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GENERALIDADES

Punto de inicio: Sisterna de tutorias.

Punto final: ~ Fortalecer las competencias y la capacidad de aprender; y se reduzca, en consecuencia, los porcentajes de reprobacién v desercidn de los alumnos

Alcance: Aplica a todo el alumnado de la Universidad Politécnica de Tulancingo de los programas educativos de nivel licenciatura vigentes en la oferta educativa

Involucrado(s): Tutor/a, Coordinador/a del Programa Educativo, Coordinador/a de Servicios Compensatorios, Estudiantado tutorado

PROCESC
 No. Fdeitesne Entradas Actividades Responsable Salida(s) : Recgpc;l_o n Q}e.
entradas : L , _la{s) salida(s)
Elabora plantilla de tutores.
Con la finalidad de realizar |a
Coordinacion de Lineamientos Generales asignacion de Coordinacion Plantilla de Coordinacion
1 Servicios de Tutorias tutcras, se efectla la identficacion de Programa tutores de Programa
Compensatorios Plantilla de personal del personal  académico que Educativo (FR-SAC-012} Educativo
académico cumple con los requerimientos
necesarios  para desempanarse
COmMOE tutor,
Solicita matricula de alumnos
inscritos y reinscritos.
Ceordinacion de Plantilla de A efecto de realizar una d\;tribucicn Goordmmém Gicioo tarjeta Coordinacion
@ Servicios de alumnos por tuier, solicita de la de Programa ) de Programa
: tutores : 5 . ‘ informativa il
Compensatorios by Direccion de Servicios Educativos el Educativo Educativo
(FR-SAC-012) concentrado de alumnos inscritos y
reinscritos por
programa educative.
3 Coordinacion Oficio o tarjeta Remite matricula de alumnos Direccion de Cficio con listado de Coordinacton

de Programa

informativa

inscritos y reinscritos

Servicios

alumnos

de Programa
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Educativa Lducativos iNsCritos y Educativo
Con base en el proceso de relnscritos por
inscripcion  y  reinscripcidon  del programa
cualrimestre  correspondiente, se educativo.

glabora la relacion de  alumnos
inscrntos y reinscritos por programa
educalivo y se luna a la
Coordinacién de Programa
Educativo

Direccion de
Servicios
Educativos

Oficio con listado ae
alurnnos
INSCItos y
reinscritos por
programa
Educativo.

Distribucion de alumnos a cada
Tuter.

Con base en la plantilla de tutores y
la informacion del alumnado s
realiza la distribucidn
correspondiente y es turnada a la
Coordinacion de Programa
Educativo que corresponda para su
revision.

Coordinacian
de Programa
Educativo

Asignacion de
tutorados v
tutores
(FR-SAC-013)

Tutores y Tutorados

Coordinacion

Asignacion de

Revision de la distribucion de
Asignacion de tutores

Una vez revisada, en su caso realiza
recomendaciones v regresa a la
secuencia 4 o turna a la Direccion

Coordinacion

Asignacion de

de Programa RUECTedas de Divisidn para su de Programa W EHEs Y Tutores
Educativo i autorizacion de la distribucion de Educativo iHlLores
(FR-SAC-013) (FR-SAC-013)
tutores y tutorados.
Elabora propuesta de Horarios de
tuterias, con hase en el Horario
Indivictual de Profesores
Investigadores y de Asignatura
Coordinacién Asignacion de Autorizacion de la distribucion de ; Asignacion de
de Programa tutoracdos y asignacion de tutores, Direseion de tutorados y Tutores

Educativo

tutores

Divigion

ttores
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(FR-SAC-013) Recibe la asignacion de tulores y (FR-SAC-03)
tutorados v autoriza o en sU caso
realiza recomendaciones a
la distribucion.
Remite a los tutores/as la
asignacion de tutorados.
Asignacion de ; Asignacion de
Direccion de tutorados v Distribuye & los tutares/as los Direccion de tutorados v
s L ) Pl ‘ s Tutores
Division tutoras colrespondientes tutorados, para Division tutores
(FR-SAC-013) que puedan realizar esta actividad (FR-SAC-013)
en los horarios para la imparticidn
de tutorias o en su case asesorias
Imparte tulora.
Asignacién de El Tutor/a recibe de la Direccion de o i
Direccion de tutorados y Divisign  correspondiente,  las Regbt‘,c = Gooringeian
o ey Tutor/a tutorias de Programa
Division lutores callicacionss parciales de  sus (FR-SAC-014) Eellais
(FR-SAC-013} tutorados, a efecto de contar con i ‘
asta informacion al momento de
impartir las tutorias.
Registro de Tutor(as, Valoracion de resultados
indices de reprobacian, Coordinacion de Registro de Coordinacion de
Tutor/a Registros de bajas Lanto Serviclos lulorfas Servicios
temporales como Compensatorios (FR-SAC-014) Compensatorios
definitivas

INDICADORES DE DESEMPENO

Numero de Profesoras gque son Tutores/as)

Numere de alumnaos del PE gue recibieron tutorfa al mes)/(Total de matricula del PEY100

Total de horas de tutoria realizadas/ Total de horas de tutoria programadas
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INFORMACION DOCUMENTADA CONSERVADA

 Cdédigo - - __Registros
FR-SAC-012 P\antilfa de Tutores
FR-SAC-013 | Asignacion de Tutorados
FR-SAC-0M41 | Registro de Tutorias

ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Fortalezas

Oportunidades

Se cuenta con una plantilla de profesores de tiempo completo que fungen
como Tutores

Se cuenta con un drea de servicios compensatorios
psicologas, servicio medico v dental.

integrada por

Cuia de expertos en apoyo al proceso de ensefianza y seguimiento escolar.
Servicios medicos a bajo costo.

Servicios médicos de emergencia sin costo.

Apoyo de un tutor a un grupo de estudiantes

Debilidades

Amenazas

No todos los alumnos manifiestan en tiempo los problemas gue les suscitan.
El tiempo asignado a la labor de tutoria es reducido.

Los problemas economicos que existen en la regién v en el pais, gue ocasionan el
abandeono escolar.
Problemas de indole familiar que impiden gue el alumno se concluya con éxito su
carrera profesional.

CONTROL DE CAMBIOS
No. de edicién | : Cambio : Fecha
4 Se cambia ¢l formato para alinearse a las normas 1SO 9001:2015, ISO 14001 2015 e 15O 45001 2017 24/Ago/2017
) Se actuallzam indicadores y responsable de pro&,so\ 08/Feb/2019
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