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. OBJETIVO

Disminuir las tendencias de los indicadores de reprobacién y desercién a través de las asesorias académicas.

Il. ALCANCE

Aplica a los alumnos en aquellas materias que presentan mayor indice de reprobacion.

. DIAGRAMA DEL PROCESO

DOCENTES DIRECCION ACADEMICA JEFATURA DE DIVISION DESARROLLO ACADEMICO
1 Recaban informacién ’I
v
2 Analizan informacién, programan y gestionz n asesoria
3 Proporcionan asesoria P
4 Dan seguimiento I
Y
5 EvalGan resultados e informan
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V. POLITICAS DE OPERACION

1. La asesoria se realizara para resolver dudas de alumnos o grupo de ellos, sobre temas especificos.

2. Las asesorias son asignadas de acuerdo a las materias de mayor indice de reprobacion.

3. Los Jefes de Division seran responsables de asignar a los docentes dentro del programa de asesorias.
4. La asesoria se efectta con horario establecido.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES SECUENCIA ACTIVIDADES
L e Recabar la informacion necesaria para la aplicacion de
Jefaturas de Division 1 asesorias académicas.
Direcciéon Académica, e Analizar la informacién.
Jefaturas de Division y 2  Programar y gestionar las asesorias académicas.

Desarrollo Académico « Asignar alumnos de acuerdo a formato F-DA-01-003.

Docentes 3 e Proporcionar asesoria y llenar el formato F-DA-01-002.

Jefaturas de Division 4 e Dar seguimiento al programa de asesorias académicas.

e Evaluar el cumplimiento del programa de asesorias

Direccion Académica, .
académicas.

Jefaturas de Division y 5

Desarrollo Académico e Informar a la Direccién General los resultados obtenidos de las

Asesorias académicas.

V. GLOSARIO

Asesoria académica: Consulta que brinda un profesor, fuera de su tiempo frente a grupo, para resolver
dudas a un alumno o grupo de ellos, sobre temas especificos.

Asesor: Profesor que brinda asesorias académicas.

Desercion: Alumnos que abandonan sus estudios.

VI. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
e Matriz del SGI NA
e Norma ISO 9001:2015 NA
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Vil. REGISTROS
TIEMPO MINIMO DE RESPONSABLE DE
REGISTROS CONSERVACION CONSERVARLO cODIGO
Asignacion de alumnos 1 afio Jefatura de Division F-DA-01-003
Informe mensual 1 afio Jefatura de Division F-DA-01-002
IX. ANEXOS
Documentos Cdédigo
1. Asignacion de alumnos F-DA-01-003
2. Informe mensual F-DA-01-002

X. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUMERO
DE
REVISION

FECHA
ACTUALIZADA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

4 20/11/2018

En el apartado VIl se actualiz6 la referencia a la norma ISO
9001 a la nueva version, se corrigido manual de calidad quedando
Matriz del SGI
Se elimind la politica No. 5

3 23/02/2012

Nombre del procedimiento se denomina Asesorias académicas.

Se designa como responsable a las Jefaturas de Division.

En el Diagrama de Proceso quien recaba informacion y da seguimiento son las
Jefaturas de division.

En la descripcion del proceso, en la secuencia 1y 4 se establece como
responsable a las Jefaturas de Division

En los registros el lugar de conservacion y el responsable de conservarlo son
las Jefaturas de Division.

Se Establece la parte IX la disposicion final de los documentos.

Se establece la parte X Anexos.

Se establece la parte XI cambios de esta version.
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