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Instituto Tecnolégico de Tepic
Procedimiento para la Acreditacién de las Tutorias
Caodigo: ITT-POC-02 Revision: O
Referencia a la Norma ISO 9001:2015: 8.1, 8.2, 8.3, 8.5

Objetivo:

Implementar la atencién tutorial a los estudiantes, a través del Programa Nacional de Tutoria, propiciando
el mejoramiento de la calidad educativa y contribuyendo a la formacidén integral, mejorando los indices de
permanencia, egreso y titulacién oportuna en el Instituto.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos los estudiantes de nuevo ingreso y aquellos que el programa
detecte que no cumplan con el crédito institucional de tutoria, en el Instituto Tecnolégico de Tepic.

Soporte normativo:
- Lineamiento para la Operacién del Programa de Tutoria Version 1.0 Planes de Estudio 2009-2010
- Manual del Tutor del Snit (2010)
- Cuaderno de Trabajo de Tutoria del Estudiante
- Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, 2015
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Instituto Tecnolégico de Tepic
Procedimiento para la Acreditacién de las Tutorias
Cédigo: ITT-POC-02 Revision: O
Referencia a la Norma ISO 9001:2015: 8.1, 8.2, 8.3, 8.5
Responsabilidades, autoridades y capacidades requeridas:

Puesto a

desempenar Autoridad Subordinados Capacidades requeridas

- Capacidad de escucha activa

- Capacidad de liderazgo

- Capacidad de organizacion

Jefe de - Capacidad de trabajo en equipo,
Departamento de No Aplica cooperativo y colaborativo
Desarrollo - Capacidad de solucién de
Académico problemas

Coordinacién
Institucional de
tutorias

- Capacidad de trabajo en equipo

- Capacidad de comunicacién
asertiva

Coordinador - Capacidad de Liderazgo

Académico de Jefe Académico No Aplica - Capacidad de solucion de

Tutorias problemas

- Capacidad de empatia

) - Capacidad de comunicacién
Coordinador asertiva

Tutores Académico de No Aplica ~ Capacidad de liderazgo
Tutorias - Organizado

Recursos requeridos:
+ Nos apegamos a los recursos establecidos en el Presupuesto Anual de Trabajo de acuerdo al Plan
Estratégico y a las metas Institucionales.

Riesgos y oportunidades:
Ver Matriz de Riesgos y Oportunidades para el Procedimiento de Tutorias.
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de atencién tutorial
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Conserva evidencias
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finales

Reporta informes de
cumplimiento
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Instituto Tecnolégico de Tepic
Procedimiento para la Acreditacién de las Tutorias
Caodigo: ITT-POC-02 Revision: O
Referencia a la Norma ISO 9001:2015: 8.1, 8.2, 8.3, 8.5

Descripcion de actividades:

1.

10.

Actividad: Define nimero de semestres de atencién.

Responsable: Comité Académico.

Descripcion: Define en funcidn de los recursos y requerimientos, el nUmero de semestres en los que
se atendera a los estudiantes con este programa.

Actividad: Genera estrategias, mecanismos y actualizacion.

Responsable: Jefe de Departamento Académico.

Descripcion: Genera estrategias y mecanismos para la sensibilizacién, formacién, actualizacién y
captacion de tutores.

Establece nuevas metas, estrategias y actividades para el mejoramiento del PIT y lo comunica a la
coordinacién del programa.

Actividad: Elabora el diagnéstico Institucional y programa.

Responsable: Coordinador (a) Institucional de Tutoria.

Descripcion: Elabora el diagnéstico Institucional de tutoria para la aplicacién del Programay lo envia
al (a la) Jefe (a) de Departamento de Desarrollo Académico.

Actividad: Recibe diagnéstico y programa.

Responsable: Jefe del Departamento de Académico.

Descripciéon: Recibe diagndstico y programa.

Designa al (a la) Coordinador (a) de tutoria de Departamento Académico.

Actividad: Recibe asignacién de coordinacién de Tutoras.

Responsable: Coordinador (a) de Tutoria de Departamento Académico.

Descripciéon: Recibe oficio de asignacién de coordinacion de Tutorias, por el Jefede Departamento
Académico.

Propone a docentes que fungirdn como tutores durante el semestre, al Jefe de Departamento
académico.

Actividad: Elabora oficios de asignacidn de tutores, y tutorados.

Responsable: Jefe de Departamento Académico.

Descripcién: Elabora oficios de asignacién a los tutores que desempefaran la funcién de Tutor
durante el semestre.

Envia los oficios correspondientes, al Jefe de Desarrollo Académico para su integracion.

Envia al Tutor su oficio de asignacién con la lista de sus alumnos por tutorar durante el semestre.
Actividad: Presentacion del Tutor a sus tutorados.

Responsable: Coordinador (a) de Tutoria.

Descripcion: Realiza una presentacion del Tutor hacia los alumnos que seran Tutorados durante el
semestre.

Actividad: Presentacion.

Responsable: Tutor.

Descripcién: El Tutor se presentard ante sus tutorados, y les explicara la forma en gue se trabajara
durante el semestre.

Proporcionara la atencion tutorial y las actividades a realizar.

Desarrollara sesiones de trabajo durante el semestre con los Tutorados con la finalidad de poder
detectar las necesidades de los mismos.

El Tutor se responsabilizara de las sesiones de trabajo para detectar casos especiales y hacer las
canalizaciones efectivas correspondientes.

Actividad: Deteccién de canalizacion.

Responsable: Coordinacion de Tutorias de Departamento Académico.

Descripcidn: Si detecta casos especiales, deberd de notificar al Coordinador Institucional de Tutorias,
el cual serd el encargado de gestionar las canalizaciones a los Departamentos correspondientes.
Actividad: Promueve la canalizacién y gestiona la vinculacion.

Responsable: Coordinador (a) Institucional de Tutoria.
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Instituto Tecnolégico de Tepic

Procedimiento para la Acreditacién de las Tutorias

Cédigo: ITT-POC-02 Revision: O

Referencia a la Norma ISO 9001:2015: 8.1, 8.2, 8.3, 8.5
Descripcién: El coordinador Institucional de Tutorias, serd el encargado de promover las
canalizaciones detectadas por las areas académicas y gestionara la vinculacién efectiva a las
instancias o dreascorrespondientes.
Llevara un seguimiento de atencién durante el proceso decanalizacion.
Actividad: Documenta seguimientos.
Responsable: Coordinador (a) de Tutoria de Departamento Académico.
Descripcion: Integra en el expediente, la documentacion de seguimiento de canalizacién de alumnos
detectados.
Actividad: Retroalimenta las sesiones de trabajo.
Responsable: Tutor.
Descripcién: El Tutor deberd retroalimentar al final las sesiones de trabajo que tuvo con cada uno de
los tutorados, y hacer de su conocimiento el avance, y las dreas de oportunidad de estas.
Genera los reportes correspondientes donde se hace la descripcidon de las actividades con cada uno
de los tutorados y conserva sus evidencias.
Entrega los reportes finales al Coordinador de Tutoria de su area Académica.
Actividad: Recibe reportes finales.
Responsable: Coordinador (a) de tutoria de Departamento Académico.
Descripcidon: Recaba los reportes finales de cada uno de los tutores e integra en un reporte semestral
gue realizara el coordinador de tutoria.
Reporta informes de cumplimiento y le notifica los resultados al Jefe de Departamento Académico.
Actividad: Recibe reporte de cumplimiento.
Responsable: Coordinador (a) Institucional de Tutoria.
Descripciéon: Recibe reporte de cumplimiento de cada una de las academias, para la realizacién del
reporte semestral de atencion tutorial y se envia los resultados al Jefe de Desarrollo Académico.
Actividad: Emision y entrega.
Responsable: Jefe de Desarrollo Académico.
Descripcion: Expide constancias de acreditacién de cumplimiento de las actividades tutoriales.
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Instituto Tecnolégico de Tepic
Procedimiento para la Acreditacién de las Tutorias
Caodigo: ITT-POC-02 Revision: O
Referencia a la Norma ISO 9001:2015: 8.1, 8.2, 8.3, 8.5
Seguimiento y medicién:

Para generar una estadistica que nos permita evaluar el trabajo del Plan de Accién Tutorial, se utilizaran los
siguientes formatos:

Registros Tiempo de Responsable de Coédigo de registro o
9 Conservacion conservarlo identificacion unica
22iagadc?én de Estatus de Departamento de

9 Egresado Desarrollo Académico
tutores
Entrevista Inicial
Flcha‘c.zle . Estatus de Departamento de
Identificacion L.

Egresado Académico

Diagndstico Inicial
del tutorado

Reportes Departamento Académico
semestrales del
Tutor Estatus de y Departamento de

Y Egresado Desarrollo
Coordinador de L

. Académico
Tutorias
;Ict')c(ie\/ri?jca:ngde Estatus de Departamento de

. Egresado Desarrollo Académico
Tutoriales
E:f&g?;:;g Sle l Estatus de Departamento de

Egresado Desarrollo Académico

Tutor
Evaluaciéon de la Estatus de Departamento de
Accién Tutorial Egresado Desarrollo Académico

Al terminar cada semestre se evaluara lo siguiente:

Nombre del indicador Valor esperado Valor real % de Alcance
Numero de estudiantes tutorados 550
Férmula:

% de Alcance= (valor real / valor esperado) x 100
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Instituto Tecnolégico de Tepic
Procedimiento para la Acreditacién de las Tutorias
Caodigo: ITT-POC-02 Revision: O
Referencia a la Norma ISO 9001:2015: 8.1, 8.2, 8.3, 8.5
Acciones de mejora:

Un sistema que permita utilizar las tecnologias de la informacidn, amanera de facilitar el proceso de tutoria
tanto para los docentes a fungir la funcién de tutor como los alumnos que serdn tutorados, en funcién de
eso se pretende que se faciliten los siguientes puntos en el sistema:

- Cantidad de alumnos por tutor.

- Seguimiento de trayectoria académica, para las tutorias de seguimiento.

- Mejor comunicacioén con los alumnos utilizando las tecnologias de la informacion.

- Horarios establecidos para la funcidén de la tutoria, tanto presencial como en linea.

- Tener un expediente digital que nos permita acceder a la informaciéndel alumno cuando se
requiera.

- Contar con una estadistica real sobre la evaluacién al programa. O Bajar considerablemente el uso
del papel.

- Establecer un horario fijo para desempenfar satisfactoriamente las horas de tutorias de manera
presencial.
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