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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para brindar asesoria académica a los estudiantes inscritos en los diferentes
programas educativos del Instituto, con la finalidad de disminuir los indices de reprobacién en los
diferentes cursos.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Jefaturas de Division, coordinador (a) de tutorias, docentes
asignados como asesores. Esta dirigido a todos/as los/las estudiantes del Instituto Tecnoldgico
Superior del Occidente del Estado de Hidalgo gue requieran apoyo en sus diferentes cursos del

programa educativo al que correspondan.

3. Responsabilidad y Autoridad

Del Jefe (a) de Departamento de Ciencias Bésicas

De

Al inicio de cada semestre, elabora y envia a los/las Jefes/as de Division de los diferentes PE el
diagndstico de estudiantes en riesgo por bajo desempeno académico y el diagnostico de los
estudiantes cuando se tenga nuevo ingreso.

Realiza reuniones con los coordinadores (as) de asesorias académicas de cada PE para el seguimiento
al desarrollo de las asesorias académicas.

Mensualmente recibe de los (as) coordinadores (as) de asesorias académicas el reporte de las
asesorias atorgadas por areas de conocimiento.

Integrar reportes parciales y finales de asesorias académicas otorgadas.

Realizar analisis de las asignaturas con mayor reprobacion de los parciales y final.

Envia a los Jefes de division el reporte de parciales y finales de asesorias académicas otorgadas y
analisis de las asignaturas con mayor reprobacién de los parciales y de las calificaciones finales.

Al final del periodo, aplica encuesta de satisfaccion del cliente a una muestra representativa de los
estudiantes asesorados/as.

Emite oficios de cumplimiento de actividades al Coordinador/a de Asesorias Acadéemicas y a
asesores/as académicos.

Jefe/a de Division

Al inicio de cada semestre, nombra a un a un (a) Coordinador/a de Asesorias Académicas del PE
con base en su perfil profesional y responsabilidad con el PE.

Asigna a asesores/as académicos/as para el periodo actual, con base en el perfil profesional del
profesor/a.

Al inicio del semestre, entrega listado de asesores/as académicos y coordinador/a de Asesorias
Académicas del PE por periodo al Departamento de Ciencias Basicas y turna copia a la
Subdireccion Académica. .
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Al inicio de cada curso, presenta lista de estudiantes en riesgo por bajo desempefo academico y
analisis de estudiantes de nuevo ingreso ante la academia del P.E. para plantear estrategias y
acciones de mejora.

Por cada reporte parcial y final de calificaciones, recibe del Departamento de Ciencias Basicas el
analisis de los resultados obtenidos en cada area para que junto con la academia planteen
estrategias y acciones de mejora.

Analizar el impacto de las estrategias implementadas para la mejora de los indicadores de
desempeno al interior del PE y realizar el andlisis de resultados de las asesorias académicas
otorgadas en el PE.

Enviar el andlisis de resultados de asesorias académicas a la Subdireccion Académica y al
Departamento de ciencias basicas. \“\

Coordinador/a de Asesorias Académicas \

Recibe de los (as) tutores (as) o de los estudiantes la solicitud de asesoria académica.

Identifica el eje al que pertenece la asesoria solicitada de acuerdo a la organizacion curricular del
PE; determina si la asesoria es grupal o individual y si requiere la elaboracion del plan de accion de
asesoria.

Asigna al asesor/a académico/a y el horario en que se brindara la asesoria solicitada.

Da seguimiento al desarrollo de las asesorias académicas grupal o individual.

Entrega al Despartamento de Ciencias Basicas el informe mensual de asesorias otorgadas por

asesor y por areas de conocimiento. /1.
Asiste a las reuniones convocadas por el/la Jefe (a) de Departamento de Ciencias Béasicas. L |
Asesor/a

Recibe la asignacion emitida por el/la Coordinador/a de Asesorias Académicas del PE.
Elabora el plan de accion de asesoria académica en los casos que se requiera.
Brinda la asesoria académica en el lugar y horarios indicados.

Academia

Analiza y propone estrategias a implementar para impactar positivamente en los indicadores de
aprovechamiento y reprobacion del PE.

Propone herramientas didacticas de apoyo a la asesoria académica de acuerdo con las necesidades
de desarrollo y formacion de competencias profesionales de los estudiantes.
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4. Diagramade flujo
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5. Secuenciade Etapas
No. Actividad Responsable Control o Registros
Referencia
Elaborar diagnodstico de estudiantes en Sistema Diagnostico
riesgo por bajo desempeno académicoy | Jefe (a) de | Conect. para asesorias |
el diagnodstico de los estudiantes de | Departamento | Resultados de | académicas 1
1 nuevo ingreso por PE. de Ciencias | EXANI Il | P-SA-02-F-01 g
Bésicas (Admision vy | '
Envia el diagndstico de asesorias diagnostico) [
académicas a las Jefaturas de Division. | |
Proyeccion de | Nombramiento ’
Al inicio de cada semestre, nombra a un carga de | de |
(a) Coordinador/a de  Asesorias trabajo. coordinador }
Académicas del PE con base en su perfil | Carga de | (a)deasesorias |
profesional y responsabilidad con el PE. trgbajc? ‘ (P-SA-0Z-F-
Asigna a asesores/as académicos/as para Dlagnostlco' 1 02) [
el periodo actual, con base en el perfil PR, ?S?SOI’I&S 1 .
) Jefe/a de académicas | Nombramiento |
prc‘>f(.as‘|onai del profesor/a. , Division P-SA-02-F-01. como  asesor
Al inicio del semestre, entrega listado de (a) académico |
2 asesores/as académicos y coordinador/a | (a) (P-SA-02-F- |
de Asesorias Académicas del PE por | 03)
periodo a la Jefatura de Ciencias Basicas. }
Presenta a la academia el diagnostico de Relacion de |
estudiantes en riesgo por  bajo | asesores/as vy
desempefio académico y el diagndstico | coordinador/a
de los estudiantes de nuevo ingreso por ‘de  Asesorias |
PE. | Académicas
| del PE i
| P-SA-02-F-04 |
Analiza vy propone estrategias  a Lineamiento ‘ Minuta de i
implementar para impactar positivamente | Academia de operacion | academia 1
en los indicadores de aprovechamiento y | de las }
3 14 | . |
reprobacion del PE | academias |
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No. Actividad Responsable Control 2 : Registros
Referencia |
e Recibir solicitudes de asesoria académica | Coordinador/a | Asesores/as y | Solicitud de |
de los tutores o estudiantes. de Asesorias coordinador/a | asesoria l
Académicas de Asesorias | P-SA-02-F-05.
o Determinar si es asesoria académica Academicas |
4 grupal o individual y asignacion de del PE 1 Asignacion de
asesor/a académico/a y horario | asesor/a
‘ académico vy
Nota: revisar glosario % horario
' P-SA-02-F-06
Asesor/a Programa de | Bitacora de las |
. ) o academico/a la asignatura, | sesiones de [
e Brindar asesoria académica. salandare | asesoria {
‘ ’ .
el | ol q » ) escolar, ' académica |
° |szn’ar' S .p ar; e accion asesoria asignacion de | P-SA-02-F-07 |
académica, si aplica. asesor/a | |
Nota: se elabora este documento cuando se 7 , —
5 ) ) y académicoy | Plan de accion |
requieren 3 sesiones o mas para abordar la h ) ;d 5 |
tematica requerida. SPRETTa | o as'esc?rla i
| académica |
| P-SA-02-F-08 |
5 ——_ . Plan de accion | Seguimiento a |
° ar. vsegulmlen - 'a A , € 81 coordinador de asesoria | asesorias [
actividad de asesoria que proporciona el - e ‘ P ‘
(@) ABriee ) i q (a) de asesorias | académica. | académicas \
z?sesor a) academico (a), verificando que | _ . 4. .o | P-SA-02-F-09. |
ésta se desarrolle en el lugar y hora 1
- Actas de 1
indicada. S :
) ) calificaciones | Reporte ;
6 e Elabora informe mensual de asesorias i ‘
o , o parciales y/o | mensual de |
acadgmlcas brm@adas en términos de firles. ' asesorias |
estudiantes atendidos y lo entrega al Jefe |académicas |
(a) de Departamento de Ciencias Bésicas. | otorgadas l
| P-SA-02-F-10
e Recibir de los coordinadores (as) de| Jefe (a) de | Reporte | Informe de
| asesorias académicas los reportes | Departamento | mensual de | asesorias \
5 mensuales de asesorias académicas | de Ciencias | asesorias académicas !
otorgadas. Basicas académicas | otorgadas
e Integrar reportes parciales y finales de otorgadas P-SA-02-F-11 |
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No. Actividad Responsable Control - Registros
Referencia
e Enviaralos Jefes de division el informe de | Informe de
parciales 'y finales de asesorias ' resultados de
académicas otorgadas y anadlisis de las | asesorias
asignaturas con mayor reprobacién de | academicas
los parciales vy final. | P-SA-02-F-12
e Realizar el analisis de los resultados de las ‘
asesorias académicas otorgadas en el PE 1
y enviar a los (as) Jefe (as) de divisony a
Subdireccion Académica..
Nota: Dicho analisis debe contener una narrativa :
de de las asesorias académicas brindadas en el
periodo. ’ :
e Recibir del Jefe (a) de Departamento de | Jefe/a de | Informe de | Minuta de \\
Ciencias Basicas el reporte de parcialesy | Division resultados de | academia \
finales de  asesorias académicas asesorias ;
otorgadas y analisis de las asignaturas académicas |
con mayor reprobacion de los parciales y P-SA-02-F-12 |
8 final. |
e Presentar a la academia el reporte con la |
finalidad de que se propongan | Academia ‘
estrategias y acciones para la mejora de
los indicadores de aprovechamiento vy
reprobacion del PE. |
e Al final del periodo, realiza el impacto de | Jefe/a de | Analisis de | Analisis del
las asesorias académicas otorgadas en el | Division resultados de | impacto de las
periodo en la mejora de los indicadores asesorias asesorias
de reprobacion, aprobacion y académicas | académicas
9 aprovechamiento académico. P-SA-02-F-12 ; otorgadas  P-
e Enviar el analisis del impacto de las | SA-02-F-13
asesorias académicas otorgadas al Jefe Minuta de |
(a) de Departamento de ciencias basicas academia
! y el subdirector (a) Académico. |
| . o Jefe (a) de Informe de | Liberacion de |
: Entrega constancias de cumplimiento a , . ‘
. ; S Departamento | asesorias | actividades
10 Coordinador (a) de Asesorias Académicas y e (e armdémices | sustartives ( \
Asesores/as Académicos . i P\
Basicas | DA-01-F-12)
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No. Actividad Responsable Control o Registros
Referencia
) ) ., Jefe (a) de Encuesta de | Formato de
Realizar la aplicacion de encuesta a una . i : .,
: ) Departamento | satisfaccion | satisfaccion de
muestra representativa de los estudiantes : . ) .
11 asesorados con la finalidad de verifi | de Ciencias del cliente | cliente
8 : veritiear 18 | g4sicas P-DG-05 | P-DG-05-F-01

satisfaccion del cliente

6. Registros

e o

Registros Codlgo e e Recuperadén Proteccidon | Retencion I Disposicion "
registro ento |
Diagndstico para | P-SA-02-F- | Digital Computadora |
: - Respaldo
asesorias 01 i Carpeta. 1ano digital
académicas
Nombramiento (P-SA-02-F- | Fisico Librero, cubiculo
: : = Respaldo
de coordinador | 02) de coordinador | Carpeta. lafio | digital
(a) de asesorias (a) |
Nombramiento (P-SA-02-F- | Fisico Librero, cubiculo ‘

: B Respaldo
como asesor (a) | 03) de coordinador | Carpeta. 1afo digital
académico (a) (a) |
Relacion de | P-SA-02-F- | Fisico Librero, cubiculo
asesores/as y | 04 del Jefe (a) de |

i Division. |
coordlnador/a' A — Rfes.pa do
de Asesorias | digital
Académicas del ' ’

PE 1 x
& 5 . 2 ‘ |

Minuta de | No aplica Fisico Librero, gubnculo ; ) Respaldo
academia de coordinador Carpeta. 1ano L

(a) | digital
Solicitud de | P-SA-02-F- | Fisico ' Librero, cubiculo __ | Respaldo
asesoria 05 ?93 coordinador Carpeta. 1ano | digital

a |
Asignacion  de | P-SA-02-F- | Fisico Librero, cubiculo |
asesor/a 06 de coordinador ) ' Respaldo

8 o (a) Carpeta. | 1lano digital ,
académico y . ; s \\
horario i f . \\|
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Bitécora de las P-SA-02-F- | Fisico Librero, cubiculo ;
sesiones de 07 de coordinador ‘ ; | Respaldo
: (a) Carpeta. } 1ano [ .
asesoria ‘ digital
académica
Plan de accidn P-SA-02-F- | Digital Computadora ‘
: _ Respaldo
de asesoria 08 Carpeta. lano | , .
5 | digital
académica
Seguimiento a | P-SA-02-F- | Fisico Librero, oficina Carpeta 1ano ‘ Archivo
asesorias 09 de la Jefatura de | muerto
académicas Division |
Reporte mensual | P-SA-02-F- | Digital Computadora j
de asesorias | 10 3 | Respaldo
—_ Carpeta. 1ano iy
académicas  digital
otorgadas
Informe de | P-SA-02-F- | Digital Computadora
asesorias 1 5 | Respaldo \
G Carpeta. 1ano | g \
académicas | digital
otorgadas 3 \\
Informe de | P-SA-02-F- | Digital Computadora ‘
resultados de 2 B | Respaldo
: Carpeta. 1ano i
asesorias digital
académicas |
Minuta de | No Aplica Fisico Librero Carpeta 1afo Archivo
academia muerto
Analisis del | P-SA-02-F- | Digital Computadora Disco duro 1ano | Archivo
impacto de las |13 | muerto
asesorias i
y: 5 |
académicas ‘
otorgadas \
Liberacion de | (P-DA-O1-F- | Fisico Librero Carpeta | 1ano Archivo
actividades 12) Digital : Computadora Contrasen ' muerto
sustantivas 5 a (
Formato de | P-DG-05-F- | Fisico | Carpeta Carpeta 1ano | Archivo
satisfaccion de | 01 ! _muerto
cliente Digital Computadora J Contrasen 1ano Respaldo
| a | electronicg,
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7. Glosario

Asesoria académica. Es una actividad académica cuyo propdsito es apoyar a los/las estudiantes a
resolver dudas especificas respecto a algun tema en determinado curso del programa educativo que
corresponda mediante el acompafamiento de un Asesor/a Académico/a.

Asesor/a académico/a. Es el/la profesor/a que serd designado por el /la Jefe/a de Divisidn que
corresponda para brindar apoyo académico en un o varios temas especificos acorde a los cursos que

integren al programa educativo.

Asesoria académica grupal. Es aquella asesoria que se se otorga a 5 0 mas estudiantes en uno o varios
temas especificos acorde a los cursos que integren al programa educativo.

Asesoria académica individual. Es aguella asesoria que se otorga a un estudiante en uno o varios temas
especificos que integren al programa educativo.

Indicadores basicos del PE. Son los datos o informacion correspondiente a matricula, aprovechamiento,
aprobacion, reprobacion, desercion del programa educativo en un periodo dado.

8. Anexos

9. Control de cambios

Control de Cambios

Revision o i . 1 Fecha de

Descripcion del cambio ot
afectada emision
PiE Elaboré Reviso Autorizé

Aur Lro/opez Rodrigu@
/ncargado de la
|

Subdireccion Académica |

Jefe de Dewyde

Ciencias Basicas
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