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1. Propésito

Establecer las normas y lineamientos que sustentan y sistematizan el otorgamiento de la atencion tutorial
personalizada a los estudiantes del Sistema Nacional de Educacién Superior Tecnoldgica; propiciando asi su
formacién integral y contribuyendo al mejoramiento de la calidad educativa del sistema. Esto consiste en un
proceso de acompafiamiento, grupal o individual, que le brindan al estudiante profesores-tutores durante su
estancia en el Instituto Tecnoldgico, con el propésito de contribuir a su formacion integral.

2. Alcance

Este procedimiento debera ser dado a conocer por la Direccion del Instituto Tecnologico a toda la comunidad
del Instituto Tecnoldgico, quien debera comunicar los avances del programa de Tutoria en su informe anual y
emitir las indicaciones correspondientes para fines de planeaciéon y mejora continua. EI @mbito de aplicacion del
presente procedimiento es el de los Institutos Tecnoldgicos que conforman el Sistema Nacional de Educacién
Superior Tecnologica.

3. Politicas de operacién

3.1 De sus condiciones basicas

= La funcion tutorial debera incluirse en las horas asignadas al profesor para apoyo a la docencia y
reconocida en los procesos de evaluacién al desempefio docente y en los programas de estimulos
institucionales.

= La tutoria debera incluirse dentro de la carga académica del estudiante, como actividad co-curricular

3.2 De la tutoria en la licenciatura en la modalidad escolarizada y a distancia

3.21 DelaDGEST

= ElI Director de Docencia de la Direccion General de Educacion Superior Tecnoldégica nombra un
Coordinador General del Programa Nacional de Tutoria, y envia una circular a los Institutos Tecnoldgicos

para la incorporacion del Programa.

a) Establece las metas y los tiempos necesarios para la aplicacion del Programa Nacional de
Tutoria.

= El Coordinador General del Programa Nacional de Tutoria:
a) Integra un directorio con los Coordinadores de los Institutos Tecnolégicos

b) Da seguimiento a la implementacion del Programa en los Institutos Tecnoldgicos
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c) Recibe reportes anuales de los resultados del Programa de Tutoria en los Institutos
Tecnolégicos

d) Integra un reporte del Programa Nacional de Tutoria y lo envia al Director de Docencia.
e) Recibe retroalimentacién e incorpora informacién para el establecimiento de nuevas metas,

estrategias y actividades para el mejoramiento del Programa Nacional de Tutoria en el
SNEST.

3.3 Del Instituto Tecnolégico

3.3.1  Del Director

Solicita al Subdirector Académico la integracion de un Comité Promotor del Programa y la incorporacion del
Programa Nacional de Tutoria a las actividades académicas de la Institucion.

Autoriza nombramientos y los remite al Subdirector Académico.

Gestiona los recursos para la operacion del Programa de Tutoria

3.3.2 Del Subdirector Académico

Convoca al Comité Académico para que integre un Comité Promotor, solicita al Director los nombramientos
de los integrantes del Comité Promotor del Programa de Tutoria.

Gestiona, ante las instancias institucionales e interinstitucionales mediante mecanismos de vinculacién, los
apoyos a la accién tutorial que favorezcan la operacion y el desarrollo del Programa.

Entrega nombramientos a los integrantes del Comité Promotor.

Nombra a un Coordinador del Programa, o a mas de un Coordinador por carrera, dependiendo de la
matricula, el nimero de carreras, la plantilla docente, entre otros, y lo (los) integra al Comité Promotor.

Establece las metas y los tiempos necesarios para la aplicacion del Programa con base en los objetivos del
Programa Nacional de Tutoria.

Solicita a la instancia pertinente, que el Departamento de Servicios Escolares integre una base de datos con
la siguiente informacion de los estudiantes: el promedio obtenido al término del bachillerato, los resultados
del examen de admisién, la carrera que cursa y las calificaciones parciales de las asignaturas, misma que
sera consultada por los Tutores.

Envia al Director del Instituto Tecnoldgico un informe anual sobre la operacion del Programa.
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= Recibe indicaciones del Director e instruye al Comité Promotor sobre estrategias para fines de planeacion y
establecimiento de metas.

3.3.3 Del Comité Promotor de Tutoria
= Esta integrado por: El Subdirector Académico, los Jefes de Departamento de Desarrollo Académico, de
Division de Estudios Profesionales, de Servicios Escolares; un representante de los Departamentos

Académicos, un Presidente de Academia y el (los) Coordinador (es) del Programa.

= Solicita al Coordinador del Programa la elaboracioén de un diagnéstico institucional, proporciona apoyo para
su realizacion.

= Define la participacion semestral del numero de estudiantes en el Programa, con la prioridad de atencion
tutorial que estime pertinente, con base en los resultados del diagnostico.

= Elabora los lineamientos de operacién, emite opiniones y recomendaciones a las instancias
correspondientes.

= Solicita al Departamento de Desarrollo Académico que genere opciones para la formacién y actualizacién
de tutores.

= Evalta anualmente el Programa.

= Elabora un informe anual sobre la operaciéon del Programa.

= Recibe indicaciones del Subdirector Académico y retroalimenta al Coordinador del Programa sobre las
observaciones del Director.

3.3.4 Del Coordinador del Programa de Tutoria

= Elabora el diagnéstico institucional para la aplicacion del Programa.

= Turna resultados del diagnéstico institucional al Comité Promotor.

= Sistematiza los procedimientos de difusion, promocién, operacion y desarrollo del Programa.

= Recibe de los Jefes de Departamento Académico la relacién de profesores que seran formados como
tutores.

= Se coordina con el Departamento de Desarrollo Académico y da seguimiento a las opciones de formacion y
actualizacion de tutores.

= Recibe del Jefe de Departamento un concentrado semestral de la accién tutorial que se realizara en el
Departamento Académico correspondiente.
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= Integra un concentrado semestral de la accién tutorial que se realizara por carrera, en el Instituto
Tecnoldgico.

= Da seguimiento al avance del Programa, en cada una de las carreras.

= Evalua semestralmente el Programa, integra un analisis comparativo por carrera y las metas establecidas
en el Programa.

= Entrega al Comité Promotor un informe con los resultados obtenidos por carrera y correlacionados con las
metas establecidas en el Programa.

= Recibe retroalimentacién e incorpora informacion para el establecimiento de nuevas metas, estrategias y
actividades para el mejoramiento del Programa de Tutoria en el Instituto Tecnolégico.
3.3.5 Del Tutor

= Es un profesor con interés y disposicion de participar en el Programa de Tutoria, en corresponsabilidad con
las instancias de apoyo a la accion tutorial.

= Participa en las diferentes opciones de formacion y actualizacion de tutores que operen en la institucion.
= Proporciona atencién tutorial a los estudiantes que le sean asignados semestralmente y los canaliza a las
instancias correspondientes cuando sea necesario; da seguimiento a la situacibn que presente cada

estudiante tutorado.

= Da seguimiento a sus tutorados en las acciones en las que él canalizd, solicitando los resultados de la
atencion, a las instancias de apoyo a la accién tutorial.

= Proporciona al Jefe del Departamento Académico un informe semestral de los resultados de los
Subprogramas de Accion Tutorial de sus tutorados.

= Participa en actividades de investigacion y de evaluacion, relacionadas con la atencion tutorial que le sean
encomendadas por su Jefe de Departamento Académico.

= Apoya en la promocion de los servicios que atiende el Programa de Tutoria en el Instituto Tecnoldgico

3.3.6 Del Tutorado

= Es un estudiante que se responsabiliza de identificar sus necesidades académicas y personales, y
responde comprometidamente a la accion tutorial que le apoya en la satisfaccion de dichas necesidades.

= Recibe de la Divisién de Estudios Profesionales la carga académica con los horarios que dispondra para
sus actividades tutoriales.
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= Recibe del Jefe de Departamento Académico la asignacién de su Tutor.
= Asume una actitud responsable orientada hacia la autoayuda.

= Da laimportancia y respeto que merecen el Tutor y el Programa.

3.3.7 Del Jefe de Departamento Académico

= Gestiona ante otras instancias de la Institucion para que participen en el apoyo a la atencion tutorial de su
departamento académico.

= Recibe del Comité Promotor el diagnostico institucional.

= Envia al Coordinador del Programa la relacion de profesores que participaran en las diferentes opciones de
formacion y actualizacién de tutores.

= Asigna a los estudiantes que estaran en atencion tutorial, con base en el diagnoéstico institucional, dando
prioridad a los estudiantes de los primeros semestres.

= Gestiona ante la Division de Estudios Profesionales, a partir del periodo de inscripciones de cada curso,
horarios de estudiantes, asigna tutores a estudiantes y notifica al tutor.

= Envia al Coordinador del Programa un concentrado semestral de la accién tutorial que debera realizarse en
el departamento académico correspondiente.

= Recibe del tutor un informe de los resultados de los Subprogramas de Accién Tutorial.

= Notifica al Coordinador del Programa los resultados de la accion tutorial de su departamento académico.

3.3.8 Disposiciones generales

= Las situaciones no previstas en este procedimiento seran resueltas por el Comité Académico del Instituto

Tecnolégico.
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5. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Nombra
Coordinador y solicita
a los Tecnoldgicos la
incorporacion del
Programa

1.1 Nombra un Coordinador General del programa de
tutoria.

1.2 Envia circular a los Directores de los Institutos
Tecnolégicos para solicitar la incorporacién del
Programa.

Director de Docencia de
Direccion General de
Educacion Superior
Tecnolégica

2. Da seguimiento a la
implementacioén del
Programa Nacional de
Tutoria (PNT).

2.1 Da seguimiento a la implementacion del Programa
en los Institutos Tecnoldgicos.

2.2 Integra directorio nacional con los coordinadores
de los Institutos Tecnoldgicos.

2.3 Recibe reportes anuales de los resultados del
Programa de Tutoria en los Institutos Tecnologicos.
2.4 Integra un reporte nacional del Programa de
Tutoria y lo envia al Director de Docencia, integra
estrategias para fines de planeacién y mejora
continua

Coordinador General del
Programa Nacional de
Tutoria de Direccién
General de Educacién
Superior Tecnolbgica

3. Incorpora el
Programa Nacional de
Tutoria al Instituto
Tecnoldgico.

3.1 Solicita al Subdirector Académico la integracién de
un Comité Promotor y la incorporaciéon del Programa
Institucional de Tutoria (PIT), con base en los objetivos
del PNT.

3.2 Autoriza nombramientos de los integrantes del
Comité Promotor

3.3 Gestiona los recursos para la operacion del PIT.
3.4 Integra los resultados de la operacion del PIT a su
informe de rendicidon de cuentas.

3.5 Emite al subdirector académico las indicaciones
correspondientes para fines de planeacion y mejora
continua del PIT.

Director del Instituto
Tecnolégico

4. Integra Comité
Promotor

4.1 Convoca al Comité Académico para que designe al
Comité Promotor del Programa y nombra al (los)
Coordinador (es) del Programa.

4.2 Reporta al Director la relacion de integrantes del
Comité Promotor

4.3 Recibe indicaciones del Director e instruye al
Comité Promotor sobre estrategias para fines de
planeacién y mejora continua del PIT.

Subdirector Académico

5. Entrega
nombramientos y
gestiona apoyos a la
accion tutorial.

5.1 Entrega nombramientos a los integrantes del
Comité Promotor, establece los objetivos y las metas
del PIT.

5.2 Gestiona, ante las instancias institucionales e

Subdirector Académico
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

interinstitucionales mediante mecanismos de
vinculacién, los apoyos a la accion tutorial que
favorezcan la operacioén y el desarrollo del PIT.

5.3 Solicita al Coordinador del PIT la elaboracién de
un diagnostico institucional y proporciona apoyo para
su realizacion.

5.4 Envia al Director del Instituto Tecnolégico un
informe anual sobre la operaciéon del Programa
Institucional de Tutoria.

6. Realiza diagnéstico
y turna resultados.

6.1 Realiza diagnéstico institucional y turna los
resultados al Comité Promotor.

Coordinador del
Programa Institucional de
Tutoria

7. Elabora
lineamientos de
operacion del
Programa.

7.1 Elabora los lineamientos de operacién, emite
opiniones y recomendaciones a las instancias de
apoyo a la accién tutorial

7.2 Remite al Coordinador del PIT los lineamientos de
operacion

7.3 Realiza un informe anual sobre la operacion del
PIT.

Comité Promotor

8. Remite necesidades
y la relacion de tutores

8.1 Remite al Coordinador del PIT, informacién sobre
las necesidades de accion tutorial en los
departamentos académicos

8.2 Envia al Coordinador del PIT, la relacion de
profesores que seran asignados o formados y
actualizados como tutores

Departamento Académico

9. Recibe informacioén,
elabora el
Concentrado de la
accion Tutorial y lo
turna al Comité
Promotor.

9.1 Recibe informacion sobre profesores que seran
formados o actualizados como tutores.

9.2 Recibe las necesidades de accion tutorial en los
departamentos académicos.

9.3 Elabora concentrado de necesidades de atencién
tutorial por carrera.

9.4 Turna concentrado de la Accion tutorial al Comité
Promotor.

Coordinador del
Programa Institucional de
Tutoria

10. Da opciones de
formacion y
actualizacion de
tutores y notifica a
Comité Promotor.

10.1 Genera opciones para la formacion y
actualizacion de tutores, el programa de actividades y
las difunde.

10.2 Reporta al Comité Promotor los resultados y
necesidades para la formacion y actualizacion de
tutores.

Departamento de
Desarrollo Académico

11. Gestiona horarios
de estudiantes, asigna
tutores a estudiantes y
notifica al tutor.

11.1 Gestiona ante la Division de Estudios
Profesionales horarios de estudiantes, asigna tutores a
estudiantes.

11.2 Notifica a los tutores los estudiantes a atender.
11.3 Recibe de los tutores los Subprogramas de

Departamento Académico
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
atencion tutorial
11.4 Envia informe semestral al Coordinador del PIT
con los resultados de la accion tutorial del
departamento académico.
12. Determina 12.1 Recibe de su jefe de departamento, notificacion Tutor

Subprogramas y
reporta al Jefe de
Departamento
Académico

de los estudiantes a tutorar.

12.2 Determina los Subprogramas de atencion tutorial
y los envia al Jefe de Departamento Académico.

12.3 Atiende a sus tutorados y emite un informe
semestral al Jefe de Departamento Académico de los
resultados de la atencion tutorial.

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO

CODIGO (cuando aplique)

Manual del Sistema de G

estion de la Calidad

Procedimiento del SGC del Programa Institucional de Tutorias Académicas.

Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del SNEST.

Modelo Educativo para el Siglo XXI del SNEST

7. Registros
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Programa Nacional de Hasta la siguiente Subdireccién Académica

Tutorias Académicas revision

del SNEST.

Programa Institucional Hasta la siguiente Coordinador General del

de Tutorias Académicas | revision. Programa Institucional de

Tutorias Académicas.

Programa para la Hasta la siguiente Depto. de Desarrollo

formacién de tutores revision Académico

Informe del Programa 1 afo Coordinador General del

Institucional de tutorias. Programa Institucional de

Tutorias Académicas.
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Glosario

Tutoria: Consiste en un proceso de acompafiamiento durante la formacién de los estudiantes, que se
concreta mediante la atencion personalizada a un estudiante o a un grupo de estudiantes, por parte de
académicos competentes y formados para esta funcion, apoyandose conceptualmente en las teorias del
aprendizaje mas que en las de la ensefianza.

Plan de accion tutorial: Son todas aquellas actividades y acciones que realiza el tutor para llevar a cabo el
programa institucional de tutoria.

Tutor: Es el profesor formado para llevar a cabo la practica de la tutoria académica.

Formacion de Tutores: Proceso mediante el cual se fortalecen las habilidades basicas del facilitador para
su desempefio en la actividad tutorial, con la consecuente contribucion hacia la formacion integral del
estudiante y a la implementacion del programa de tutoria.

Diagnéstico institucional de tutoria: Documento que manifiesta las condiciones y caracteristicas con que
ocurren los procesos educativos, a fin de detectar las necesidades en la implementacién de un programa de
tutoria.

Formacion integral: Es el desarrollo equilibrado y armdnico de diversas dimensiones del estudiante que lo

lleven a formarse en lo intelectual, lo humano, lo social y lo profesional.

Anexos
No aplica

10. Cambios de esta version

Num_er_q B Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
revision
1 8 de mayo de 2007 Cambio de formato y codificacion.
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