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1. OBIJETIVO

Ofrecer tutorias a las y los alumnos inscritos en la Universidad Politécnica de Amozoc en los cuatrimestres
delalX.

2. ALCANCE

2.1 Secretaria Académica.

2.2 Direccion Académica.

2.3 Subdireccién de Planeacién y Evaluacion.
2.4 Departamento de Servicios Escolares.

2.5 Profesor y Profesora de Tiempo Completo.
2.6 Tutor y Tutora.

2.7 Alumno y Alumna.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 La tutoria serd de acompanamiento y verificacion de la trayectoria académica de los y las alumnas.
3.2 El tutor y la tutora deben cubrir 14 sesiones grupales de tutoria por cuatrimestre.

3.3 Las vy los Profesores de Tiempo Completo (PTC) de los Programas Educativos (PE) seleccionardn a
docentes que habrdn de fungir como nuevos tutores, de acuerdo a los requisitos del Departamento de
Asesorias y Tutorias, una vez seleccionados, la propuesta serd enviada por correo electronico
institucional al departamento antes mencionado (semana 13 del cuatrimestre), éste la compartird a
Secretaria Académica quien dard el visto bueno a la asignacion de tutores para que estos den
seguimiento a la formaciéon y desempeno de las y los alumnos asignado.

3.4 En caso de no haber grupos de nuevo ingreso o fusiones de grupo, las y los tutores seguirdn a cargo
de su original grupo asignado.

3.5 Se comisionard como tutores a PTC y PA, de acuerdo a las necesidades de la Universidad y al
nUumero de grupos a atender por cuatrimestre.

3.6 Al inicio del cuatrimestre (semana 1) se entregard el oficio de comision para fungir como tutor y
tutora a cada uno de los docentes participantes en dicha actividad.

3.7 A los nuevos docentes incorporados al Sistema Integral de Tutorias (SIT), se les proporcionard
capacitacion para conocer su papel como tutor y tutora, asi como los trdmites administrativos que
implica dicha labor; y se realizard la entrega de su nombramiento como tutor y tutora.

3.8 Una vez asignado el tutor y la tutora, deberd dar acompanamiento a las y los alumnos durante su
formacion académica en la Universidad, desde el ingreso hasta el egreso de la misma (I a IX
cuatrimestre).
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3.9 Los cambios de tutor y tutora serdn justificados por las y los PTC de cada Programa Educativo y
validados por Secretaria Académica y por las siguientes situaciones:

3.9.1 Problemdticas marcadas del grupo con el tutor y la tutora.
3.9.2 Falta de interés y compromiso del tutor y la tutora.

3.9.3 Reincidir en dos ocasiones con puntuacidn menor a 7 en la evaluaciéon cuatrimestral
realizada por las y los alumnos.

3.9.4 Por fusiones de grupo, para lo cual se seleccionard para continuar con dicha actividad, al
tutor y tutora con el mejor puntaje en la evaluacién, siempre y cuando sus horarios se ajusten a
la actividad.

3.9.5 Término de la relacién laboral del tutor y la tutora.

3.10 Se aplicard un programa de sesiones grupales que se entregard a las vy los tutores en la semana 1
del cuatrimestre, el cual serd disenado con base en las necesidades de cada grupo y carrera; se
estructurard con apoyo de tutores, PA y PTC de cada programa educativo, pues con base en el
conocimiento de sus grupos podrdn proponer los temas que les gustaria abordar con las y los alumnos.

3.11 El tutor y la tutora deberd llenar al finalizar cada sesién el formato de reporte semanal, en el cual
ademds de los datos generales del grupo, colocard el tema trabajado, el objetivo alcanzado, las
situaciones enfrentadas en el grupo y las observaciones que tenga de la sesién; dicho reporte se
entregard al dia hdbil siguiente al Departamento de Asesorias y Tutorias.

3.12 El jefe y la jefa de grupo llenard al término de la tutoria el reporte semanal de la sesién, en el cual
anotard el tema abordado vy realizard una relatoria de las actividades realizadas, reportard el nUmero
asistentes y manifestard por escrito las observaciones, sugerencias y opiniones de los integrantes de
grupo respecto al tema tratado en la sesidn. Una vez lleno dicho documento se entregard en el
Departamento de Asesorias y Tutorias al dia hdbil siguiente de la sesidn para realizar el andlisis
correspondiente.

3.13 Los reportes semanales de tutoria serdn entregados de forma fisica durante las actividades
presenciales; en caso de contingencia que obligue a la implementacion de la modalidad online de las
actividades, la entrega de los reportes serd digital de acuerdo a las indicaciones del Departamento de
Asesorias y Tutorias.

3.14 El Departamento de Asesorias y Tutorias, reunird los reportes semanales de las y los tutores,
detectard las problemdticas (en caso de que existan) y las compartird con la academia para que den
solucidon a todas aquellas que estén dentro de sus posibilidades y solicitar el apoyo a las dreas
correspondientes.

3.15 En caso de que las y los tutores detecten situaciones que puedan afectar el desarrollo de un grupo,
alumno y alumna, incluso de la misma Universidad, tales como: conductas destructivas y/o adictivas,
bajo rendimiento académico, violencia, problemas familiares, enfermedad u otros motivos de salud
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fisicos o psicolégicos; deberdn canalizar al alumno y alumna via correo electrénico institucional al
Departamento de Asesorias y Tutorias, explicando la problemdtica identificada, para que el caso sea
valorado y se proceda a canalizar a la Coordinacién de Atencidn al Alumno y/o servicio médico segun
las necesidades del mismo; dichas dreas emitirdn via electrénica un reporte de recomendaciones y
acciones implementadas a este departamento; en caso de considerarse necesario la alumna y el
alumno serd canalizado a una institucion externa en la cual le puedan apoyar; en tal caso, se llevard
un seguimiento del avance o situacion de la alumna y el alumno canalizado.

3.16 El Departamento de Asesorias y Tutorias en colaboraciéon con la Coordinacion de Atencién al
Alumno se encargardn de brindar acompanamiento semanal a los y las alumnas, con el objetivo de
monitorear su desempeno e identificar necesidades que impacten su tfrayectoria educativa.

3.17 Los resultados de los acompanamientos semanales serdin registrados de forma colaborativa por las
dreas antes mencionadas en el formato R-SAC-11-02, del procedimiento de Acompanamiento
Académico.

3.18 Las y los alumnos deberdn cumplir con un minimo de 12 asistencias a sesiones de tutoria
cuatrimestralmente.

3.19 Los horarios para las sesiones de tutoria se programardn en horario intermedio de la jornada
educativa (no al inicio, final o después de horas libres), con el objetivo de asegurar la asistencia del
alumnado; del cumplimiento de dicho punto se deben asegurar los y las PTC de los Programas
Educativos.

3.20 El Sistema Integral de Tutorias (SIT), se aplica al ano en los siguientes 3 periodos cuatrimestrales:

3.20.1 Enero — Abril (OT)
3.20.2 Mayo - Agosto (02)
3.20.3 Septiembre — Diciembre (03)

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia | Responsable Actividades Cudndo Codlqo =
Registro
Departamento | Ajusta y distribuye a las y los tutores | A finales del
1 de Asesorias y | participantes, en caso de que hagan | cuatrimestr
Tutorias falta, solicita nuevos tutores. e anterior
. , A finales del
Selecciona y propone nuevos tutores via .
2 PTC S cuatrimestr -
correo electrénico institucional. -
e anterior
Departamento Recibe propuesta, ,elaboro plan- 'y A finales del
. programa de futorias (manual de .
3 de Asesorias y . . cuatrimestr
; tutorias) adecuado a las necesidades -
Tutorias e anterior
de cada grupo.
Requisito: 8.1, 8.5
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Secuencia | Responsable Actividades Cudndo Codlqo CEl
Registro
] sValida propuesta de asignacion de A finales del
Secretaria tutores?2 .
4 - . . . cuatrimestr
Académica Si: Continua a la secuencia 5 -
. e anterior
No: Regresa a la secuencia 3
Departamento Entrega . oficio  de comiion - © Nombramien
. nombramiento, calendario de i
5 de Asesorias y . . Semana 1 to u oficio de
. actividades y programa cuatrimestral
Tutorias . comision
de tutorias.
Recibe, acompana vy verifica la
trayectoria académica de las y los
6 Tutor y futora olumnps, brindando segumlen’ro Y
canalizando a las instancias
. Semana 1 -
correspondientes en caso de ser 15
necesario.
v Alumno y Asiste a las 12 sesiones de tutoria grupal
Alumna programadas.
Jefe y jefa de grupo llenard el Reporte B
8 Alumno y semanal de jefes de grupo, en el cual semana R-SAC-04-02
Alumna R . .S 15
realizard la relatoria de la sesion.
Llena el formato de Reporte semanal de
tutoria, en el cual se manifiesta el Semana 1 —
9 Tutor y tutora | objetivo alcanzado, las situaciones 15 R-SAC-04-03
enfrentadas en el grupo, asi como
observaciones.
Depor’rom,enfo Recibe semanalmente los reportes de | Semana 1 -
10 de Asesorias y ; :
; tutoria de futores y jefes de grupo. 15
Tutorias
Solicita listado del alumnado inscrito y
Departamento | reinscrito de las carreras que imparte la
11 de Asesoriasy | UPAM al Departamento de Servicios | Semana 4
Tutorias Escolares via correo electrénico, para la
evaluaciéon de las y los tutores.
Departamento | Proporciona las listas oficiales de las y los
. . Semana 4-
12 de Servicios alumnos matriculados en los programas 5
Escolares educativos.
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Secuencia | Responsable Actividades Cudndo Codlqo CEl
Registro
Solicita a la Subdireccién de Planeacién
Departamento - T
. y Evaluacion la apertura y actualizaciéon
13 de Asesorias y . . Semana 5
. de plataforma para aplicaciéon de
Tutorias L7
evaluacioén del tutor y la tutora.
Subdireccion .
g Apertura y actualiza la plataforma para | Semana 5 -
14 de Planeacion - = 2
=, aplicaciéon de evaluacion. 8
y Evaluacion
Departamento | Aplica evaluacidon de desempeno de
15 de Asesorias y | tutores a todos los grupos de los distintos | Semana 9
Tutorias programas educativos.
16 Alumno y Realiza evaluacién de su tutor y tutora. Semana 9
Alumna
Subdireccion | Procesa informacién de la evaluacion
17 de Planeacion | aplicada y obtiene los resultados | Semana 10
y Evaluacion | correspondientes.
Departamento . .,
. Genera informes de evaluacion para
18 de Asesorias y Semana 11
; tutores.
Tutorias
Recibe retroalimentacion del resultado
19 Tutor y tutora | de la evaluacion de tutores por parte | Semana 13 | R-SAC-04-04
del Depto. de Asesorias y Tutorias.
Departamento
20 de Asesorias y | Emite Reporte General de Tutorias Semana 15 R-SAC-04-01
Tutorias
21 Secre,’ror_m Recibe Reporte General de Tutorias Semana 15
Académica
22 Secre,’ror'lo Retfroalimenta reporte Semana 15 -
Académica
Departamento . . .
. Realiza acciones  correctivas a
23 de Asesoriasy | . . - Semana 15
Tutorias implementar el préoximo cuatrimestre

Responsable del procedimiento: Jefatura del Departamento de Asesorias y Tutorias
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

O1. Ajusta y distribuye a las y los
tutores participantes.

D —

03. Recibe propuesta, validay
elabora plan y programa de
tutorias.

02.PTC Selecciona y propone
nuevos tutores por correo.

Si.
v propuesta

05. Entrega nombramiento u
oficio de comisién, calendario

de actividades y programa
cuatrimestral de tutorias.

0é6. Tutor o futora recibe,
acompana y verifica trayectoria
acadeémica de los y las
alumnas.

v
07. Alumna o Alumno, asiste a
las 12 sesiones de tutoria grupal
programadas.

llena formato de reporte de
tutoria semanal.

* l R—SAC-O4-02|

[09. Tutor o tutora, llena formato

[ 08. Jefe o jefade grupo

v l de reporte de tutoria semanal.
10. Recibe semanalmente los I R-SAC-04-03 I
reportes de futoria.

v

11. Solicita listado de los y las

alumnas para la evaluacion de
tutores. %
| 12. Servicios Escolares
| Proporciona listas oficiales.

13. Solicita aperiura y
actualizacién de plataforma
para evaluacion de tutores. v

actualiza la plataforma para
aplicacién de evaluacion.

14. Planeacioén, apertura y ]l

15. Aplica evaluaciénde ]
tutores. J

16.- Alumno o Alumna Realiza
evaluacion de su tutor y tutora.

P

. _17.Planeacidén procesa_
informacion de la evaluacion
‘ aplicada.
18. Genera informes de |
evaluacion para tutores. J *

19. tutor o tutora recibe
retroalimentacion delresultado
de la evaluacion.

20. Emite Reporte General de [(RSAC-04-02 ]
Tutorias.
R-SAC-04-01 [ 21.5ecretaria Académica

recibe RePofrte, General de
utorias.

v

22.Secretaria Académica
retroalimenta reporte.

—

23. .Realiza acciones
comrectivas a implementar el
proxime cuatrimesire.
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6. GLOSARIO

TUTORIA - Es el acompafiamiento y verificacion de las trayectorias académicas del alumnado por
un profesor que le serd asignado al inicio de su carrera en la Universidad Politécnica de Amozoc.

TUTOR Y TUTORA - Profesor y profesora de Tiempo Completo (PTC) o de Asignatura (PA) asignado a
un grupo, para proporcionar acompanamiento durante toda su trayectoria académica.

FUNCION DEL TUTOR Y TUTORA - Orientar al alumnado en todo lo relacionado a su programa de
estudios y apoyarlo en el desarrollo de sus actividades académicas dentro y fuera de la Institucién;
guiarlo sobre las instancias de apoyo a las que puede acudir cuando sea necesario, detectando
situaciones que requieran atencidn especializada como problemas emocionales, adicciones y
farmacodependencia, trastornos alimenticios, entre otros y canalizarlo; asi como asesorarlo
oportunamente sobre las asignaturas que deba cursar y los demds proyectos que formen parte de
su frayectoria escolar como las estancias y estadias.

TRAYECTORIA ACADEMICA - Historial del alumnado en todo lo relacionado a su frayectoria
académica, incluyendo y analizando las diversas dreas de oportunidad que puede presentar el
alumno o alumna para encaminarlo a su desarrollo personal y profesional.

SIT: Sistema Integral de Tutorias.
PE: Programa Educativo
PA: Profesor y profesora de Asignatura

PTC: Profesor y profesora de Tiempo Completo

7. REGISTROS
2T . Tiempo de
Cadigo Nombre del Registro P .2 Responsable
conservacion
R-SAC-04-0] Reporte ge,nerc:I de | afo Deporjromen’ro ?Ie
tutorias Asesorias y Tutorias
R t I D t t
R-SAC-04-02 epor es semanal de | afio epor,omen o} c,ie
jefes de grupo Asesorias y Tutorias
R-SAC-04-03 Reporte semanal de | afio Depor,’romen’ro <Ije
tutores Asesorias y Tutorias
R-SAC-04-04 Re‘rroohme.t:]‘roaon de | afo Depor,‘romemo c’JIe
evaluacion tutores Asesorias y Tutorias
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo Nombre del documento

S/C Modelo educativo de la Universidades Politécnicas

S/C Programa Nacional de Tutorias DGEST

S/C Programa Institucional de Tutorias Instituto Tecnoldgico de Toluca

S/C Manual del Tutor SNIT Institutos Tecnoldgicos 2013

S/C Manual de Tutorias Instituto Tecnoldgico Superior Progreso

S/C Manual de Tutorias UPAM (documento interno de la institucién)

S/C Informe cuatrimestral UPAM (documento interno de la institucion)
P-SAC-11 Acompanamiento Académico

NA Nombramientos como tutor o tutora (nUmero emite Asistente de Rectorial)

NA Oficio§ d_e comisién como tutor o tutora (nUmero emite Asistente de Secretaria

Académica)

9. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcion del cambio
Revision | Actualizacion

Ajustes generales correspondientes al SGI.

0] 14/06/2019 El control histérico de los cambios se mantiene en el
procedimiento anterior al presente.

Se modifica la redaccion de la politica 3.10

02 13/01/2019 Ajuste de desarrollo del procedimiento y diagrama de flujo por
cambio de fecha de solicitud de listados a Servicios Escolares.

Se modifica el objetivo para que cumpliera con la condicién de
VERBO EN INFINITIVO + OBJETO + CONDICION.

Se elimina el pdrrafo de inicio y final del procedimiento, ya que este
se encuentra inmerso en el desarrollo del mismo.

03 09/11/2020 e . -
Se agrega la politica 3.8 y se recorren las numeraciones siguientes.
Se modifica la redaccién de la definicidon de tutoria en el glosario.
Se agrega definicién de tutor en el glosario y la definicion que
estaba se adecua para funcidn del tutor.
Actualizacién a lengudje incluyente y no sexista.
Modificacién de tecnicismo indicados por Oficina de Calidad.
Bajas:
- Alcance 2.2 Subdireccién de Planeacion y Evaluacién.
- Politica 3.17 de la versidon anterior.

04 12/07/2021 - Secuencia 4.1y 4.2 del desarrollo del procedimiento y diagrama

de flujo.

Adiciones:

- Alcance 2.4 Departamento de Servicios Informdticos
- Politica 3.13, 3.16, 3.17, 3.19, 3.20 y 3.21
- Secuencia 6.1, 6.2,9vy 10
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- Documentos de referencia, se agrega Manual de tutorias UPAM
e informe cuatrimestral UPAM (ambos documentos internos del
Departamento de Asesorias y Tutorias).

Modificaciones:

- Politica 3.15

- Secuencia 6, se cambian responsables, en desarrollo del
procedimiento y diagrama de flujo.

- Secuencia 7, se cambia semana de aplicacién de la 1 ala 12,
en desarrollo del procedimiento.

- Control de cambios, version 04 el procedimiento del Sistema
Integral de Tutorias.

Ajustes generales correspondientes al SGI.

Modificaciones:

- Nombre de la persona que revisa el procedimiento.

- Numerales en la secuencia de desarrollo del procedimiento.

- Diagrama de flujo con adecuaciones sugeridas.

05 20/06/2023 | - Se mueven 2 registros a documentos de referencia, ya que no
cuentan con cédigo de SGlI, los cuales son:

- Nombramiento de tutor o tutora (el nUmero de oficio para el
mismo es proporcionado por la Asistente de Rectoria).

- Oficio de comisibn como tutor o tutora (nUmero de oficio
proporcionado por Asistente de Secretaria Académica).

Ajustes generales sugeridos por SGI.

Modificaciones:

- Sustitucién de drea en alcance a Subdireccidn de Planeacién
y Evaluacién en lugar de Departamento de Servicios
Informdticos.

- Orden jerdrquico de los alcances.

- Redaccioén de politica 3.14.

- Adecuaciones de politicas 3.15y 3.16 por cambio de nombre

06 20/09/2023 de puestos a coordinacion.

- Politica 3.17 por cambio de nombre del procedimiento referido.

- Cambios en desarrollo del procedimiento, secuencias 13, 14y
17 para modificacién del drea participante en ejecucion de
procedimiento de Departamento de Servicios Informdticos a
Subdireccion de Planeacién y Evaluacion.

- Ajuste de diagrama de flujo.

- En documentos de referencia cambio de nombre del
procedimiento referido.
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