Procedimiento de Tutorias

Cddigo: ITT-L-AC-13-PR-01
Referencia a la Norma I1SO 9001:2015:
8.2,8.2,8.3,8.5

1. OBJETIVO

Fecha de revision:
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Revision: 1
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Implementar la atencidén tutorial a los estudiantes, a través del Programa Nacional de Tutoria, propiciando el

mejoramiento de la calidad educativa y contribuyendo a la formacion integral, mejorando indices de

permanencia, egreso y titulacion oportuna en el instituto.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los estudiantes de nuevo ingreso y aquellos que el programa detecte

gue no cumplan con el crédito institucional de tutoria, en el Instituto Tecnoldgico de Tepic

3. REFERENCIAS

1- Manual del Sistema de Gestién de la Calidad
2- Manual de organizacion de los Institutos Tecnoldgicos.

3- Reglamento interior de trabajo del personal docente de los institutos tecnoldgicos.
4- Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México

5- Manuel del Tutor del SNIT (2010).
6- Programa de Tutorias del Tecnoldgico Nacional de México

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Matriz de responsabilidades

Evidenci C tenci
Responsable Actividad Vi e.nC|a/ ompe en(.:la /
registro referencia
Ly G Elabora del Programa Institucional de Tutoria
Coordinacion Institucional de . Programa
, en sus tres fases de Ingreso, Permanencia y o
Tutorias del Departamento L, Institucional de 6/8.1
P Egreso como apoyo a la generacion del Plan ,
de Desarrollo Académico ., , Tutorias
de Accion Semestral de Tutoria
Asignacion del
Coordinador de
Jefe(a) del Departamento Recibe Programa Institucional de Tutoria y | Tutoria del
. P asigna al Coordinador(a) de Tutoria de | Departamento 6/ 12 Anexo
Académico . .
Departamento Académico Académico en
oficio de Comisidn
y Sistema NEXO
fici
. , 1.-Recibe oficio de asignacion de 0 .ICIO L de
Coordinador (a) de Tutoria de L, . asignacién del
. coordinacién de Tutorias, por el Jefe de . 4/15.4.7
Departamento Académico . Coordinador de
Departamento Académico. ,
Tutorias del
ELABORO REVISO AUTORIZO
Nydia Teresa Luna Vazquez Nombre y cargo: Olivia Guadalupe Nombre y cargo: Manuel Angel Uribe
Nombre y cargo: Trevifio Montemayor Vazquez
Subdirectora Académica Director del Instituto Tecnoldgico de Tepic
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 10-abril-2026 Fecha: 10-abril-2026 Fecha: 10-abril-2026
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7.1.2,7.2,7.3
- Evidencia Competencia
Responsable Actividad . / - . /
registro referencia
2. En comun acuerdo con el Jefe Académico, | Departamento
propone a docentes que fungiran como | Académico
tutores durante el semestre.
Jefe(a) de Departamento | 1. Elabora oficios de asignacién a los tutores
Académico que desempefiaran la funcién de Tutor -
. Oficios de
durante el semestre, anexando la lista de . .
asignacién de
tutorados.
2. Envia los ofici dientes y lista | |-oresY
. Envia los oficios correspondientes y lista asignacion de 4/15.4.6
de tutorados, al lJefe de Desarrollo .
, . L Tutores en Sistema
Académico para su integraciéon de
. NEXO
expediente
3. Asigna Coordinador(a) Académico(a) de
Tutorias y Tutores en el sistema NEXO
Coordinador(a) (a) | 1- En referencia al Programa Institucional de | Plan de Accién
Académico(a) de Tutorias Tutorias, elabora el Plan de Accién Semestral | semestral de
de Tutorias de acuerdo a las necesidades | Tutorias, bajo el
propias del Area Académica y lo envia al (a | formato
la) Jefe (a) de Departamento de Desarrollo | ITT-L-AC-13-RG-01
o . 4/15.4.7
Académico, bajo el formato
ITT-L-AC-13-RG-01 Asignacion de
2.- Asigna a cada Tutor, los Tutorados que | Tutores en el
estaran a su cargo por medio del Sistema | Sistema NEXO
NEXO.
Tutor 1. El Tutor se presentard ante sus tutorados,
y les explicard la forma en que se trabajard
durante el semestre.
2. Proporcionara la atencion tutorial y las
actividades a realizar. .
3. Desarrollaré sesiones de trabajo durante | "2 9
- Desarrollara sesiones de trabajo durante |, .o .. 4/15.4.8
el semestre con los Tutorados con la
- ) ITT-L-AC-13-RG-02
finalidad de poder detectar las necesidades
. , 5/4.8. Anexo 6
de los mismos. Para los casos de Tutoria de
. ‘ . . Formato de
ingreso serdn bajo el formato de Ficha de entrevista 5/4.1 Anexo 8
|dent|f|cagon ITT-L-AC-13-RG-02 y Formato ITT-L-AC-13-RG-03
de entrevista ITT-L-AC-13-RG-03
4. El Tutor se responsabilizara de las sesiones
de trabajo para detectar casos especiales y
hacer las canalizaciones efectivas
correspondientes al Departamento de
Desarrollo Académico y al Area Académica
correspondiente.
Coordinacion Institucional de | 1. El coordinador Institucional de Tutorias,
Tutorias del Departamento | serd& el encargado de promover las
de Desarrollo Académico canalizaciones psicoldgicas detectadas por
. A . - Documento de
los tutores y gestionard la vinculacién s
. ) . i canalizacién 5/8.5
efectiva a las instancias o dreas
correspondientes.
2. Llevard un seguimiento de atencion
durante el proceso de canalizacion.
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7.1.2,7.2,7.3
- Evidencia Competencia
Responsable Actividad . / - . /
registro referencia
Tutor 1. Programa vy genera los eventos
correspondientes donde se hace la
descripcidon de las actividades con cada uno
de los tutorados en el Sistema NEXO y
conserva sus evidencias Reporte del Tutor
2. El Tutor debera retroalimentar al final las | en sistema NEXO,
sesiones de trabajo que tuvo con cada uno | bajo el formato 5/ Anexo 18
de los tutorados, y hacer de su conocimiento | ITT-L-AC-13-RG-04
el avance, y las éreas de oportunidad de
estas.
3. Envia el reporte del Tutor semestral a
través del Sistema NEXO, bajo el formato
ITT-L-AC-13-RG-04
Coordinador (@) | 1.- valida en el Sistema NEXO el reporte de | Reporte de analisis
Académico(a) de Tutorias Tutores a su cargo. de resultados de
2.- Elabora un reporte de andlisis de los | tutoria del area 6/9.2.4.
resultados de tutoria de su drea académica | académica
correspondiente
Jefe(a) de Departamento | 1.- Valida en el Sistema NEXO el reporte de
Académico Tutores a su cargo Reporte del Tutor
2.- Recibe el anélisis de los resultados de | en Sistema NEXO 6/9.2.4.
tutoria del (de la) Coordinador(a) Académico
de Tutorias
Coordinacion Institucional de 1 Envi de Evaluacion del T Reporte Semestral
Tutorias del Departamento I. ana egcueStaS ed.va Iuaao'n' el Tutora del Tutor validado
de Desarrollo Académico os Tutorados, por medio electronico por el Coordinador
2. Descarga los reportes semestrales de cada s
; Académico de
uno de los tutores con VoBo del Coordinador .
de T - d X Académi del Jef Tutorias y Jefe
e ultorla e su .area cadémica y del Jefe | \ .o
Académico, e integra en un reporte
semestral que enviara al Jefe de 5/ Anexo 17
L Reporte del
Departamento de Desarrollo Académico .
. L Coordinador
3. Reporta informes de cumplimiento y le L
o Institucional de
notifica los resultados al lJefe de , .
. Tutoria, bajo el
Departamento de Desarrollo Académico,
ara la elaboracién de las constancias formato
P . ! ITT-L-AC-13-RG-05
correspondientes al final del semestre.
Jefe de Departamento de Constancias de los
Desarrollo Académico Tutores y
1.- Recibe del Coordinador Institucional de | Coordinadores
tutoria el reporte semestral. Institucionales.
2.- Valida y acredita constancias de Tutores 4/15.4.4.5
Asignados en el semestre. Liberacién de
3.- Liberar el crédito de tutorias a tutorados crédito a tutorados
en sistema NEXO
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Actividades (secuencia e interaccion)

5.1.1 Actividad: Elaboracién del Programa Institucional de Tutoria.

Responsable

Coordinacion Institucional de Tutorias del Departamento de Desarrollo Académico

Entrada Indicador
Elaborar el Programa Institucional de Tutoria en sus tres fases de Ingreso, Permanencia
Accion y Egreso como apoyo a la generacidn del Plan de Accidn Semestral de Tutoria

Comunicacién (a quién/medio)

Jefe de Desarrollo Académico/ Documento en fisico

Salida: Registro / evidencia

Programa Institucional de Tutoria

5.1.2 Actividad: Recibir Programa Institucional de Tutoria y asignar al Coordinador(a) de Tutoria de Departamento

Académico

Responsable

Jefe(a) del Departamento Académico

Entrada

Programa Institucional de Tutoria y acceso al periodo de tutoria en Sistema NEXO

Accion

Recibir Programa Institucional de Tutoria y asignar al Coordinador(a) de Tutoria de
Departamento Académico

Comunicacién (a quién/medio)

Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico realizard la solicitud por medio
electrénico (NEXO) y el Jefe(a) de Departamento Académico, asignara al Coordinador(a)
de Tutoria Académico(a) en medio electrdnico, sistema NEXO y en fisico

Salida: Registro / evidencia

Oficio de asignacion del Coordinador de Tutoria de Departamento Académico.
(Formato de registro en fisico y en sistema NEXO)

5.1.3 Actividad: Recibir Asignacién de Coordinacién de Tutorias Académico(a)

Responsable

Coordinador(a) de Tutoria Académico (a)

Entrada El Jefe Académico busque alternativas de coordinador y tutores
Recibir oficio de asignacién de coordinacién de Tutorias, por el Jefe de Departamento
. Académico.
Accion

Proponer docentes que fungiran como tutores durante el semestre, en comun acuerdo
con el Jefe(a) Académico(a)

Comunicacion (a quién/medio)

Jefe(a) de Departamento Académico con el Coordinador(a) de Tutoria Académico(a)

Salida: Registro / evidencia

Oficio de asignacion del Coordinador de Tutoria de Departamento Académico.
(Formato de registro en fisico y en sistema NEXO)

5.1.4 Actividad: Asignacion de Tutores

Responsable

Jefe(a) de Departamento Académico / Coordinador(a) de Tutoria Académico/
Docente-Tutor

Entrada Seleccion de Coordinador(a) de Tutoria Académico y tutores(as)
Elaborar oficios de asignacidn a los tutores que desempefiaran la funcién de Tutor
. durante el semestre, anexando la lista de tutorados.
Accion

Enviar los oficios correspondientes y lista de tutorados, al Jefe de Desarrollo Académico
para su integracion de expediente
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Asignar Coordinador(a) Académico(a) de Tutorias y Tutores en el sistema NEXO

Comunicacion (a quién/medio)

Jefe(a) de Departamento Académico / Coordinador(a) de Tutoria Académico/
Docente-Tutor (oficio de asignacion- comision)

Salida: Registro / evidencia

Oficios de asignacidn de Tutores y asignacién de Tutores en Sistema NEXO

5.1.5 Actividad: Elaborar el Plan de Accién Semestral de Tutorias

Responsable

Coordinador(a) (a) Académico(a) de Tutorias

Entrada Programa Institucional de Tutorias
Elaborar el Plan de Accion Semestral de Tutorias de acuerdo a las necesidades propias
Accién del Area Académica y lo envia al Jefe (a) de Departamento de Desarrollo Académico,

bajo el formato ITT-L-AC-13-RG-01
Asignar a cada Tutor, los Tutorados que estaran a su cargo por medio del Sistema NEXO.

Comunicacion (a quién/medio)

Jefe(a) Académico(a)- Coordinador(a) (a) Académico(a) de Tutorias- Jefe(a) de
Departamento de Desarrollo Académico, documento en fisico

Salida: Registro / evidencia

Plan de Accidon semestral de Tutorias, bajo el formato ITT-L-AC-13-RG-01

Asignacion de Tutores en el Sistema NEXO

5.1.6 Actividad: Atencién Tutorial

Responsable

Tutor(a)

Entrada Plan de Accidn semestral de Tutorias
El Tutor se presentara ante sus tutorados, y les explicara la forma en que se trabajara
durante el semestre.
Proporcionar la atencidn tutorial y las actividades a realizar.
Desarrollar sesiones de trabajo durante el semestre con los Tutorados con la finalidad
Accién de poder detectar las necesidades de los mismos. Para los casos de Tutoria de ingreso

seran bajo el formato de Ficha de identificacidon ITT-L-AC-13-RG-02 y Formato de
entrevista ITT-L-AC-13-RG-03

Detectar casos especiales y hacer las canalizaciones efectivas correspondientes al
Departamento de Desarrollo Académico y al Area Académica correspondiente.

Comunicacién (a quién/medio)

Coordinador(a) (a) Académico(a) de Tutorias- Tutor(a), documento en fisico

Salida: Registro / evidencia

Ficha de identificacion ITT-L-AC-13-RG-02

Formato de entrevista ITT-L-AC-13-RG-03

5.1.7 Actividad: Promover canalizaciones

Responsable

Coordinacion Institucional de Tutorias del Departamento de Desarrollo Académico

Entrada Comportamiento de Tutorados(as)
Promover las canalizaciones psicoldgicas detectadas por los tutores y gestionara la
Accién vinculacidn efectiva a las instancias o areas correspondientes.

Llevar un seguimiento de atencién durante el proceso de canalizacion.

Comunicacion (a quién/medio)

Tutor(a)- Tutorado(a)- Coordinador(a) (a) Académico(a) de Tutorias- Coordinador
Institucional de tutoria, documento en fisico

Salida: Registro / evidencia

Documento en fisico de canalizacién
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5.1.8 Actividad: Programar y generar eventos de tutoria

Responsable

Tutor

Entrada Programacion de sesiones de Tutoria
Programar y generar los eventos correspondientes donde se hace la descripcion de las
actividades con cada uno de los tutorados en el Sistema NEXO y conservar sus
evidencias

Accién Retroalimentar al final las sesiones de trabajo que tuvo el Tutor(a) con cada uno de los

tutorados(as), y hacer de su conocimiento el avance, y las areas de oportunidad de
estas.

Enviar el reporte del Tutor semestral a través del Sistema NEXO, bajo el formato
ITT-L-AC-13-RG-04

Comunicacién (a quién/medio)

Tutor(a)- Tutorado(a)- medio electrénico, sistema NEXO

Salida: Registro / evidencia

Reporte del Tutor en sistema NEXO, bajo el formato ITT-L-AC-13-RG-04

5.1.9 Actividad: Elaborar reporte de anilisis de resultados de tutoria

Responsable

Coordinador (a) Académico(a) de Tutorias

Entrada Sesiones de Tutorias- Eventos realizados en Sistema NEXO
Validar en el Sistema NEXO el reporte de Tutores a su cargo.
Accion Elaborar un reporte de andlisis de los resultados de tutoria de su area académica

correspondiente

Comunicacion (a quién/medio)

Tutor(a)- Coordinador (a) Académico(a) de Tutorias)- medio electronico, sistema NEXO

Salida: Registro / evidencia

Reporte de analisis de resultados de tutoria del area académica, documento en fisico

5.1.10 Actividad: Validar el reporte de Tutores y recibir el reporte de andlisis de resultados de tutoria

Responsable

Jefe(a) de Departamento Académico

Reporte de analisis de los resultados de tutoria del (de la) Coordinador(a) Académico

Entrad .
ntrada de Tutorias
Validar en el Sistema NEXO el reporte de Tutores a su cargo
Accién Recibir el analisis de los resultados de tutoria del (de la) Coordinador(a) Académico de

Tutorias

Comunicacién (a quién/medio)

Coordinador (a) Académico(a) de Tutorias)- Coordinador Institucional de Tutoria medio
electrénico, sistema NEXO

Salida: Registro / evidencia

Reporte del Tutor en Sistema NEXO

5.1.11 Actividad: Evaluar el Desempefio del Tutor e integrar reporte semestral

Responsable

Coordinacidn Institucional de Tutorias del Departamento de Desarrollo Académico

Entrada

Listas de tutorados
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Accion

Enviar encuestas de Evaluacidn del Tutor a los Tutorados, por medio electrénico
Descargar los reportes semestrales de cada uno de los tutores con VoBo del
Coordinador de Tutoria de su area Académica y del Jefe Académico, e integrar en un
reporte semestral que enviara al Jefe de Departamento de Desarrollo Académico
Reportar informes de cumplimiento y le notifican los resultados al Jefe de
Departamento de Desarrollo Académico, para elaborar de las constancias
correspondientes al final del semestre.

Comunicacién (a quién/medio)

Coordinador Institucional de Tutoria — Tutorados — Jefe(a) del Departamento de
Desarrollo Académico, medio electrénico- Google forms, sistema NEXO

Salida: Registro / evidencia

Reporte Semestral del Tutor validado por el Coordinador Académico de Tutorias y Jefe
Académico, medio electrénico sistema NEXO

Reporte del Coordinador Institucional de Tutoria, bajo el formato ITT-L-AC-13-RG-05

5.1.12 Actividad: Validar y acreditar constancias del Tutor(a), liberar el crédito de tutorias a tutorados

Responsable

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico

Entrada Reporte del Tutor
Recibir del Coordinador Institucional de tutoria el reporte semestral.
Accion Validar y acreditar constancias de Tutores Asignados en el semestre.

Liberar crédito de tutorias a tutorados en sistema Nexo

Comunicacion (a quién/medio)

Coordinador Institucional de Tutoria — Jefe (a) del Departamento de Desarrollo
Académico- Tutorados, medio electronico, sistema NEXO

Salida: Registro / evidencia

Constancias de los Tutores y Coordinadores Institucionales.

Liberacion de crédito a tutorados, en medio electrdnico, sistema NEXO

6. RIESGOS Y OPORTUNIDADES

ID
Matriz de Actividad Riesgo u oportunidad Accion / tratamiento Impacto
riesgos
Hacer conciencia en la
511 Elaboracién del Coord’mauo.n Instltu?lonal de
L Que no se elabore el Programa | Tutoria la importancia de dar
R-01 Programa Institucional L . . L Alto
) Institucional de Tutoria sugerencias de actividades a los
de Tutoria. . .
Coordinadores  de  Tutoria
Académicos
Que los Jefes Académicos no
5.1.2 Recibir Programa reciban el programa
Institucional de Tutoria Que no se reciba el Programa | institucional de tutoria, puede
y asignar al Institucional de Tutoria y no se | causar el impedimento de la no
R-02 Coordinador(a) de asigne al Coordinador(a) de | realizacién del plan de accidén Medio
Tutoria de Tutoria de  Departamento | tutorial semestral y no habria
Departamento Académico rumbo de realizacion de Ia
Académico tutoria. Al no asignar un
coordinador de tutoria
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ID
Matriz de Actividad Riesgo u oportunidad Accion / tratamiento Impacto
riesgos
académico, no habria un
liderazgo en la tutoria.
. . Capacitar a los docentes en
- . .. Que no exista liderazgo de un ., .
5.1.3 Recibir Asignacidn . .| temas de accion tutorial y tener
L Coordinador(a) de Tutoria , . .
R-03 de Coordinacién de . . un catdlogo de posibles Medio
. . Académico, para realizar el plan . .
Tutorias Académico(a) ., . Coordinadores de  Tutoria
de accion tutorial semestral .
Académicos
Capacitar los docentes en
. ., ue no se pueda implementar, | temas de accidn tutorial y tener
5.1.4 Asignacién de Q . P p, . Y .
R-04 Tutores el servicio de tutoria a los | un catdlogo de posibles Alto
estudiantes Tutores que puedan apoyar en
el servicio
Capacitar al Coordinador de
Que no se elabore el plan de . o
accion tutorial semestral tutoria académico y tener una
5.1.5 Elaborar el Plan implica no  detectar las relacion directa con Jefe
R-05 de Accion Semestral de P . Académico y docentes para la Medio
., necesidades de los tutorados L .
Tutorias o detecciéon de necesidades de
para la realizacion de ., .
L acciéon tutorial del programa
actividades .
educativo.
Al no existir la atencion tutorial L
. Hacer conciencia en los Jefes
se corre el riesgo de que los . .
. Académicos, para  asignar
., . tutorados se sientan
R-06 5.1.6 Atencidn Tutorial . oportunamente a los tutorados Alto
desatendidos y se puede tener , .
-, y tener una guia de actividades
un alto grado de desercion y/o .
> a realizar en el semestre
reprobacion
Al no realizar una canalizacién
oportuna se tiene el riesgo de | Capacitar a los docentes en
R-07 5.1.7 Promover | que el estudiante pueda | atencidn de primeros auxilios Alto
canalizaciones reprobar, desertar o | psicolégicos y el proceso de
desencadenar un problema de | canalizacion
salud mental.
Al no programar enera .
5.1.8 Programar vy prog . y B Capacitar a los tutores en la
eventos en el sistema NEXO, no | . . . .
R-08 generar eventos de o importancia y habilidad del Medio
, existiria un control en las | .
tutoria . , sistema NEXO
sesiones de tutoria
El o la responsable de la
Coordinacién de Tutoria
Al no elaborar un reporte de | Académico deberd organizarse
5.1.9 Elaborar reporte .
andlisis de resultados de |y estar en contacto con los .
R-09 de analisis de , . . Medio
, tutoria, no se puede medir el | tutores para poder realizar el
resultados de tutoria . . (g ,
impacto del servicio. andlisis del reporte de tutoria
semestral, para medir el
impacto
Al no validar los reportes de los
5.1.10 Validar el reporte | tutores no se podria tener la . .
e . L . Capacitar a los Coordinadores
de Tutores y recibir el | informacién de lo trabajado en , .. .
R-10 de Tutoria académico y tutores Medio

reporte de analisis de
resultados de tutoria

el semestre y no se podria
hacer un andlisis de los
resultados

en el sistema NEXO
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ID
Matriz de Actividad Riesgo u oportunidad Accion / tratamiento Impacto
riesgos
Al no evaluar el desempefio del N
. Concientizar a los tutorados de
Tutor, no se podria integrar el .
5.1.11 Evaluar el evaluar al tutor en tiempo y
" reporte semestral y se corre el .
Desempeiio del Tutor e | . forma para analizar los
R-11 . riesgo  de no saber el . Alto
integrar reporte o resultados y tomar decisiones
desempefio del tutor para S
semestral - de apoyo de capacitaciéon en
tomar decisiones de ., .
L temas de accién tutorial
capacitacion
Al no wvalidar y acreditar
constancias del tutor se corre el L
. Concientizar a tutores,
riesgo de que el docente no .
L coordinadores, Jefes
tenga el reconocimiento de su Académicos oara realizar
5.1.12 Validar y | desempefio como tutor. Al . p ’y
. . . validar los reportes de tutoria
acreditar  constancias | liberar a los tutorados cuando en tiempo v forma para poder
R-12 del Tutor(a), liberar el | cumplan sus horas de tutoria " POy P . P Alto
- , . . emitir las constancias de
crédito de tutorias a | para liberar el crédito . .,
. tutores y la liberacion de
tutorados complementario, se corre el . ,
. ] crédito de tutorias de los
riesgo de que el estudiante no )
. . . estudiantes.
pueda realizar residencia
profesional o proceso de
titulacion
7. INDICADORES
. ; . Fuente de datos
Indicador Férmula Meta Frecuencia Responsable . /
registro
100 x No. de
tutorados
atendidos con
. actividad Jefe(a) de Registro
Porcentaje  de . L.
. tutorial/Total de Departamento de electrénico de
estudiantes con . 85% Semestral . ,
. . estudiantes Desarrollo sesiones de tutoria,
atencion tutorial . . .
asignados con el Académico en sistemas NEXO
rol de tutorados.

8. CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

. . . Punto de verificacion . . Registro o
Criterio de aceptacion (qué debe . . Accion a realizar y N .
) (actividad o etapa del . . . evidencia
cumplir) disposicion si no cumple
proceso) generada
Solicitud por

Reporte del tutor no realizado, o
incompleto

5.1.8 Actividad: Programar
y generar eventos de tutoria

Comunicacion con el Jefe(a)
Académico, Coordinador de
Tutoria Académico para que
complete informacién y se

escrito para que

el Tutor complete
el Reporte del

Tutor y asi poder
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. s ., Punto de verificacion ., . Registro o
Criterio de aceptacion (qué debe . . Accion a realizar y . .
. (actividad o etapa del . L evidencia
cumplir) disposicion si no cumple
proceso) generada
pueda generar al final del realizar las

semestre el reporte del tutor

constancias
correspondientes

Reporte de la Evaluacién del Tutor

5.1.11 Actividad: Evaluar el
Desempefio del Tutor e

integrar reporte semestral

Comunicacién con el
Coordinador Institucional de

Tutoria para que envie
digitalmente los
cuestionarios y
comunicacion con los
tutorados de que deben

evaluar a sus Tutores

Solicitud por
escrito para el
Coordinador
Institucional de
Tutoria, aviso
electrénico a los
tutorados y
reuniones de
concientizacion

Si el mismo problema se repite o es grave, se debe levantar conforme al procedimiento de Accion Correctiva.

9. CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Documento/Registro Cédi.go (si Responsable de 7 .Medio. Tiemp(? d € Disposicion final
aplica) resguardo (fisico/digital) retencion
Plan de Accidon Semestral | ITT-L-AC-13-R | Jefe(a) de Fisico y digital 3 afos Archivo Muerto/
de Tutorias G-01 Departamento Repositorio
de Desarrollo Institucional
Académico- Jefe
de
Departamento
Académico
Ficha de Identificacion del | ITT-L-AC-13-R | Jefe(a) de | Fisico y/o digital 3 afos Archivo Muerto/
Tutorado G-02 Departamento Repositorio
Académico- Institucional
Coordinador de
Tutoria
Académico
Formato de Entrevista ITT-L-AC-13-R | Jefe(a) de | Fisico y/o digital 3 afios Archivo Muerto/
G-03 Departamento Repositorio
Académico- Institucional
Coordinador de
Tutoria
Académico
Reporte del Tutor ITT-L-AC-13-R | Jefe(a) de Medio 3 afios Repositorio
G-04 Departamento electrénico Institucional
de Desarrollo
Académico
Reporte del Coordinador | ITT-L-AC-13-R | Jefe(a) de | Fisico y/o digital 3 afios Archivo Muerto/
Institucional de Tutorias G-05 Departamento Repositorio
de Desarrollo Institucional
Académico- Jefe
Académico
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7.1.2,7.2,7.3
10. CONTROL DE CAMBIOS
Revision Fecha Descripcion del cambio Autoriza
1 Actualizacidn de formato
Y Y
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