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Procedimiento para impartir Tutorias a los/las Estudiantes

1. Objetivo
Establecer el procedimiento para impartir tutorias a los/las estudiantes de la UPGM

2. Alcance
Aplica a la pobiacién estudiantil de lns Programas Educativos que se imparten en la UPGM O

3. Diagrama de Procesos e \> :

Cocumento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGCL Prohiblda su Reproducckin Parcial o Tatal Eﬂ:mﬂdnnwsl.
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Procedimiento para impartir Tutorias a los/las Estudiantes

4, Responsabilidad y Autoridad

Responsable de Area
Jefatura del Departamento de Docencia y Tutoria O
« Sera responsable del Sistema Integral de Tutorias. Q
¢ Recibe en el tercer dia habil de inicio de clases ia asignacion de rg:en el Formato
PR-DOT-02-F8 y la difunde a la poblacion estudiantil firmando ¥enterado

e Recibe del/de Ia DPE ef formato PR-DOT-02-F5 Plan de TL@~

e Recibe impreso mensuaimente del/de la DPE el 9&1 PR-DOT-02-F7 Registro de
Asistencia a Tutorias. —_— _,_

« Recibe impreso del/de la DPE el Reporte de@i de Estudiantes en Riesgo Académico
en el formata PR-DOT-02-F3 g{

* Recibe del/de la DPE el formato BR{DOTU2-F4 Concentrado del Expediente Académico
para su archive. 6

s Recibe del/de la DPE &l fo OT-02-F5Plan de Tutoria en tres momentos: de inicio,
de seguimiento en ¢ er bimestre y de cerre al finalizar el cuatrimestre para su

seguimiento y ar

* Recibe mens e del/de la DPE el formato PR-DOT-02-F7 Asistencia a Tutorias para su
archivo.
* Reci chivo electronico e impreso del/de la DPE el Formate PR-DOT-02-F4

@ ado del Expediente Académico para su resguardo.

O

rector/a del Programa Educativo

¢ \Verifica grupos auterizados por la SAC y requisita &l Formato PR-DOT-02-F1 Asignacion de
Tutores/as académicos/as.

» Entrega impreso en el primer dia habil de clases al Profesorado de Tiempo Completo el
formato PR-DOT-02-F8 Asignacidn de Tutorados.

Dacuments Controlado por &f Sistema de Gestion de Calidad 1550 Prohibida su Reproduccién Pardial o Total, Esta version &5 vigent2 ai s2
consulta en e Portal delos 55 en el Shic Web de la Universidad: www.upgm,edum.
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Procedimiento para impartir Tutorias a los/las Estudiantes

O

Entrega en electronico a los/las tutores/as académicos/as en el primer dia habil de clases
el Formato PR-DOT-02-F4 Concentrado del Expediente Académico,

Recibe de los/las tutores/as académicos/as el Formato PR-DOT-02-F5 Plan de Tutoria en
los cinco dias habiles posterior a la recepcion de su asignacion o refrendo de 5.
Revisa y valida el contenido del Formato PR-DOT-02-F5 Plan de Tutoria. Q

Turna los formatos PR-DOT-02-F3 Reporte de Tutoria de Es.tudlante@v Académico
y PR-DOT-02-F5 Plan de Tutoria la Jefatura del Departam enda y Tutorla
correspondiente para su archivo. b

Recibe impreso mensualmente de los/las tutores/as a as el formato PR-DOT-02-
F7 Asistencia a Tutorias.

Recibe de los/las tutores/as académicos/as e

tres momentos: de inicio, de seguimiento g

PR-DOT-02-F5 Plan de Tutoria en
pfimer bimestre y de cierre al finalizar el
cuatrimestre.
Entrega mensualmente a la }efalt@l Departamento de Docencla y Tutoria el formato

PR-DOT-02-F7 Asistenciaa T% su archivo.

Valida y aprueba el Plan de Tutdga.

Recibe en dmﬁK eso de los/las tutores/as académicos/as durante el periodo
el

intercuatrimest mate PR-DOT-02-F4 Concentrado del Expediente Académico para
su revision. 2

Entrega ura del Departamento de Docendia y Tutoria en archivo electrénico e
ormato PR-DOT-02-F4 Concentrado del Expediente Académico para su

W Y

Q

Valida al Director/a del Programa Educative la Asignacion de los/las tutores/as
académicos/as en el formato PR-DOT-02-F1.

Propone actividades vélidas para el Acompanamiento Académico en el Formato PR-DOT-
02-F6

Dozumento Controdado por el Sistema de Gestidn de Calidad (5GC). Prohibida su Repreduccidn Parcial o Total, Evta versidn ey wigents sise
consulta &n &l Portal delos SG an al Sitlo Weds de s Universidad: www, upgm.edo.me.
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Procedimiento para impartir Tutorias a los/las Estudiantes

Si el plan de tutorias esta correcto, continia con la secuencla 7 del presente
procedimiento, sl esta incorrecto, es devuelto al Responsable del Sistema Integral de Tutorias.

Estudiante
s Asiste a tutoria académico/a segin lo programado en el plan de tutoria y dades
tutorales que el/la tutor/a académico/a lo considere pertinente CAPP cion.
¢ Sies remitido al CAPP, entrega semanalmente a su tutor el Forma PD?\-N -F2 Carnet

de Citas Q
¢ Sies estudiante en riesgo académico, asistira uhHgatnﬁa a las tutorias indicadas por
el/la tutor/a académico/a, no teniendo derecho a p recupe#aciﬁn de evidencias

hasta haber comprobado su asistencia a las tutoria
Tutor/a Académico/a E

» El Profesorado de Tiempa Completqf serg Guien se desempefiard como tutor/a

académico/a.

* Recibe Impreso de El/La DPE g@mn de Tutorados en el Formato PR-DOT-02-F8.

+ Recibe en electranico de El | Formata PR-DOT-02-F4 Concentrado del Expediente

Académico parasu;e@nm.
e En caso de W antes de nuevo ingreso, recibe del CAPP el Diagnostico

sus tutorados para incluir la informacion en el Formato PR-DOT-02-F4

lente Académico,
ncentrado del Expediente Académico e identifica estudiantes en rlesgo
y requisita el Formato PR-DOT-02-F3 Reporte de Tutoria de Estudiantes en
q Académico en los cinco dias hablles posteriores a la asignacidn de sus tuterados.
abora y entrega impreso a El/La DPE en los cinco dias habiles posteriores a la recepcion
O de su asignacion de tutorados, el Plan de Tutoria en el formato PR-DOT-02-F5,
Q estableciendo en él, como obligatorias las tutorias de Inicio, Seguimiento y de Cierre
durante el cuatrimestre, considerando la propuesta de Actlvidades para el
Acompanamiento Académico aprobadas por la SAC en &l formato PR-DOT-02-F6.
* Remite estudiantes al CAPP medianta el Formato PR-CAPP-01-F1 Remision de Estudiantes,
+ Ejecuta la tutoria conforme al Plan de Tutoria autorizado en el Formato PR-DOT-02-F5.

Documents Cantrolado por el Sistema de Gestién de Cahdad (SGC. Prohibida su Reproduccian Parclal o Total Esta version es vigente & se
cansulta en el Portal delos 5G en el Sitla Web de la Universdad: www.upgm.edu,. mx
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Procedimiento para impartir Tutorias a los/las Estudiantes
* Registra la Asistencia de Estudiantes a Tutorias en el formato PR-DOT-02-F7y lo entrega

mensuaimente al DPE. -

* Entrega a El/La DPE el formato PR-DOT-02-F5Plan de Tutoria en tres momentos: de Inicio,
de seguimiento en el primer bimestre y de cierre.

e Recibe en electrénico El/la DPE los cortes mensuales en el Formato P-24 vy
actualiza el Formato PR-DOT-02-F3 Reporte de Tutoria de Estu en Riesgo
Académico.

e De ser necesario, remite al/la estudiante al CAPP en el Foma@O\PP—m -F1 Remision

de Estudiantes.

s Si remite estudiantes al CAPP, recibe el forma @P -01-F2 Carnet de Citas del
Estudiante y da seguimiento mediante su firma.

¢ Reclbe del CAPP el Formato PR-CAPP-01- me de Terminacion de Servicios de
Estudiantes en Apoyo Psicopedagaogico.

e Integra la evaluacion final de tut n el Formato PR-DOT-02-F3 Reporte de Tutoria de
Estudiantes en Riesgo Académi trega impreso al DPE,

e El/la Tutor/a Académico/a en en electronico e impreso a El/La OPE el Concentrado

del Expediente en el Formato PR-DOT-02-F4 durante el periodo

intercuatrimes
CAPP

o Entr reso al tutor académico de estudiantes de nuevo ingreso el Diagndstico
icofedagogico de sus tutorados,
trega al tutor que remite estudiantes para su apoyo psicopedagogico el Formato PR-
PP-01-F2 Carnet de Citas del Estudiante.
Q * Entrega impreso al tutor el Formato PR-CAPP-01-F5 Informe de Terminacion de Servicios
de Estudiantes en Apoyo Psicopedagogico.

5. Términos y Definiciones

Pocumento Controlado por el Sistema de Gestidn  de Calidad (5GC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Totsl, Esta version es vigenie sl se
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Procedimiento para impartir Tutorias a los/las Estudiantes
Tutoria: Apoyar al/la estudiante en las dificultades escolares y/o particulares que enfrente durante el

proceso formativo con el propdsito de aportar elementos de solucién que le permitan continuar con

sus estudios profesionates.

Induccién: Consiste en conducir al/la estudiante en la apropiacion del modelo de la
Universidad, explicitando el rol de estudiante, rol del profesorado, evaluacid laterales,
certificacion de competencias, asesorias, tutorias, estancias y estadias. ;

Promocion; Se refiere a un conjuntc de acciones tendientes a cﬂmunisflas estudiantes los
lineamientos de certificacion de las capacidades y orientar S i on por organismos
certificadores, una vez que concluya cada ciclo de formacion.

Verificacion: Consiste en confirmar la correcta integraci@ portafolio de evidencias del estudiante
en cada cuatrimestre,

Remision: Enviar al/la estudiante al Centro ion Psicopedagégica para ser valorado, atendido
y/o canalizado a institucion de atencion lizada.

CAPP: Centro de Atencion P dagbgica de la Universidad Politécnica del Golfe de México.

Estudiante en Ri émico: Es el/la estudiante que presenta reprobacién en cualquier

tipo de evid ndo en riesgo de no acreditar |a asignatura,
Fl“é rado de Tiempo Completo
Dlrecmrfa del Programa Educativo
SAC: Secretaria Academica
6. Desarrollo de Actividades

Documento Contralade por el Sistemna de Gestion de Calidad [SGC). Prohibida su Reproduccion Pardal o Total, Esta venion es vigente sise
consulta en el Portal delos 56 en e Sitlo Web de ls Universidad: www.upgm.edu,mox.
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Procedimiento para impartir Tutorias a los/las Estudiantes
6.1 El/La DPE verifica grupos autorizados y requisita el Formato PR-DOT-02-F1 Asignacion de

Tutores/as Académicos/as para asignar o refrendar los grupos para el presente cuatrimestre,

6.2 La SAC valida al/la DPE la Asignacion de Tutores Académicos en el formato FH-@Z-FI
considerando el Perfil Docente y el ciclo de formacion de los estudiantes. Q

6.3 El/La DPE entrega impreso a cada PTC en el primer dia habil de clases el formalp PR-DOT-02-F8

Asignacion de Tutorados. O

6.4 La Jefatura del Departamento de Docencia recibe en el ter | de Inicio de clases la
asignacion de Tutorados en el Formato PR-DOT-02-F8 y la difunde a blacion estudiantil firmando
éstos de enterado

6.5 El/La DPE entrega en electronico en el primer c Qde clases al/la tutor/a académico/a el
Formato PR-DOT-02-F4 Concentrado del Expediente ico.

6.6 El/La tutor/a Académico/a analiza el Co o del expediente Académico e identifica a los/las
estudiantes en riesgo académico y reghjsita el Formato PR-DOT-02-F3 Reporte de Tutoria de
Estudiantes en Riesgo Académic@ds cinco dias habiles posteriores a la asignacion de sus
tutorados.

6.7 En caso de tuto

Psicopedagogico
Concentrado d

lantes de Nuevo Ingreso el Tutor recibe del CAPP EL Diagnoéstico
utorados para incluir la Informacion en el Formato PR-DOT-02-f4
iente Académico

6.8 El.fla@a académico/a elabora en los cinco dias habiles posteriores a la recepcion de su

tutorados el Plan de Tutoria en el Formato PR-DOT-02-F5, estableciendo en él como

rias las tutorias de Inicio, Sequimiento y de Cierre durante el cuatrimestre, considerando la

de Actividades para el Acompanamiento Académico aprobadas por la SAC en el formato
PR-DOT-02-F6,

asi

6.9 El/La DPE Revisa y valida el contenido del Plan de Tutoria en el Formato PR-DOT-02-F5.

Documento Contralado por el Sistema de Gestidn de Calidad (5GC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta vession &5 vigente sise
comsulta en el Portal delos 5Gen el Sitio Web de la Universidad: www, upgm.edu.mx.
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Procedimiento para impartir Tutorias a los/las Estudiantes
6.10 El/la tutor/a académico/a entrega impresos al DPE, a partir de los cinco dias hablles posteriores a

la recepcion de su asignacion de tutorado, los Formatos PR-DOT-02-F3 Reporte de Tutoria de
Estudiantes en Riesgo Académico y PR-DOT-02-F5 Plan de Tutoria

6.11 El/la tutor/a académico/a entrega a la DPE el formato PR-DOT-02-F5 Plan e@'ﬁa en tres
momentos: de inicio, de sequimiento en el primer bimestre y de cierre al finalizar el d@atrimestre.

6.12 La DPE entrega impresos & la Jefatura del Departamento de Dﬂcent@mda los Formatos PR-
DOT-02-F3 Reporte de Estudiantas en Riesgo Académico y PR- Plan de Tutoria para su

archivo. E
6.13 El/la tutor/a académico/a remite estudiantes al de considerar necesaria su atencion

utilizando el Formato PR-CAPP-01-F1 Remision @e Esmudiantes.

6.14  El/la tutor/a académico/a ejecuta conforme al Plan de Tutoria autorizado por la DPE
2n el Formato PR-DOT-02-F5,

6.15 El/la tutor/a a-cadémié&reglstra la Asistencia de Estudiantes a Tutorias en el formato PR-
DOT-02-F7 y la entrega ente a la OPE.

6.16 La DPE @qt mensualmente a la Jefatura del Departamento de Docencia y Tutoria el
Formato -F7 Registro de Asistencia a Tutorias para su archivo.

&.1 DPE presenta a la Secretaria Académica propuesta de cursos, talleres y recursamientos
os para los estudiantes en riesgo académico.

6.18 El/la tutor/a académico/a recibe en electronico de la Direccion del Programa Educativo los cortes
mensuales en el Formato F-CA-CUP-24 y actualiza el Formato PR-DOT-02-F3 Reporte de Tutoria de
Estudiantes en Riesgo Académico.

Documento Controlado por &l Sistema de Gestion de Calidad (5600, Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Esta version es vigente s se
comsula en el Portal delos 3G en el Sitio Web de ls Unbversidat: weww.upgm.edi.mic
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Procedimiento para impartir Tutorias a los/las Estudiantes
6,19 De ser necesario, El/la tutor/a académico/a remite al/la estudiante al CAPP en el Formato PR-

CAPP-01-F1,

6.20 Si El/la tutor/a remite estudiantes al CAPP, recibird el formato PR-CAPP-01-F2 Carnet d@s del
Estudiante y da sequimiento mediante su firma.

6.21 El Elfla tutor/a académico/a recibe el informe de Terminacién de Serviclos lantes en
Apoyo Psicopedagdgico en el Formato PR-CAPP-01-F5 V

6.22 El/fa tutor/a académico/a Integra la evaluacién final de tutoria Qrmam PR-DOT-02-F3
Reporte de Tutoria de Estudiantes en Riesgo Académico y lo ent im ala DPE.

622 El/ia tutor/a académico/a entrega en electronico a la DPE el Concentrado del
Expediente Académico en el Formato PR-DOT-02-F4 dula@peﬁndu Intercuatrimestral,

6.23  Ella tutor/a académico/a entrega a E en electranico e impreso el formato PR-DOT-05
Plan de Tutoria en su etapa de cierre para

6.24 La DPE entrega a la Jefaturg Bepartamento de Docencia y Tutoria en electrénico e impreso
el formato PR-DOT-05 Plan de@a Bara su archivo

625 La DPE tuma ura del Departamento de Docencla y Tutorfa en archivo electronico e
impreso los fo -02-F3 Reporte de Tutoria de Estudiantes en Riesgo Académico y PR-

DOT-02-F4 q@ do del Expediente Académico para su resguardo.

ntos Relacionados

Asignacién de
Programa Docen tutoria
PR-DOT-02-F1 | Tutores Académicos Un afo E::.Ii::\fﬂ s

Documentn Controlado por el Sstema de Gestion de Calidad (3GC). Prohibada su Reproducoion Pardial o Total, Esta version es vigente =i se
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Procedimiento para impartir Tutorias a los/las Estudiantes
Reporte de Tutorias lefe del Depto. | Depto, De
PR-DOT-02-F3 de Estudiantes en Custroanos | DeDocenciay | Docenciay tutoria
Riesgo Académico - Tutoria
Concentrado del Director del Depto, De < ;
PR-DOT-02-F4 Expedleme Cuatro afios | Programa i
académico Educativo :
Director del _
PR-DOT-02-F5 Plan de Tutoria Un ano Programa cia y tutoria
Educativo
Propuesta de Jefe ‘% Depto. De
- Actividades para el De fay | Docenciay tutoria
PR-DOT-02-F6 | Acompadamiento | @ crmanente
Académico O
-~
Jefe del Depto. | Depto. De
Registro de M .
PR-DOT-02-F7 | ncla  Tutart CG De Docenciay | Docencia y tutoria
Tutoria
':\; Jefe del Depto. | Depto. De
Aslgnacion de R
PR-DOT-02-F8 | tutorados O Un afio TDE Docenciay | Docencia y tutoria

Bocuments Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad {5GC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn es vigente si se
consulta en el Porial delos 56 en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.ede me.
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Procedimiento para impartir Tutorias a los/las Estudiantes
PR-CAPP-01-F1 Formato para la Remisién de alumnos al Centro de Atencién
Psicopedagogica.

PR-CAPP-01-F2 | Carnet de Citas del Centro de Atencion Psicopedagdgica.

NA 00 Primera Edicion del Dggl @ b EIGC EIGC
10DicO8 | 10Dico8
01 o1 Cambio del Reﬂpon Procedimiente EIGC EIGC

02 Jun09 | 02 Jun09

N\
0 02 Camm“xdfﬂponﬂble de Revisién del [ JGHC EIGC
|

10Ene 11 10Ene 11

01 bio del Nombre del Procedimiento JGHC EIGC
10Ene11 | 10Ene N
Se actualiza el Diagrama de Procesos JGHC EIGC
31 Mar 11 31 Mar 11
Se actualizan las Responsabilidades y | JGHC EIGC
Q s 31 Mar 11 | 31 Mar 1
» Jefe del Departamento de Docencia y
Tutoria
l Secretaria Académica
» FEstudiante
Se agrega el término CAPP: Centro de
- o Atencion Psicopedagogica del Universidad Janc &k
Politécnica del Golfo de México, 31 Mar11 | 31 Mar 1l
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06 03 Se actualizan la Descripcion de Actividades JGHC EIGC -
para eficientar el procedimiento 31 Mar11 | 31 Mar 11
07 03 Se da de baja el Formato PR-DOT-02-F2 JGHC El
31 Mar 11
07 03 Se agregan los formatos: PR-DOT-02-F1, B E EIGC
PR-DOT-02-F3 y PR-DOT-02-F4 3@? 31 Mar 11
03 04 Se actualiza el punto no. 3 Diagram&a JGHC EIGC
Proceso Q 06Ene12 | 06Ene12
05 04 Se actualiza el punto. 4 Re I ¥ JGHC EIGC
Auteiided 06Ene 12 | 06Ene12
07 04 | Se actualiza el pu.@. 6 Desarrollo de | JGHC EIGC
actividedes § 06Ene12 | 06Ene12
10 04 |Se ag s Yormatos Propuesta de | JGHC EIGC
Activi ra el Acompanamiento
PR-DOT-02:F6, Registro de| Oo et | O6Eneld
a Tutorias PR-DOT-02-F7,
ion de tutorados PR-DOT-02-F8,
1-14 @ actualiza el procedimiento a lenguaje | JGHC EIGC
incluyente debido al Sistema de Gestion
\} en Equidad de Género. Utne 13 | ‘Oftm 13
12 C )05 | e acwalizan los Asignacion de Tutores | JGHC EIGC
Académicos PR-DOT-02-F1, Reporte de
O Jutoriss de Estodintes &n Resgo| Orone 1S | 4Ene T3
Académico PR-DOT-02-F3 y Asignacion de
tutorados PR-DOT-02-F8
14 06 Se actuallzan los nombres de las RRC RRAS
autoridades ¥ responsable del :
orocedimierito 13Ene14 | 13Ene4
15-18 06 Se anexan Imagenes de los formatos RRC RRAS
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9. Anexos
ANEXO 1PR-DOT-02-F1 asignacion de Tutores Académicos
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Reporte de Tutorias de Estudiantes en Riesgo Académico

ANEXO 2 PR-DOT-02-F3

ANEXO 3 PR-DOT-02-F4 Concentrad iente académico
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ANEXO 4 PR-DOT-02-F5  Plan de Tutoria
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ANEXO 5 PR-DOT-02-F6 Pro de Actividades para el Acompanamiento Académico
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