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Procedimiento de tutorias del SGI del G4

1. Objetivo

Otorgar atencion tutorial, a través del Programa Institucional de Tutorias, a las y los estudiantes del Instituto Tecnoldgico Superior
del Occidente del Estado de Hidalgo (ITSOEH); para contribuir en su desarrollo académico, profesional y personal, favoreciendo los
indices de retencion y eficiencia terminal.

2. Alcance
Aplica a las(os) estudiantes inscritos en el Programa de Tutoria, y a las(os) profesores(as) asignados como tutores del Instituto
Tecnologico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo.

3. Responsabilidad y Autoridad
Jefa(e) de Departamento de Desarrollo Académico
- Esel Jefa(e) inmediato del Coordinador(a) Institucional de Tutoria
- Elaboray entrega las Constancias de Cumplimiento de la tutoria.
- Envia informe de cumplimiento de la/el Coordinador(a) de Tutorias del Programa Académico asi como de las/los tutores al
finalizar el periodo.
Coordinador(a) Institucional de Tutorias
- Disefia el Plan Institucional de Tutoria.
- Da seguimieno al Plan Institucional de Tutorias y elabora Reporte de Seguimiento de el(la) Coordinador(a) Institucional de
Tutorias
- Coordina la Evaluacion del Programa Institucional de Tutorias.
- Realiza el informe de Evaluacién del Programa de Tutorias por parte de la/los tutorados y envia al Jefe(a) del Departamento de
Desarrollo Académico.

Jefa(e) de Division:
- Recibe informe de cumplimiento de tutores(as) y el impacto del Plan Institucional de Tutorias por PE.

Coordinador(a) de Tutorias del Programa Académico:
- Elaborar Plan de Accién Tutorial por PE
- Da Seguimiento al Plan de Accién Tutorial y elabora Reporte de Seguimiento de la Coordinacién de Tutorias del Programa
Educativo
Tutor (a):
- Elaborar Plan de Trabajo Tutorial
- Ejecutar el Plan de Trabajo tutorial (Con el apoyo de las areas de Atencion: Servicio Médico, Psicologia, Depto. de Ciencias
Basicas, Unidad Institucional de Igualdad de Género)
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5. Secuencia de Etapas
No. Actividad Responsable Control o Referencia Registros
Lineamiento para la Operacién del Plan Institucional de
Disefia el Plan Institucional de . Programa de Tutoria Version 1.0 :
. Coordinador(a) X . e Tutorias
Tutorias L Manual de lineamientos académico
. P ; Institucional de S X
Nota: Se disefia a partir de los . administrativo del TecNM.
1 |. N Tutorias L Cronograma de
indicadores institucionales que Reporte de indicadores -
: -t actividades del Plan de
proporciona el Depto. de académicos por PE. C .
L - oo L Accién Tutorial.
Estadistica y Evaluacion Plan Institucional de Innovacion y
Desarrollo vigente
Manual de lineamientos académico
Elabora Plan de Accién Tutorial Coordlnaplor(a) adm|n|st(at|yo del TecNM . Plan de Accién Tutorial
2 or PE de Tutoria del | Plan Institucional de Tutorias oor PE
P PE Cronograma de actividades del
Plan de Accién Tutorial
Plan de Accién Tutorial del PE . .
3 | Elabora Plan de Trabajo Tutorial Tutor(a) Cronograma de Actividades del Plan de Trabajo Tutorial
Plan de Accién Tutorial
Ejecuta el Plan de Trabajo
tutorial
Nota: En caso de detectar Reporte de Seguimiento
4 | estudiantes que requieran Tutor(a) Plan de Trabajo Tutorial de Tutoria
servicios de apoyo,
Seré canalizado a consideracion
del tutor(a)
Da seguimiento al Plan de Coordmaplor(a) Reporte de Seguimiento de Tutoria Reporte de spgwmento
5 9 . de Tutoria del ; Iy : del Coordinador de
Accién Tutorial Registro de Atencién Tutorial .
PE Tutoria del PE
_ Coordinador(a) Reporte de seguimiento del Reporte de Seguimiento
Da seguimiento al Plan L X . A
6 Institucional de Tutorias Institucional de Coordinador de Tutoria del PE de la Coordinacion
Tutorias Registro de Actividades de Apoyo Institucional de Tutoria
Lineamiento para la Operacién del
Coordinador(a) Programa de Tutoria Version 1.0
Evalla el Programa L Resultados de
7 Lo . Institucional de L . .
Institucional de Tutorias . Encuesta para la Evaluacién de Evaluacién de Tutoria
Tutorias .
Tutoria por parte de las y los
tutorados.
Realiza el informe de Informe de
. Coordinador(a) Lineamiento para la Operacion del Cumplimiento de las y
Evaluacion del Programa de L P .
. Institucional de Programa de Tutoria Version 1.0 los tutores
8 Tutorias P - .
) . Tutorias Resultados de la evaluacion por Informe de impacto del
Nota: Se entrega copia a las -
S tutor Plan Institucional de
Jefaturas de Division. .
Tutorias por PE
. . Jefa(e) de Informe de Cumplimiento de las y Constancia de
Realiza la Constancia de Departamento L
9 o : los tutores Cumplimiento
Cumplimiento de Turia de Desarrollo
Académico
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6. Registros
Registros Almacenamiento Recuperacion Proteccién Retencion Disposicién
Plan PC- PC de la Coordinacién Archivo Histérico
Institucional de Archivo Electrénico C:Usuarios/DptoDeAc5/Escritori Institucional de Tutoria 2 afios (Respaldo de
Tutorias 0 /RESPALDO 2019/TUTORIAS | bajo Control de Acceso Informacion
POR ANOS (Usuario y Contrasefia) Electronica)
PC-
Plan de Accid C:Usuarios/DptoDeAc5/Escritori IP Ct_?e I_a C(lazrdl_lrjatmqn Ar(I:?hlvo I—I|(|jstodr|co
an de ACCION 1 Archivo Electrénico | o /RESPALDO 2019/TUTORIAS | 1ooucionarce  utora 2 afios (Respaldo de
Tutorial C bajo Control de Acceso Informacion
POR ANOS (Usuario y Contrasefia) Electronica)
PC- . -, . . o
Plan de Trabajo CiUsuarios/DptoDeAcs/Escrior | - CiEie CPACREETE H Respaido de
Tutorial Archivo Electrénico | o /RESPALDO 20}9/TUTORIAS bajo Control de Acceso 2 afos Informacion
POR ANOS (Usuario y Contrasefia) Electrénica)
PC- o N
Reporte de C:Usuarios/DptoDeAc5/Escritori Egtigjczir%?ggj?:gﬁg Ar(%hé\éggésgoc;:o
SegL_:_lLrjr:ger?;o de | Archivo Electronico | o /RESPALDO 20}9/TUTORIAS bajo Control de Acceso 2 afios Informacion
POR ANOS (Usuario y Contrasefia) Electrénica)
Reporte de PC- L . e
Seguimiento del C:Usuarios/DptoDeAcS/Escritori PC _de I_a Coordmacpn Archivo Historico
Coordinador (a) | Archivo Electronico | o /RESPALDO 2019/TUTORIAS Ins_tltuuonal de Tutoria 2 afios (Respaldq'de
de Tutoria por . bajo Control de Acceso Informacion
PE P POR ANOS (Usuario y Contrasefia) Electronica)
Reporte de PC- L . L
Seguimiento del C:Usuarios/DptoDeAc5/Escritori I’;Cti?e :af?grd$atc'zn Ar(I:thvo "I'C'iStOJ'CO
Coordinador (a) | Archivo Electrénico | o /RESPALDO 2019/TUTORIAS | 75 12008 22 =018 2 afios ﬂ?wa?e
Institucional de POR ANOS ajo Control de cceso ntormacion
. (Usuario y Contrasefia) Electronica)
Tutoria
PC_ . ., . . o
RForIrPeijto d% C:Usuarios/DptoDeAc5/Escritori lPCt_?e la CclJchjrdl_IrJatmqn Ar(;hlvo "I'('jStod”CO
esultados A€ 1 archivo Electronico | o /RESPALDO 2019/TUTORIAS | . ortdcionarde ’ uroria 2 afios (Respaldo de
Evaluacién de N bajo Control de Acceso Informacion
Tutoria POR ANOS (Usuario y Contrasefia) Electronica)
Informe de PC- o . s
Cumplimiento C:Usuarios/DptoDeAc5/Escritori IPCt'(tje la C?grd'_lr_‘atc'qn Ar%hlvo I—I|(|jstodr|c0
de las y los Archivo Electrénico | o /RESPALDO 2019/TUTORIAS | o rucionarce - utoria 2 afios (Respaldo de
tutores o bajo Control de Acceso Informacion
POR ANOS (Usuario y Contrasefia) Electronica)
PC_ . .z . . o
o CusarosDpaDeAcEsrton | P 8 ooty et
ivi . - . 5
Plan de Accion Archivo Electrénico | o /RESPALDO ZO}Q/TUTORIAS bajo Control de Acceso 2 afos Informacion
Tutorial. POR ANOS (Usuario y Contrasefia) Electronica)
PC- N o
_Informte ((jjel Pl C:Usuarios/DptoDeAc5/Escritori IP Ct_(tzle I_a CclJ(()jrdl_lr_]atcpn Ar(l:?hlvo I—I|(|jstodr|co
Impacto del PIan | rchivo Electrénico | o /RESPALDO 2019/TUTORIAS | 1ohuclonatde ” uroria 2 afios (Respaldo de

Institucional de
Tutorias por PE

POR ANOS

bajo Control de Acceso
(Usuario y Contrasefia)

Informacion
Electrénica)
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7. Glosario

PE: Programa Educativo
PAT: Plan de Accién Tutorial
Servicios de apoyo: Se refiere a las areas de atencion a estudiante son: Servicio Médico, Psicologia, Depto. de

Ciencias Basicas,
control escolar.

8. Anexos
N/A

9. Control de cambios

la Unidad Institucional de Igualdad de Género, Servicio Social, Residencia Profesional, Titulacion,

Control de Cambios

Revision afectada Descripcion del cambio

Fecha de emisién

02

Actualizacion de la codificaciéon de los formatos Se-actualiza

elpunto-2.2

11-07-2019

10. Firmas de Elaboracién, Revision y Aprobacién del Documento

Elaboro » Autorizo
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