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1. Objetivo

Establecer la metodologia para el desarrollo del proceso de Asesoria Académica de la
Universidad.

2. Alcance
La asesoria Académica sera proporcionada a los/lasvestudiantes que no logren desarrollar las

Competencias en alguna unidad de aprendizaje.
3. Diagrama de Procesos
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Procedimiento para impartir Asesoria Académica a los/las Estudiantes

4. Responsabllidades y Autoridades

Jefatura del Departamento Docencia y Tutoria

Es responsabilidad del/de la Director/a del Programa Educativo organizar y autorizar las
Asesorias Académicas.

Recibe del/de la Director/a del Programa Educativo los horarios disponibles para Ia
programacién de asesorias en el Formato F-CA-CUP-25Programacion de Asesorias
Académicas.

Comunica a los/las estudiantes en la segunda semana de clases la Programacion de
Asesorias Académicas en el Formato F-CA-CUP-25Programacion de Asesorias
Académicas.

Recibe del/de la Director/a del Programa Educativo el Plan de Asesorias Académicas en
el Formato F-CA-CUP-28.

Recibe mensual del/de la Director/a del Programa Educativol el reporte de asistenciaa
asesorias académicas utilizando el formato PR-DOT-03-F2 para su ailmacenamiento.
Recibe del/de la Directar/a del Programa Educativo el analisis estadistico final de
asesorias en el Formato PR-DOT.03-F1 Reporte de Asesorias de Alumnos en Riesgo

Académico

Director/a del Programa Educativo

Solicita a los profesores en el primer dia de clases los horarios disponibles para impartir
asesorlas académicas utilizando el Formato F-CA-CUP-25

Turna a la Jefatura del Departamento de Docencia y Tutoria los formatos F-CA-CUP-25
Programa de Asesorias Académicas para su difusién con los estudiantes.

Recibe mensual de cada Profesor/a el formato PR-DOT-03-F2 Registro de Asistencia a
Asesorias Academicas.

Turna a la Jefatura del Departamento de Docencia y Tutoria el formato PR-DOT-03-F2
Registro de Asistencia a Asesorias Académicas para su resguardo.

Recibe de cada Profesor/A el informe final de asesorias académicas en el formato PR-
DOT-03-Fl Reporte de Asesorias de Alumnos en Riesgo Academico.
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Procedimiento para impartir Asesoria Académica a los/las Estudiantes

Turna a la a la Jefatura del Departamento de Docencia y Tutoria el informe final de
asesorias académicas en el formato PR-DOT-03-F| Reporte de Asesorias de Alumnos en
Riesgo Académico.

Estudiante:

Padra solicitar Asesoria Académica, cuando no acredite alguna evaluacion Formativa o
Sumativa.

Acude a las sesiones de asesoria académica y realiza las actividades sugeridas por el
profesar.

Profesor/a de Asignatura y Tiempo Completo

Para poder dar la Asesoria Académica, el/ profesor/a de tiempo completo debera poseer
dominio de la disciplina por asesorar.

El/la Profesor/a de Tiempo Completo requisita el Formato F-CA-CUP-25 Programacian
de Asesorias Académicas y lo entrega al Director/a del Programa Educativo en los cinco
primeros dias habiles de clase.

Podra asesorar a todos los/las estudiantes en las areas del conocimiento del cual es
especialista, no sélo a sus tutorados,

El/la Profesor/a de Tiempo Completo remitira a asesorias académicas a los/las
estudiantes que presenten problemas que Incidan en su rendimiento y que estén fuera
de su competencla como profesor/a o tutor/a.

Las asesorias incluirén el Plan de Asesorias, requisitando el Formato F-CA-CUP-28 Plan de
Asesarias Académicas, considerando las unidades a regularizar, contemplando las
actividades que deberd realizar el/la estudiante para desarrollar las Capacidades
correspondientes a la unidad de aprendizaje en cuestion, entregandolo al Director/a del
Programa Educativo y éste lo turna a la Jefatura del Departamento de Docencia y Tutoria
carrespondiente,

El/la Profesor/a de Asignatura imparte asesoria obligatoria una vez a la semana
empleando media hora de una de sus clases regulares.
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Procedimiento para impartir Asesoria Académica a los/las Estudiantes
s Elfla Profesor/a de Tiempo Completo reporta mensualmente al Director/a del Programa

Educativo la asistencia a asesorias académicas utilizando el formato PR-DOT-03-F2
« Ella Profesor/a integrard el informe final en el formato PR-DOT-03-F1 Reporte de

Asesoria de Estudiantes en Riesgo Académico.

5. Términos y Definiciones

Asesaria académica: Proceso de intervencion docente que consiste en apoyar al/la estudiante
en las dificultades escolares que enfrente durante el proceso formativo con el proposito de
aportar elementos de solucion que le permitan continuar con sus estudios universitarios.

Estudiante en Riesgo Académico; Es el/la estudiante que presenta reprobacion en cualquier
tipo de evidencia, entrando en riesgo de no acreditar la asignatura.

DPE: Director/a de Programa Acadeémico.
6. Desarrollo de Actividades

6.1.Ella Director/a del Programa Educativo solicita a los/las profesores/as los horarios
disponibles para impartir asesorias académicas utilizando el Formato F-CA-CUP-25

6.2.El/la Profesor/a de Tiempo Completo requisita en el primer dia de clases el Formato F-CA-
CUP-25 Programacion de Asesorias Académicas y lo entrega al/la Director/a del Programa
Educativo.

6.3, El/la Director/a del Programa Educativo turna a la Jefatura del Departamento de Docencia y
Tutorla respectiva los formatos F-CA-CUP-25 Programa de Asesorias Académicas para su
difusién con los/las estudiantes y resguardo posterior
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Procedimiento para impartir Asesoria Académica a los/las Estudiantes
6.4. La Jefatura del Departamento de Docencia y Tutoria, utilizando los medios de

comunicacion interna disponibles, comunica a los/las estudiantes la Programacion de
Asesorias Académicas en el Formato F-CA-CUP-25,

6.5, El/la estudiante, atendiendo a la comunicacién emitida por La Jefatura del Departamento
de Docencia y Tutoria, y sl se encuentra en el supuesto de no haber logrado desarrollar la
o las competencias correspondientes a alguna Unidad de aprendizaje, acude con elfla
Profesor/a de Tiempo Completo, a fin de solicitar la asesoria académica necesaria para

lograr su plena recuperacion academica.

6.6.E1/la estudiante proporciona informacion al asesor académico acerca de las unidades de
aprendizaje a regularizar de determinada asignatura.

6.7. El/la Profesor/a de Tiempo Completo, recibe al/la estudiante, recaba la informacion relativa a
las capacidades y/o competencias por desarrollar, y con base en el Plan de asignatura
elabora el Plan de Asesorias Académicas en el Formato F-CA-CUP-28y lo entrega al DPE
quien lo turnard a la Coordinacion de Docencia y Tutoria respectiva para su resguardo

68. Fl /la Profesor/a de Asignatura imparte asesoria obligatoria una vez a la semana empleando

media hara de una de sus clases regulares.

6.9 El/la estudiante, acude a las sesiones de asesoria académica y realiza las actividades
planeadas que hayan sido programadas en el Plan de Asesorias.

6.10. El/la Profesor/a de Tiempo Completo realiza el analisis estadistico conforme al Formato
PR-DOT-03-F2 Registro de Asistencia a Asesorias Académicas y lo entrega mensual al DPE
quien lo turnara a la Coordinacion de Docencia y Tutoria para su resguardo.
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Procedimiento para impartir Asesoria Académica a los/las Estudiantes
5.11 El/la Profesor/a de Tiempo Completo integraré el informe final en el formato PR-DOT-03-F1

Reporte de Asesoria de Alumnos en Riesgo Académico y lo entrega al Director del
programa Educativo.

6.12. El Director del Programa educativo turna a la Jefatura del Departamento de Docencia y
Tutoria respectiva el informe final de asesorias académicas en el formato PR-DOT-03-FI
Reporte de Asesorias de Alumnos en Riesgo Académico.

7. _Documentm Relacionados
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= ._ ]

Programacion de < _
rograma :
F-CA-CUP-25 Aystoras Permanente | educativo | D€P0-De
Acdeniicns Docenicia y tutoria
F-CA-CUP-28 Jefe del Depto.
: De Docencia
Pln de Asesoras | permanente | rons | Depto.De
Docencia y tutoria
PR-DOT-03-F2 Registro de
Asistencia 8 Permanente | Jefe del Depto. | Depto. De
Asesorias De Docenciay | Docenciay tutoria
Académicas Tutoria
PR-DOT-03-F1 Reporte de Director del
Asesorias de Programa
Estudiantes en Permanente | oqycativo Depto. De
Riesgo Docencia y tutoria
Académico

Procedimientos

Documents Controlada por &f Sistema de Gestion de CalidediSGC). Prohibida su Reproduccion Parclal o Total. Esta versidn £4
M#umuﬁumﬂhﬁdﬂﬁfmdh%&h&mpﬂﬂmw



Clave:PR-DOT-03
% UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFODE | Pagina: 9 de 11

MEXICO _ Revision: 05
POLTECNICA Whs Hhow Cobrnartie Sy’ Toun (ot Liianenniste ” Fecha de emision;
> T %!mﬁw » 13 de enero de 2014

Procedimiento para impartir Asesoria Académica a los/las Estudiantes

Instruccion de Traba

8. Historial de Cambios

NA 00 Primera Edicién del Documento EIGC EIGC
10Dic08 | 10Dic08

o1 01 Cambio del Responsable del Procedimiento |  EIGC EIGC
02Jun09 | 02Jun09

01 02 Cambio de Responsable de Revision JGHC EIGC
10Ene 11 | 10Ene 11

01 02 Cambio de Nombre del Procedimiento JGHC EIGC
10Ene11 | 10Ene N

03 02 Actualizacién del Diagrama de Procesos JGHC EIGC
31Enell | 31Ene M
04 02 Se actualizan las  Autoridades y JGHC EIGC
Responsabilidades de: 31Ene 11 | 31Ene
+ Jefe de Departamento Docencia y
Tutoria
Alumno

Profesor de Asignatura y Tiempo
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Procedimiento para impartir Asesoria Académica a los/las Estudiantes
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Completo
05 02 Se actualizan la Descripcion del JGHC EIGC
Actividades para eficientar el
Procedimienta. 21 £l 3 Enet
03 03 Se actualiza el punto no. 3 Diagrama de JGHC EIGC
Pracesos 31Ene12 | 31Enei2
04 03 Se actualizz2 el punto no. 4| JGHC EIGC
Responsabilidades y Autoridades I1Enet2 | 31Eneiz
05 03 Se actualiza el punto 5. Términos y | JGHC EIGC
Bfiniciones 31Ene12 | 31Ene12
06 03 Se actuallza el punto 6. Desarrollo de JGHC EIGC
Actividacies 31Ene12 | 31Ene 12
07 03 Se agrega el formato  Reporte de Asesorias | JGHC EIGC
de Alumnos en Riesgo Académico PR-DOT- N Ene12 | 31Enel2
03-F1
08 04 Se actualizan los formatos Registro de | JGHC EIGC
Asistencia a Asesorias Académicas PR-
DOTEAEL.  fasore de Awsiries ge| 24ERT1S | O4Ene1d
Estudiantes en Riesgo Académico PR-DOT-
03-F1
01-10 04 Se actualiza el procedimiento a lenguaje | JGHC EIGC
incluyente debido al Sistema de Gestion
en Equidad de Género. WERe1s | Gatnel
10 05 Se actualizan los nombres de las RRC RRAS
autoridades y responsable del
orocedimiento 13Ene 14 | 13Ene 4
1 06 Se anexan imagenes de los formatos RRC RRAS
utilizados en el procedimiento 13Enei4 | 13Ene14
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Procedimiento para impartir Asesoria Académica a los/las Estudiantes

9, Anexos

ANEXO 1 PR-DOT-03-F2 Registro de Asistencia a Asesorias Académicas
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ANEXO 2 PR-DOT-03-F1 Reporte de Asesorlas de Estudiantes en Riesgo Académico
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