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Brindar apoyo académico para mejorar el desempefio del estudiante en las asignaturas, encaminado a que

desarrollen las competencias definidas en los programas de estudio incrementando el porcentaje de

acreditacion.

2. ALCANCE

Aplica a la comunidad estudiantil y al personal docente asignado a actividades de asesoria académica en el

Instituto. Este procedimiento comprende desde la deteccion de necesidades y el disefio del Programa de

Asesorias, hasta el cierre del expediente semestral, abarcando la solicitud, imparticién, registro y evaluacién de

las mismas.

Interaccién del proceso: Este procedimiento recibe entradas de los horarios del semestre y entrega como salidas

indices de acreditacidn y atencion de asesorias al procedimiento de Revision por la Direccion.

3. REFERENCIAS

4. RESPONSABILIDADES

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

4.1 Matriz de responsabilidades

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

.. Evidencia Competencia
Responsable Actividad A / P X /
registro referencia
Gestionar y asignar los recursos necesarios .
Jefe(a) de Departamento y asig . - Horario de
. (personal y espacios) para la prestacion del , 2/11.26 a 34
Académico - , asesorias
servicio de asesoria.
Disefiar el programa de asesoria académica.
. L . . Programa de
Supervisar el cumplimiento y la integridad de , . 2/1.26 a 34 y
Jefe(a) de Departamento . , asesoria académica
P , los registros de asesoria. . 11: 70
Académico ¢ Jefe de . Reporte final del
Provecto Académico Evaluar los resultados obtenidos frente a las rograma de
v metas establecidas para la toma de prog , 3/Art. 147
.. asesorias
decisiones.
Revisar las solicitudes de asesoria y atender | Formato para 2/11.75
Docente las solicitudes de acuerdo con el horario | registro de
programado. asesoria académica 3/Art. 147
Orientar a los estudiantes en el registro de
Auxiliar administrativo , B g NA 2/11. 64
asesorias cuando se requiera
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Actividades (secuencia e interaccion)

5.1.1 Actividad: Diseiiar el

Programa de asesorias

Responsable

Jefe(a) de Departamento Académico 6 Jefe de Proyecto Académico

Entrada

Horarios de materias

Accion

Elaborar el Programa de asesorias
Solicitar la impresion del Programa de Asesorias

Comunicacion (a quién/medio)

Departamento de Comunicacidn y Difusion/Correo electrénico

Salida: Registro / evidencia

Programa de asesorias

5.1.2 Actividad: Publicacio

n del programa de asesorias

Responsable

Jefe(a) de Departamento Académico

Entrada

Programa de asesorias

Accion

Difundir el Programa de Asesorias impreso en puntos estratégicos dentro de las
instalaciones

Comunicacién (a quién/medio)

Estudiantes y Docentes/ Correo electrénico

Salida: Registro / evidencia

Programa de Asesorias impreso

5.1.3 Actividad: Solicitud e imparticion de asesoria

Responsable

Docente

Entrada Programa de Asesorias publicado y Formato para registro de asesoria académica
Registrar solicitud de asesoria en el Formato para registro de asesoria académica por
. parte del(la) Estudiante
Accion

Impartir la asesoria solicitada a través del Formato para registro de asesoria académica
por parte del(la) Docente y marcar la asistencia del(la) Estudiante en el formato.

Comunicacion (a quién/medio)

Jefe(a) de Departamento Académico 6 Jefe de Proyecto Académico/ Formato para
registro de asesoria académica

Salida: Registro / evidencia

Formato para registro de asesoria académica con asistencia registrada

5.1.4 Actividad: Seguimiento de asesorias

Responsable

Jefe(a) de Departamento Académico 6 Jefe de Proyecto Académico

Entrada Formato para registro de asesoria académica con asistencia registrada
Capturar las sesiones de asesoria impartidas durante el semestre en el Registro
Accion Electronico de Asesorias Académicas y almacenar en una carpeta compartida de

plataforma Drive

Comunicacién (a quién/medio)

Jefe(a) de Departamento Académico/Actualizacion de documento compartido en Drive

Salida: Registro / evidencia

Registro Electrénico de Asesorias Académicas actualizado

5.1.5 Actividad: Cierre del pro

grama semestral de asesoria académica

Responsable

Jefe(a) de Departamento Académico 6 Jefe de Proyecto Académico

Entrada Registro Electrénico de Asesorias Académicas actualizado y Actas de calificaciones
Al finalizar el semestre,
Analizar los datos del Registro Electronico de Asesorias Académicas actualizado
Accion Determinar el nimero de asesorias impartidas por cada estudiante y asignatura

Registrar, para cada estudiante asesorado, la “acreditacion” o “no acreditacion” de la
asignatura en la que recibio asesoria(s)
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Redactar un informe final del programa de asesorias

Crear el expediente semestral del programa de asesoria académica conformado por el
informe final del programa de asesorias y el concentrado de todos los formatos para
registro de asesoria académica

Jefe(a) de Departamento Académico/Expediente semestral del programa de asesorias

Comunicacion (a quién/medio ) . . o
(aq / ) (Reporte final de asesorias y concentrado de formatos de registro en fisico).

Expediente semestral del programa de asesorias (Reporte final de asesorias y

Salida: Registro / evidencia h .
g / concentrado de formatos de registro en fisico).

6. RIESGOS Y OPORTUNIDADES

ID
Matriz de Actividad Riesgo u oportunidad Accion / tratamiento Impacto
riesgos
Establecer un cronograma de
s L ublicacién digital previa a la
5.1.2 Publicacion del | Retraso en la publicaciéon del p e e & P . .
R-01 rograma de asesorias rograma de asesorias impresion fisica para garantizar Bajo
prog prog la disponibilidad inmediata del
servicio
. . Establecer comunicacién con el
Inconsistencia entre la fecha .
. - estudiante para corroborar la
L registrada en la solicitud de .
5.1.3 Solicitud e , . . fecha solicitada. .
R-02 . _— , asesorias y el horario publicado - . . Medio
imparticién de asesoria .. | Personal auxiliar administrativo
en el programa de asesorias 6 .
o . orienta en el llenado del
dia inhabil .
formato de solicitud.
. La asesoria no ermite . .
5.1.3 Solicitud e P Agendar otra sesion de asesoria .
R-03 . _ , solventar la duda o rezago del L Medio
imparticién de asesoria . de continuidad
estudiante
Implementar una validacion
semestral mediante muestreo
- Error en la captura de datos de . . .
5.1.4 Seguimiento de . , aleatorio de los registros fisicos .
R-04 , las sesiones asesorias en el Bajo
asesorias . L. contra la base de datos
registro electrénico .
electrénica por parte del Jefe
de Proyecto Académico
Migrar el formato de Registro
0-01 5.1.4 Seguimiento de | Digitalizacion del registro de | de asesoria académica a un Alto
asesorias asesorias formulario electréonico para
obtener datos en tiempo real
5.1.5 Cierre del | El informe final del programa | Solicitar = complementar el
R-05 programa semestral de | de  asesoria se entrega | informe final del programa de Bajo
asesoria académica incompleto asesorias

Toda copia en PAPEL es un Documento No Controlado a excepcion del original.




Procedimiento para Asesoria Académica Fecha de revision:
13-marzo-2026
Cddigo: ITT-L-AC-15-PR-01 Revisién: 0
Referencia a la Norma 1SO 9001:2015: Pagina: 4 de 5
8.1,8.2.2,85.1,8.5.2,9.1.1,9.1.3

7. INDICADORES

. ; . Fuente de datos
Indicador Férmula Meta Frecuencia Responsable X /
registro
100 x No.
estudiantes
. Jefe(a) de .
Porcentaje de asesorados y Registro
estudiantes acreditados Departamento electrénico de
85% Semestral Académico ¢ Jefe ,
asesorados _— de Provecto asesorias
acreditados Total de - ¥ académicas
; Académico
estudiantes
asesorados
100 x No.
, Jefe(a) de .
Tasa de asesorias Registro
Asistencia a impartidas Departamento electrénico de
, 95% Mensual Académico ¢ Jefe ,
Asesorias _— asesorias
, de Proyecto .
Programadas No. asesorias - académicas
. Académico
registradas

Accion ante desviacidn (sugerida): si el indicador no cumple la meta, definir causa, accidn y responsable;
gestionar el cambio mediante 10 (Control de cambios) y, si corresponde, iniciar Accién Correctiva.

8. CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

Punto de verificacion Registro o

Criterio de aceptacion (qué debe Accion a realizar y

) (actividad o etapa del . . . evidencia
cumplir) disposicion si no cumple
proceso) generada
Corregir el Programa de
Asesorias de forma Programa de
Los horarios de asesoria L, inmediata. Si el error fue asesorias
. 5.1.2 Publicacion del . .
programados son consistentes con rosrama de asesor(as detectado posterior a su corregido y/o
los horarios de los asesores prog difusion oficial, registrar en | registro en salidas
formato de Salidas No no conformes
Conformes
Para un maximo de 5
inconsistencias  al mes,
Correo

contactar al estudiante vy L.
electrdnico para

Fecha solicitada es consistente con el L . . reprogramar la sesion. Para .,
. 5.1.3 Solicitud e imparticién ) . . . reprogramacion
calendario escolar y el programa de , mas inconsistencias, .
, de asesoria . . y/o registro en
asesorias adicionalmente publicar .
: , salidas no
calendario, una guia de
conformes

llenado y registrar en salidas
no conformes

5.1.5 Cierre del programa | Si menos del 85% de los
semestral de asesoria | estudiantes acreditan,
académica registrar _en__salidas __no

Los estudiantes asesorados acreditan
la asignatura

Registro en salidas
no Conformes
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Criterio de aceptacion (qué debe Pun_t c.> de verificacion Accion a realizary Re.gnstro.o
. (actividad o etapa del . L evidencia
cumplir) disposicion si no cumple
proceso) generada
conformes e implementar Emision e

talleres/cursos obligatorios a
estudiantes en riesgo.

implementacién
de curso/taller

obligatorio

Si aun hay  tiempo
disponible, complementar el Informe final
5.1.5 Cierre del programa | informe final. En caso completoy
Entrega completa del informe final semestral de asesoria | contrario, emitir una No Registro en
académica Liberacion de Actividades y Salidas no
registrar en salidas no Conformes

conformes.

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 c°d'§° (si AEEEEEBED , .Med!o. Tlempcf d € Disposicion final
aplica) resguardo (fisico/digital) retencion
Formato para registro de Jefe(a) de Fisico y digital 5 afos Archivo Muerto/
asesoria académica Departamento Repositorio
Académico Institucional
Matriz de andlisis de Jefe(a) de Digital 5 afios Repositorio
riesgo Departamento Institucional
Académico
10. CONTROL DE CAMBIOS
Revision Fecha Descripcion del cambio Autoriza
. M.A. Manuel Angel Uribe
0 13-MARZ0-2026 Cambio de formato &

Vazquez

Toda copia en PAPEL es un Documento No Controlado a excepcion del original.




	1. OBJETIVO 
	2. ALCANCE 
	3. REFERENCIAS 
	4. RESPONSABILIDADES 
	4.1 Matriz de responsabilidades 

	5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 
	5.1 Actividades (secuencia e interacción) 
	5.1.1 Actividad: Diseñar el Programa de asesorías 
	 
	5.1.2 Actividad: Publicación del programa de asesorías 
	 
	5.1.3 Actividad: Solicitud e impartición de asesoría 
	 
	5.1.4 Actividad: Seguimiento de asesorías 
	 
	5.1.5 Actividad: Cierre del programa semestral de asesoría académica 


	6. RIESGOS Y OPORTUNIDADES 
	 
	 
	7. INDICADORES 
	8. CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES 
	9. CONTROL DE LA INFORMACIÓN DOCUMENTADA 
	10. CONTROL DE CAMBIOS 

