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. OBJETIVO
Proporcionar tutoria académica a los alumnos del Instituto Tecnoldgico Superior Zacatecas Norte, para apoyarlos en su formacion
profesional, desarrollo académico y personal.

Il. ALCANCE
Aplica a los alumnos del 1° a 2° semestre de manera individual y grupal los semestres posteriores.

Ill. DIAGRAMA DEL PROCESO

DESARROLLO DIRECCION
ACADEMICO JEFES DE DIVISION ACADEMICA TUTORES
1
Recaba informacion l
2 Asigna Nombramientos
\ 4
3 Asigna Tutorados i
4 Ofrecen tutorias
4
5 Proporcionan Informacién
A
Da seguimiento y
6 evalla al tutor
T
—> Analizan resultados, generan estrategias e informan
7
Fin
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. El Departamento de Desarrollo Académico coordinara el programa de tutorias, y es el responsable de archivar y controlar la
informacion.

2. El Jefe de Division selecciona los tutores de acuerdo al perfil para la seleccion de tutores, determinado en el manual para
tutores del TecNM.

3. Alinicio de cada periodo escolar, los Jefes de Division proporcionaran al Departamento de Desarrollo Académico el listado
de los alumnos asignados a cada tutor para su atencién en tutorias.

4. Las Divisiones son responsables de proporcionar al tutor informacion de la situacion académica de los alumnos que estan en
tutorias, posterior a cada Evaluacion Parcial.

5. El alumno asignado asistira, a una hora de tutoria individual por mes y a una hora de tutoria grupal por semana de acuerdo al
horario establecido.

6. Los docentes de tiempo completo y asignatura, podran participar en el programa de Tutorias, siempre y cuando cumplan con
los requisitos de seleccién de tutores.

7. El Tutor sera responsable de atender integramente a los alumnos bajo su tutoria, en los aspectos académicos, profesional
y personal, apoyando asi mismo la formacion de competencias profesionales.

8. El tutor entregara informe mensual a la division correspondiente (F-DA-02-007), asi mismo, al término del periodo escolar
el tutor entregara al Departamento de Desarrollo Académico un informe semestral de los resultados alcanzados por el alumno.(F-
DA-02-006)

9. Este procedimiento se ejecutard una vez autorizado el plan académico.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES SECUENCIA ACTIVIDADES
o Recaba informacion de perfil de Tutores para su seleccion.
Jefes de Divisién 1 . Distribuir los docentes tutores, acorde con el programa de

trabajo por periodo escolar.

Direccion Académica 2 ° Realiza los nombramientos de tutores

e  Analiza situacién académica de los alumnos.
Jefes de Division 3 e Asignar alumnos a los docentes tutores, acorde con el
formato F-DA-02-001
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. Ofrecer la tutoria al alumno, con base en el programa y sus
especificaciones, utilizando los formatos F-DA-02-002, F-DA-02-

Tutor 4 003, F-DA-02-004 y anexos 4, 8, 16.
[ ]
Tutor 5 . Proporcionar informe en formato F-DA-02-006 y F-DA-02-007
o Revision de tutores utilizando el formato F-DA-02-005
Desarrollo Académico 6 o Evaluar al tutor por medio de alumnos (Anexo 17).

. Informa resultados (Anexo 18)

. Analizar los resultados de la actividad tutorial para
7 implementar estrategias de mejoras al sistema.
° Informar a la Direccion General los resultados obtenidos

jefes de Division y
Direcciéon Académica

VI. GLOSARIO

Tutoria. Es un proceso de acompafiamiento de tipo personal y académico a lo largo del proceso formativo para mejorar el
rendimiento académico y el desarrollo integral del tutorado.

Tutor. Es el profesor que asume de manera individual la guia del proceso formativo y que esta permanentemente ligado a las
actividades académicas de los alumnos bajo su tutela.

VIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
e Norma ISO 9001:2015 No aplica
e Manual de Lineamientos Académico- Administrativos del TecNM, version octubre _
2015, Capitulo 15. Lineamiento para la operacion del programa institucional de No aplica
tutoria.
e Manual del Tutor No aplica
¢ Cuaderno de trabajo del alumno No aplica
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VIIl. REGISTROS
TIEMPO MINIMO DE RESPONSABLE DE P
REGISTROS CONSERVACION CONSERVARLO CODIGO
Asignacion de alumnos 2 afos Jefe de Departamento F-DA-02-001
de Desarrollo
Académicoy
Tutor
Ficha de identificacion 1 afio Tutor F-DA-02-002
Ficha de atencion 1 afio Tutor F-DA-02-003
Canalizacién 1 afio Tutor F-DA-02-004
Revision de tutores 2 aflos Jefe de Departamento F-DA-02-005
de Desarrollo
Académico
Informe semestral de 2 afos Jefe de Departamento F-DA-02-006
tutores de Desarrollo
Académicoy
Tutor
Informe mensual 2 afos Jefe de Division F-DA-02-007
IX. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS
Al concluir el tiempo minimo de conservacion se procedera a mandar al archivo muerto.
X. ANEXOS
Documentos Cédigo
1. Asignacion de alumnos F-DA-02-001
2. Ficha de identificacion F-DA-02-002
3. Ficha de atencion F-DA-02-003
4. Canalizacién F-DA-02-004
5. Revision de tutores F-DA-02-005
6. Informe semestral de tutores F-DA-02-006
7. Informe mensual F-DA-02-007

XI. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUMERO DE FECHA -
REVISION ACTUALIZADA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 17/08/2018 Actualizacion a la Norma ISO 9001:2015
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