna Tutor Prpgrama Juntas iniciales con docentes

¢ Vulnerabilidad

asignados al grupo y con alumnas Académica?
tutorados
: El
£Grupo de En A_cadem\a elapora propuesta de v
— Estadia? Visitas Industriales y Eventos
Extracurriculares para su envio a D.C. . .
Determina acciones correctivas y
| ‘ programa Asesoria con el P.A.
NO Supervisa el registro o actualizacion de

la Ficha de identificacion de los
¢ alumnos

Recibe informacian y ofrece atencion
de acuerdo a la situacién del
estudiantes

No, canaliza——

y

Entrega Horario

~ '

Revisién de Indicadores

Revisa y valida en el SISE los registros
de Encuadre, Planeacion y Rubrica

Vinculacidn autoriza y pasa proceso

Sl

k.

;

de revision a tutor

Seguimiento tutorial

AUTORIZA PROCESO
DE ESTADIA

Da de alta a los estudiantes en
SISE.

Cierra calificaciones de

o Vinculacion cierra procesa
estadia

Y

®

Cierra reporte de tutarias,
bajas y calificaciones de todos
los grupes tutoreados

l

Y

Realiza reunion de cierre |
de periodo

\J
FIN
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5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Asignacion de tutores Asigna el tutor a cada uno de los grupos en el
SISE al inicio de cuatrimestre y entrega Director de Carrera
Horario de grupo.
2. Programa de trabajo Elabora programa de trabajo cuatrimestral (F- Tutor
cuatrimestral. DIR-07) para ser aprobado por Direccion de
Carrera.
3. Altade Horarioy Docentes | Da de alta el Horario de grupo y asignar
de grupo. Docentes en el Sistema Integral de Servicios Tutor
Estudiantiles. (F-DIR-15).
4. Juntainicial con PAy con Programa junta inicial con profesores de
el grupo tutorado. asignatura que imparten al grupo tutorado. Tutor
Programa junta inicial con grupo tutorado.
5. Planeacién de Visitas Entrega a Direccién de Carrera la propuesta
Industriales o Eventos de Visitas Industriales y/o Eventos
Extracurriculares. Extracurriculares elaborada en consenso con Tutor
el Profesor de Asignatura, para su envio a
Vinculacién.
6. Registro/Actualizacion de Supervisa que el alumno haga su registro o lo
Ficha de Identificacion tenga actualizado, de la Ficha de
. e . - : Tutor
identificacion y Registro de Funcién tutorial
(F-DIR-10/19)
7. Validacion de Registros. Revisa y valida en el Sistema Integral de
Servicios Estudiantiles, los registros del SIG
de profesores de asignatura asignados a su
grupo.
F-DIR-44 Registro de Planeacién y Control Tutor
Didactico.
F-DIR-11 Instrumento de Evaluacion
F-DIR-18 Registro de Encuadre y Criterios de
Evaluacion.
8. Seguimiento al programa Lleva el Seguimiento Tutorial de acuerdo a la
tutorial y entrevista lista de actividades que como tutor debera
realizar durante las diferentes semanas del
periodo. Tutor
F-DIR-22 Programa de seguimiento tutorial y
entrevista.
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9. Seguimiento y desempefio | Da seguimiento a la asistencia y calificaciones
de asistencia de alumnos. de alumnos.
F-DIR-25 Reporte de evaluacion y asistencia Tutor
de asignatura.
10. Deteccién de estudiantes Identifica, da seguimiento y canaliza alumnos
vulnerables. vulnerables, considerando las observaciones Tutor
del profesor de asignatura. (FDIR-10/F-DIR-
19)
11. Atencion de areas de Recibe notificacién, evaltan y ofrecen la
apoyo atencién al alumno. Departamentos de
Apoyo
12. Seguimiento de alumnos Determina acciones correctivas y programa
reprobados. asesorias en coordinacién con los profesores Tutor
de asignatura.
(F-DIR-08) Asesorias Académicas
13. Seguimiento al reporte de Da seguimiento al reporte tutorial F-DIR-12 y
tutorias. F-DIR-22. Tutor
14. Seguimiento y revisién de Revisa el cumplimiento de la planeacién y
planeacion del control control didactico capturada en el F-DIR-44 Tutor
didactico.
15. Seguimiento a alumnos en | Seguimiento al proceso académico de Direccién de
estadias. Estadias Internas o Externas. Vinculacién/Direccién de
Carrera/Tutor/
Alumno/Empresa
16. Trabajo de academia Participa en reuniones de academia del
programa educativo. (F-DIR-23) Tutor
17. Cierre de tutorias. Cierra el reporte de tutorias F-DIR-12, por
materia. Tutor
18. Bajas en el Sistema Captura de bajas del periodo en el SISE para
Integral de Servicios ser autorizadas por Direccion de Carrera. Tutor
Estudiantiles.
19. Cierre de Reporte de Aprueba y cierra el Reporte de concentrado
concentrado por grupo. por grupo F-DIR-13. Tutor
20. Reporte de Funcion Al final de Cuatrimestre entrega reporte de
Tutorial Funcién Tutorial a Direccién de carrera, con el
andlisis del nivel de logro de las metas Tutor

establecidas de acuerdo al plan Tutorial que
se realiz6 en ese cuatrimestre, resaltando
metas de:

F-SIG-01 Rev. 0

FECHA: 02/ 02/ 2021




Cédigo: P-DIR-03

Revisién: 0; 06/01/2021

i ‘ Punto(s) de la Norma que
Sistema
%tegral de TUTORIAS aplica: 8.2.2, 8.2.1, 8.5.1, 8.7,
Gestion 8.5.5
Pagina: 5de 7

e Desercion y eficiencia terminal del
periodo cuatrimestral.
e Seguimiento de los alumnos

vulnerables.
6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documento Codigo Tipo
Planeacion cuatrimestral P-DIR-01 Interno
Disefio e imparticion de clases P-DIR-02 Interno
Evaluacién del aprendizaje P-DIR-04 Interno
Estadias P-DIR-05 Interno
Manual de tutor M-INI--16 Interno
Reglamento de Laboratorio Sin Cadigo Interno
Reglamento Académico Sin Cadigo Externo
Programa Institucional de Tutorias Sin Cadigo Externo
7.- REGISTROS
Registros Tiempo d_q Disposicion Responsable de Codlgo de
Conservacién conservarlo Registro
Programa . y Direccion de
] 3 afios Destruccion F-DIR-07
Cuatrimestral Carrera
Reporte de ) Direccién de
i 1 afio Destruccion F-DIR-08
asesoria Carrera
Ficha de ] »
) o ) Direccién de
identificacion del 3 afios Destruccion F-DIR-10
Carrera
alumno
Instrumento de ) Direccién de
) 1 afio Destruccion F-DIR-11
Evaluacion Carrera
Reporte de Funcion » Direccién de
) 3 afios Destruccion F-DIR-12
tutorial Carrera
Concentrado de ) Direccién de
3 afios Destruccion F-DIR-13
Grupo Carrera
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_ . . Direccion de
Horario de Grupo 1 afio Destruccion F-DIR-15
Carrera
Encuadre y . .
o » Direccion de
Criterios de 2 afos Destruccion F-DIR-18
- Carrera
Evaluacion
Registro de funcién . . Direccion de
) 3 anos Destruccion F-DIR-19
tutorial Carrera
Programa de . s
o ) . » Direccion de
seguimiento tutorial 2 anos Destruccion F-DIR-22
. Carrera
y entrevista
Minuta de trabajo . N Direccion de
i 3 afios Destruccion F-DIR-23
de la Academia Carrera
Reporte de
evaluacion y . y Direccion de
) ) 1 afo Destruccion F-DIR-25
asistencia de Carrera
asignatura
Planeacion y . » Direccion de
L 1 afos Destruccion F-DIR-44
control didactico Carrera
Reporte de . » i
) . 1 afio Destruccion Areas de Apoyo F.SM-01/RlI
orientacion
8.- GLOSARIO

Asesoria. Reforzamiento que otorga el tutor o profesor de asignatura al alumno, que sirve para poder lograr la
comprensién de algin tema académico especifico.

Tutoria. Atencion personalizada o grupal que se le brindan al alumno para que este pueda desarrollar sus
habilidades y mejorar su desempefio, asi como la orientacién a los problemas que se presenten en su contexto
académico.

PTC. Profesor de Tiempo Completo. Personal Académico que realiza funciones de docencia, tutoria,
investigacion, gestion administraba y servicios tecnolégicos.

PA. Profesor de Asignatura. Profesionista de la UTPN con los conocimientos y habilidades necesarias para
impartir asignaturas de su area de especialidad.
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Areas de apoyo. Departamento o areas que contribuyen a la atencion.

SISE. Sistema Integral de Servicios Estudiantiles en donde se capturan y se resguardan los datos de evaluacion

e identificacion del alumno.

Academia. Grupo formado por docentes que poseen los conocimientos, habilidades y experiencia relacionados

con un area de conocimiento especifico. Es el tiempo que transcurre después de que el registro deja de ser

utilizado.

UTPN. Universidad Tecnolégica Paso del Norte.

SIG.- Sistema Integral de Gestién

9.- CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revision

Fecha de Actualizacion

Descripcion del cambio

0 06/01/2021 Se libera procedimiento.
10.- INDICES DE DESEMPERNO
Indicador Meta Medicion Frecuencia de Medicion
indice de Numero de alumnos dados de
Desercion 10% baja*100/Numero de matricula Cuatrimestral
inicial
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