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REVISIONES Y ACTUALIZACIONES
No. de Fecha de Hoja Descripcion de la revision o Elabord,
Rev. Modificacion | modificada actualizacién Nombre y Firma
1 25/05/2009 9 Se mejora el formato de registro Nayelli E.
Sanchez Ortiz
1 25/05/2009 Se mejora los puntos 5.9y 5.10 Nayelli E.
> Sanchez Ortiz
Se adecua el procedimiento
1 25/01/2010 Todas referenciando la norma NMX-CC- Tomas Ramirez

9001-IMNC-2008 en el encabezado Cid
del documento.
Se modifica en el apartado de Politica | Nayelli E.
4 de Operacioén, los puntos 5.7, 5.8.1, se
anexa el punto 5.8.3

En la Descripcién del procedimiento, | Nayelli E.

Sanchez Ortiz

2 19/08/2010 6 en el punto 2, se eliminan algunos Sanchez Ortiz
aspectos.
Se maodifican los registros ya que se | Nayelli E.
7 eliminan los formatos SEE-PG-12-02 y Sanchez Ortiz
SEE-PG-12-03

Este Procedimiento debera ser actualizado conforme a los procesos de seguimiento,
medicion, analisis y mejora, a partir de la fecha de emision o Ultima revision; para aumentar la
eficacia de su cumplimiento.
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CONTROL DE COPIAS
Puesto No. de copias Fechay firma de
controladas recibido
Direccion Académica 6
Direccion de Innovacion y 1
Calidad
Rectoria 1

La direccibn electronica en donde se encuentra ubicado este procedimiento es:
www.utgutierrezzamora.edu.mx para consulta general. Los documentos electrénicos estan

firmados digitalmente por las entidades respectivas. Las firmas digitales corresponden de la
siguiente manera:

Area Firma Electrénica

Recforia Recforia

Juridico Juridico

Vinculacion Area de Vinculacion

Planeacion y Evaluacion Area de Planeacién y Evaluacion

Innovacion y Calidad Innovacion y Calidad

Administracién y Finanzas Area de Administracion y Finanzas

Académico Area Académica
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7.5.1
1. Propédsito.

Establecer actividades para apoyar en las funciones académicas, asistenciales, de preparacion
en competencias y de acompafiamiento, ademas coadyuvar a la reduccién de los indices de
desercion y reprobaciéon; asi como prevenir el producto no conforme de la Universidad
Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora.

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

3. Referencias.
Toma como referencia el Reglamento Académico de la Universidad Tecnoldgica de Gutiérrez
Zamora.
Programa Psicopedagdgico de la Universidad Tecnologica de Gutiérrez Zamora.

4. Definiciones.

Alumno: Toda persona inscrita en la UTGZ que ha cumplido con los requisitos académico-
administrativos y tiene asignado un namero de control, una carga académica y recibe el Servicio
Educativo.

Tutoria Académica: Estrategia centrada en el proceso de ensefianza-aprendizaje, basada en
una relacion de orientacion y guia del tutor hacia el alumno.

Tutor: Persona asignada, que mediante la observacion y trato directo, conoce a los alumnos que
se encuentran bajo su tutoria y los ayuda de una forma directa e inmediata, coordinando su
accion con el personal que labora en la Institucién.

Funcion Académica: Factor esencial donde la tarea del tutor es la de estimular a los alumnos a
gue puedan proyectarse como profesionales con altos niveles de competencia, por lo que el
cuidado y atencion que se brinde al alumno sometera a prueba el prestigio académico del propio
equipo docente y de la institucion.

Funcion Asistencial: Actividades que disefia el tutor a efecto de generar condiciones
adecuadas para que el alumno lleve con éxito el desarrollo de su carrera.

Funcion de Preparacion: Corresponde a la preparacion para competencias o certdmenes; se
presenta solo en aquellos casos en que los alumnos mas sobresalientes estan en condiciones de
ingresar a un certamen académico.

Funcion de acompafiamiento: Actividad que se desarrolla en condiciones de crisis
existenciales o ante conflictos sentimentales y emocionales de los alumnos.
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5. Politicas de Operacion.

5.1.Frecuencia.
5.1.1. Este procedimiento es aplicable de manera permanente en cada
cuatrimestre.
5.2.Disposiciones generales.
5.2.1. Para ser tutor es necesario pertenecer a la plantilla laboral de la universidad.
5.2.2. El tutor debera cumplir con los siguientes requisitos.
5.2.2.0. Mostrar disposicion e interés por participar en el proceso de tutoria
Académica.
5.2.2.1. Cumplir con los formatos en tiempo y forma para dar seguimiento a los
tutorados.
5.2.2.2. El tutor brindard las tutorias necesarias de acuerdo a su criterio.
5.3.La Direccion Académica proporcionara las listas oficiales a la Oficina
Psicopedagdgica.
5.4.La Oficina Psicopedagdgica realizara la lista de tutores.

5.4.1. Se analizard la actividad docente y administrativa para generar una lista de
candidatos a tutor.

5.4.2. Se depurard la lista, con base a las actitudes del personal.

5.5.La Oficina Psicopedagdgica, asignara, de manera indistinta el grupo al tutor.

5.6.La Oficina Psicopedagodgica informara a la Direccion Académica mediante una
lista sobre los tutores y el grupo que le corresponde a cada uno.

5.7.La Oficina Psicopedagdgica a través de la Direccibn Académica programara una

reunion con los tutores para dar a conocer los grupos asignados, entregara y

explicara el llenado de los formatos SEE-PG-12-01, y SEE-PG-12-05, SEE-PG-

12-06 y SEE-PG-12-07, dichos formatos son enviados por correo electrénico a los

tutores.

5.8.De larevision de los formatos
5.8.1. Los tutores detectaran a partir de los formatos, SEE-PG-12-06 y SEE-PG-
12-07 los casos vulnerables, y procederd a lo siguiente:
a) Los canalizaran con el personal idoneo segun sea la situacion.
b) En caso de que un alumno presente inasistencias repeditas se dara aviso
a la oficina psicopedagdgica y de ser necesario procedera a la visita
domiciliaria.

5.8.2. Los tutores deberan supervisar y participar para que se de solucion a los
casos vulnerables.

583. De los formatos SEE-PG-12-06 y SEE-PG-12-07, la Oficina
Psicopedagdgica obtendra cada semana via correo electronico, el concentrado
de los casos vulnerables que no se solucionaron y en caso de desercion se
procede a la visita domiciliaria
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5.9.Durante el cuatrimestre y al finalizar el mismo, de ser necesario y conforme lo

detecten los tutores, se realizara la visita domiciliaria para disminuir los casos de

alumnos vulnerables.

5.9.1. La Oficina Psicopedagdgica solicitard al tutor los datos del alumno, al cual se
realizara la visita domiciliaria.

5.9.2. La Oficina Psicopedagdgica realizara la visita y generara un reporte de visita
a través del formato SEE-PG-12-04.

5.9.3. La Oficina Psicopedagogica entregara el reporte de visita al Director de
Carrera correspondiente.

6. Descripcion del Procedimiento.

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1. Proporciona 1.1 Dlrecqo_n Acad_er_nlca entrega Ils_tgs oficiales a _Ig Oficina Direccion Académica
listas Psicopedagdgica, recibidas de la Direccién de Planeacion.
2.1 La Oficina Psicopedagdgica realiza la seleccion de
tutores y asignacion de grupo a cada uno de ellos.
2.2 Se programa una reunidon con los tutores para dar a

2. Seleccion de

. conocer los grupos asignados, se muestra y explica el llenado
tutores y asigna grup 9 y exp

de los formatos

rupo PR . Oficina Psicopedagégica
res %nspab%llidad 2.3 Al término de la semana se obtiene un concentrado de pedagog
P los casos vulnerables que no tuvieron solucion a su problema.
es al tutor - . L o
2.4 La Oficina Psicopedagdgica solicita los datos del alumno
al tutor y realiza la visita.
2.5 Realiza informe con los datos obtenidos
3. Recibe |[3.1 Recibe informe de la oficina psicopedagégica de las
informe, analiza tutorias.
casos ytomalas |3.2 Analiza los casos vulnerables. .
. ; . . . Director de carrera
medidas y 3.3 Toma acciones preventivas y/o correctivas que considere
acciones para cada caso.

correspondientes

Fin del Procedimiento
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Los registros que se utilizan son los siguientes:

Cddigo: SEE-PG-12

Subproceso:  Revision:
03 2

Registros Tiempo de Responsable de Caodigo del Registro
retencion conservarlo
Oficina
Formato de registro 8 Meses Psicopedagdgica SEE-PG-12-01
Programa de seguimiento Oficina
a alumnos que se 8 Meses Psicopedagodgica SEE-PG-12-04
ausentan de clases o con
problemas académicos
Reporte General de Oficina
Alumnos Vulnerables A 8 Meses Psicopedagdgica SEE-PG-12-05
Desertar
Reporte semanal de tutoria 8 Meses Tutor y Oficina SEE-PG-12-06
grupal Psicopedagdgica
Reporte semanal de tutoria 8 Meses Tutory Oficina SEE-PG-12-07
individual Psicopedagdgica
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8. Diagrama de Flujo
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9. Anexos.
9.1. FORMATO DE REGISTRO. (SEE-PG-12-01).
PROGRAMA DE TUTORIAS ACADEMICAS
FORMATO DE REGISTRO
No. Correo Nombre del Domicilio (Calle, No.,
Control Nombre electronico padre, madre o col., localidad, Teléfono Observaciones
tutor. municipio)
a) b} c) dj e} i al
REVISION FECHA hj FECHA i} OBSERVACION i
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

NUMERO ACTIVIDAD
a) | Anotar el nimero de control del alumno
b) Escribir e nombre completo del Alumno, iniciando con el nombre
c) Correo electrénico del Alumno
d) Escribir el nombre del padre, madre o tutor, iniciando por el nombre de la persona
e) Domicilio completo del Alumno (Calle, Numero, Colonia, Localidad, Municipio).

f) Teléfono para lograr localizar al Alumno

g) | Observaciones (informacion relevante)

h) Corresponde a la fecha de la primera revision, se colocard con numero, en el
siguiente orden dia, mes y afio, separados por un guion (dd-mm-aaaa).

i) Corresponde a la fecha de la segunda revision, se colocara con namero, en el
siguiente orden dia, mes y afo, separados por un guion (dd-mm-aaaa).

i) Se colocaran las anotaciones pertinentes en caso de que el tutor no cuente con
informacién que se solicita.

HABORO: REVISO: AUTORIZO:
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9.2.Programa de seguimiento a alumnos que se ausentan de clases o con problemas
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.
NUMERO ACTIVIDAD
a) Fecha en la que se elabora el seguimiento al alumno, asi como el nimero
consecutivo
b) Nombre del alumno
C) Grupo al que pertenece
d) Domicilio del alumno
e) Teléfono donde localizarlo
f) Localidad a la que pertenezca su domicilio
s)) Carrera a la que pertenece
h) Numero de control del alumno
i) Indicar con una “X” los motivos de inasistencia del alumno
i) Observaciones de la persona que realiza la visita o seguimiento al alumno.
k) Nombre y firma del padre o tutor y del alumno visitado
)] Nombre y firma de la persona que realiza la visita.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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9.3.Reporte General De Alumnos Vulnerables A Desertar ( SEE-PG-12-05)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.
NUMERO ACTIVIDAD
a) Indicar la carrera que se tiene en tutoria
b) Indicar el grupo que se tiene en tutoria
C) Numero de alumnos que se tiene en tutoria
d) Nombre del tutor
e) Fecha en que se elabora el reporte
f) Nombre del alumno que se considera un caso vulnerable
9) Indicar con una “X” si el area vulnerable corresponde al aspecto socioecondmico.
h) Indicar con una “X” si el area vulnerable corresponde al aspecto personal.
i) Indicar con una “X” si el area vulnerable corresponde al aspecto académico.
)] Indicar con una “X” si el area vulnerable corresponde al aspecto médico
k) Observaciones (Informacién que el tutor considere relevante)
)] Indicar el nimero de casos que tuvieron como &area vulnerable el aspecto
socioecondémico
m) Indicar el nimero de casos que tuvieron como area vulnerable el aspecto personal
n) Indicar el nimero de casos que tuvieron como area vulnerable el aspecto personal
0) Indicar el nimero de casos que tuvieron como areas vulnerables los aspectos
personal /socioeconémico
p) Indicar el nimero de casos que tuvieron como areas vulnerables los aspectos
personal /académico
q) Indicar el nimero de casos que tuvieron como areas vulnerables los aspectos
académico /socioeconémico
r Indicar el nimero de casos que tuvieron como areas vulnerables los aspectos
personal /socioecondmico/socioeconémico
S) Indicar el nimero total general de casos
1) Indicar el nimero total de casos vulnerables en el grupo
u) Indicar el nimero total de casos no vulnerables en el grupo.
V) Nombre y firma del tutor.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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9.4. Lista de Documentos de Origen Externo. (SGC-RC-04).
No NOMBRE DEL DOCUMENTO DEPENDECIA QUE LO EMITE AREA(S) DE APLICACION

(1) ) (3) 4)

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
1 Espacio para anotar el nombre consecutivo.
2 Espacio para anotar el nombre del Documento Externo.
3 Espacio para anotar el nombre de la Dependencia que emite el Documento Externo.
4 Espacio para anotar las areas de Aplicacion del Documento.

HABORO: REVISO: AUTORIZO:
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7.5.1

9.5. Lista de Control de Instalacion de Documentos Electronicos. (SGC-RC-05).

No. NOMBRE DEL USUARIO AREA FECHA DE FIRMA DE CONFORMIDAD
1) 2) (3) INSTALACION (5)
4)
INSTRUCTIVO DE LLENADO.
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
1 Espacio para anotar el nombre consecutivo.
2 Espacio para anotar el nombre del Departamento, Oficina a la que se instal6 el
documento electrénico.
3 Espacio para anotar el nombre del Area a la que pertenece el usuario.
4 Espacio para anotar la fecha en la que se realiz6 la instalacion.
5 Espacio para la firma de conformidad del usuario.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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9.6. Reporte semanal de tutorias grupales (SEE-PG-12-06).

Secretarfa
de Educacidn  Universidad Tecnolégica de Gutierrez Zamora

VDR | e e REPORTE SEMANAL DETUTORIAS GRUPALES
i
1) Mes: [pero =)
. o - r ~
2) Nombee Complete: { I 3) Fechn de ln senstn:| l
4) Carrera I;’:detm‘a:rt] : 5) G"d“»[:] 8) Cruw[:j =) Num. Reporte '; t,
) Tema impartide L J
9) Resuitado de la sesten
10) Num., De alumnos que
atiatieron
11) Num, De alumnes que 13) Nembre(s) de alumnes
faltaron que faltaron

13) Observaciones

Ia Cox ’
Firma del Tutor Fimma e s Coortnandn

- lacriee
SEEPG-12-06
HABORO: REVISO: AUTORIZO:
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7.5.1

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
1 Selecciona el mes en que se esta reportando la tutoria.
2 El tutor escribe su nombre completo.
3 Anota la fecha en la que se impartié la tutoria.
4 Selecciona la carrera en la que imparte la tutoria.
5 Anota el cuatrimestre al que imparte la titoria.
6 Anota el grupo.
7 Selecciona el No. de reporte que esta impartiendo.
8 Anota el nombre del tema.
9 Redacta un resumen de los alcances del tema expuesto.
10 Anota el numero de alumnos presentes en la tutoria.
11 Anota el numero de alumnos que faltaron a la tutoria.
12 Anota los nombre de los alumnos que faltaron a la tutoria con el fin de que sus tutores se
den a la tarea de indagar porque faltaron.
13 Escribe las observaciones que considere pertinentes,
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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9.7.Reporte semanal de tutorias individuales (SEE-PG-12-07).
' Secretarfa T ) .
de Educacion Universidad Tecnolégica de Gutierrez Zamora
VBAE | veemno nonsun REPORTE SEMANAL DE TUTOR{AS INDIVIDUALES
COTEN TR, R 1) Mes:
2) Nombre Profesor[ ]
Alumnos Atendidos
Carrera - Nombre del alumno: Problemas atentidos: Otros; Fecha!
3)[ ]4) Rd:unnd-nmna:mu:d.@ S)I Is)l ]
| | (i = | [ |
l | [tselocona uol & | | | |
] l [Selaccionz uro) B [ ] [ ]
| Py | | 1
| g ST | |
I " | tssecoons umo) I | | |
[ | | sekconna o) [~] | B ]
[ | | tselozcions uro) o] | | | |
l | | tsbccions um) [+] [ ] | |
#)Total de horas [':]
B) Alumnos
canalizados al Area
Psicopedagegica:
SEE-PG-12-07 _|
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO

1 Espacio para la firma de conformidad del usuario.

2 Escribe el mes en que se esta reportando la tutoria.

3 El tutor escribe su nombre completo.

4 Anota nombre del alumno y carrera

5 Selecciona la causa por la que atendio al alumno.

6 Si la causa de atencion no se encuentra en las anteriores anota la causa.

7 Anota la fecha en que otorgo la tutoria individual.

8 Anota el numero aproximado de horas invertidas en las tutorias individuales que haya
otorgado.

9 Anota el nombre de los alumnos que el tutor considere deben ser canalizados para
atencion psicopedagogica.
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