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1. Propdsito

Establecer el procedimiento que sustente y sistematice el otorgamiento y acreditacién de la atencion
tutorial, a través del Programa Institucional de Tutoria (PIT), a los estudiantes del Instituto Tecnoldgico de
Querétaro; propiciando el mejoramiento de la calidad educativa y contribuyendo a su formacién integral.

La tutoria se imparte desde primer semestre a los estudiantes con la finalidad de brindarles el apoyo en

los

ejes de desarrollo académico, desarrollo personal y desarrollo profesional, para su integracion y

permanencia en la institucion.

2. Alcance
Inicia desde el registro de la tutoria hasta la acreditacion de la misma.

3. Politicas de operacién

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

El Programa Institucional de Tutoria (PIT) deriva del Programa Nacional de Tutoria y debe ser
incluido en las actividades académicas de la institucién; la funcién tutoral debe incluirse en las horas
asignadas al docente para apoyo a la docencia y ser reconocida en los procesos de evaluacion al
desempefio docente y en los programas de estimulos institucionales vigentes.

El Coordinador Institucional de Tutoria elabora el diagnéstico institucional para la aplicacion del
Programa y lo envia al Jefe del Departamento de Desarrollo Académico.

El Coordinador Institucional de Tutorias difunde el PIT entre los estudiantes de nuevo ingreso en
las sesiones de induccion.

El Coordinador de Tutorias del Departamento Académico, es nombrado por el Jefe de
Departamento Académico y propone de comun acuerdo con él, la relacién de tutores para el periodo
escolar.

La Jefatura del Departamento Académico envia a la Jefatura del Departamento de Desarrollo
Académico, el nombre del Coordinador de Tutorias del Departamento Académico y la lista de
docentes que seran formados o actualizados como tutores.

La Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico genera opciones para la formacién y
actualizacién de tutores de comun acuerdo con el Coordinador del PIT y con la Coordinacion de
Formacion y Actualizaciéon Docente y Profesional.

Los Tutorados seleccionan en sistema la tutoria que les corresponde en funcién a su asignacién de
horario académico.

El Tutorado asiste a las reuniones a que sea convocado por su tutor y recurre al mismo para efectos
de atencidn tutorial ordinaria y extraordinaria.
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3.9 EIl Tutor proporciona atencién tutorial de manera profesional y ética a los estudiantes que le son
asignados semestralmente, guiado por la informacién proporcionada por el Coordinador Institucional
de Tutorias, misma que puede descargarse del Sistema Integral de Informacion (SlI). El tutor tiene la
facultad de canalizar al tutorado a las instancias correspondientes cuando las necesidades del
estudiante estén fuera del area de competencia del tutor. En el caso anterior, el tutor dara
seguimiento a la situacion que presente cada tutorado

3.10 El Coordinador Institucional de Tutorias, en coordinacion con los Departamentos Académicos
correspondientes, atiende en el transcurso del semestre la canalizacion dentro y fuera del instituto,
de los estudiantes que presenten condiciones que rebasen las funciones del tutor.

3.11 El Tutor entrega el seguimiento de la accion tutorial al coordinador de Tutorias del Departamento
Académico, en las fechas establecidas para la entrega de seguimiento académico.

3.12 El Coordinador de Tutorias del Departamento Académico envia a la Coordinacién del PIT y al
Jefe de Departamento Académico, los informes periédicos correspondientes de la accion tutorial en
caso de requerir accién inmediata.

3.13 El Jefe del Departamento Académico atiende las solicitudes de cambio o reasignacién de tutor.

3.14 El Tutor notificara al tutorado que no haya acreditado la Tutoria, que tiene la oportunidad de
acreditarla participando nuevamente en el proceso de tutoria en el semestre inmediato posterior.

3.15 El Tutor, al concluir el periodo semestral, asentara el nivel de desempefio alcanzado por el tutorado
(EXCELENTE, BUENO, SUFICIENTE O INSUFICIENTE) de acuerdo al lineamiento de actividades
complementarias, en los listados de calificaciones de tutorias en el Sll y las entregara al
Coordinador de Tutorias del Departamento Académico en las fechas establecidas para la entrega
del reporte final.

3.16 El Tutorado evallia la accion tutorial.

3.17 El Tutor evalda el Programa Institucional de Tutorias entregando su resultado al Coordinador de
Tutorias del Departamento académico.

3.18 El Coordinador de Tutorias del Departamento Académico envia a la Coordinaciéon del PIT y al
Jefe de Departamento Académico los informes semestrales correspondientes de la accion tutorial.

3.19El Coordinador Institucional de Tutorias recibe de los Coordinadores de Tutoria de los
Departamentos Académicos informes semestrales y los realimenta.

3.20 El Jefe de Departamento Académico notifica a través de un reporte al Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico los resultados cualitativos de la accion tutorial de su Departamento
académico.

3.21 El Coordinador Institucional de Tutorias realiza un informe semestral sobre el desempefio del
programa y lo envia al Jefe de Departamento de Desarrollo Académico.

3.22 La Subdireccién Académica recibe del Jefe de Departamento de Desarrollo Académico un informe
ejecutivo semestral sobre los resultados de la operacion del PIT y lo envia al Director para analizarlo
en sesion del Comité Académico.

3.23 El Departamento de Desarrollo Académico extiende las constancias de cumplimiento a tutores
del &rea con el Vo.Bo. de la Subdireccion Académica.

3.24 La Subdireccién Académica valida el cumplimiento de los tutores en el programa dando su Vo.Bo.
ala constancia de los tutores al final del semestre.

3.25 Expide las constancias de cumplimiento de los estudiantes en el PIT.
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3.26 El Jefe del Departamento de Servicios Escolares recibira del Jefe del Departamento Académico
la Constancia de Cumplimiento de la Actividad Complementaria, y actualiza el expediente del
estudiante.

3.27 El Comité Académico atiende, analiza, evalla, emite propuestas y dictamenes del PIT al Director
del plantel, coadyuvando a la mejora continua de las competencias de los estudiantes.

3.28El Jefe de Departamento de Desarrollo Académico recibe del Comité Académico
retroalimentacién e incorpora informacion para el establecimiento de nuevas metas, estrategias y
actividades para el mejoramiento del PIT.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Elaborael 1.1 Elabora el diagndstico institucional para la aplicacion .

. o o . Coordinador
diagndstico del Programa Institucional de Tutorias (PIT), y lo L
A . Institucional de
institucional del PIT envia al Jefe del Departamento de Desarrollo .

P - Tutorias
Académico y Jefes de Departamentos Académicos
2. Difunde el PIT en 2.1 Al iniciar el semestre, en el curso de induccion de Coordinador
platica de induccién nuevo ingreso se difunde y promueve el Programa Institucional de
Institucional de Tutorias (PIT) Tutorias
3. Asignacion del 3.1 Asigna al Coordinador de Tutorias del Departamento
Coordinador de Académico Jefe del
Tutorias del Departamento
Departamento Académico
Académico
4. Asignacion de 4.1 Propone de comun acuerdo con el Coordinador de
Tutores Tutorias del Departamento Académico la relacion de Jefe del
tutores para el periodo escolar Departamento
4.2 Envia al Jefe del Departamento de Desarrollo partam
o ; " . Académico
Académico la lista de docentes que seran asignados
como tutores.
4.3 Entrega comision a docentes como tutores.
5. Selecciona tutor 5.1 Selecciona tutor en funcién a su horario académico y
a la tutoria que le corresponde cursar. Tutorado
6. Genera programa de [6.1 Genera opciones para la formacién y actualizacion de Jefe del
capacitacién a tutores de comun acuerdo con el Coordinador del PIT| Departamento de
Tutores y lleva a cabo las gestiones para su implementacion Desarrollo
en el periodo intersemestral. Académico
7. Desarrollo de las 7.1 Realiza las actividades de la accion tutoral conforme
sesiones de tutorias al Manual del Tutor del SlI. Tutor
El tutor tiene la facultad de establecer los criterios
minimos de acreditacion de la tutoria y debera darlos
a conocer a los tutorados durante las primeras
sesiones. Se recomienda establecer la asistencia de
minimo 80% como uno de los criterios de aprobacién.
7.2 Se presentan en el lugar, fecha y hora sefialada para Tutorado
desarrollar las actividades propuestas por el tutor
7.3 Durante el semestre realiza las actividades con el
cuaderno de trabajo de tutoria del estudiante que se
encuentra en el SlI.
8. Seguimiento de las | 8.1 Da seguimiento a las sesiones de tutorias por medio
sesiones de Tutorias del formato ITQ-AC-PO-009-01.
8.2 En las fechas programadas para el avance Tutor
académico, se entrega copia del formato ITQ-AC-
PO-009-01, al Coordinador de Tutorias del
Departamento Académico.
9. Recibey entrega 9.1 Recibe de los tutores los informes periédicos y .
. 2 . ” . Coordinador de
informes periddicos retroalimenta su accion tutorial. .
! S Tutorias del
9.2 Envia a la Coordinacion del PIT y al Jefe de
o . s Departamento
Departamento Académico los informes periédicos A
Académico

correspondientes de la accién tutorial.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

10.

Recibe informes y
toma acciones

10.1

10.2

Recibe de los Coordinadores de Tutoria de los
Departamentos Académicos informes de
situaciones que requieran la accion inmediata de la
Coordinacion.

Atiende la canalizacion de los estudiantes en
situaciones que rebasen las funciones del tutor
dentro y fuera del instituto, en comun acuerdo con
el coordinador de tutorias del Depto. Académico
correspondiente.

Coordinador
Institucional de
Tutorfas

11.

Informa resultado al
tutorado

111

Informa al tutorado sobre el resultado de la tutoria
de acuerdo al cumplimiento de las actividades
realizadas durante el semestre.

Tutor

12.

Recibe calificacion y
evalla al tutor

121

12.2

Recibe el resultado de la evaluacion de la tutoria y
en caso de tener un nivel de desempefio
INSUFICIENTE, vuelve a tomar la tutoria en el
semestre inmediato posterior.

Evalla al tutor.

Tutorado

13.

Reporte semestral
de tutorias y
evaluacion del PIT

131

13.2

13.3

Al finalizar el semestre:

o Captura en el Sll la evaluacion de cada tutorado
durante el periodo de captura de calificaciones
establecido en el calendario de trabajo del
instituto.

o Genera acta de calificaciones y la entrega al
Coordinador de Tutorias de su Departamento
Académico y copia del seguimiento y reporte
semestral de accion tutoral ITQ-AC-PO-009-01.

Evalla el Programa Institucional de tutorias en el

Sll, genera formato pdf y lo entrega al Coordinador

de Tutorias de su Departamento Académico.

Verifica en SlI la evaluacion de la accion tutorial

generada por su grupo.

Tutor

14.

Elaboracion y
entrega de informes
semestrales

14.1

14.2

14.3

Valida la informacién correspondiente a la
Evaluacion del PIT y elabora Reporte Semestral de
Tutorias de su departamento académico.

Analizan la evaluacién de los tutores generada por
el sistema, proponen acciones de capacitacion para
el periodo intersemestral y las comunican al
Departamento de Desarrollo Académico para su
programacion.

Evalla semestralmente el PIT, y entrega reporte al
Jefe de Departamento de Desarrollo Académico

Coordinador de
Tutorias del
Departamento
Académico
Coordinador de
Tutorias del
Departamento
Académico y Jefe
de Departamento
Académico

Coordinador
Institucional de
Tutorias

15.

Recibe y envia
informe con
resultados
cualitativos y
analisis de

151

15.2

Recibe de los Jefes de
Académicos los resultados
programa por departamento.
Recibe del Coordinador Institucional de Tutorias un
reporte semestral de la evaluacién del PIT.

Departamentos
cualitativos  del

Departamento de
Desarrollo
Académico
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

resultados 15.3 Entrega al Subdirector Académico un informe con
los resultados obtenidos en el PIT.

16. Valida el 16.1 Valida el cumplimiento de los tutores en el PIT. Departamento de
cumplimiento de los Desarrollo
tutores en PIT Académico

17. Genera constancia |17.1 Genera constancias de cumplimiento a tutores del| Departamento de
de cumplimiento area y solicita validacion por parte del Subdirector Desarrollo
para tutores Académico. Académico

Genera la
constancia de
cumplimiento de
Actividad
Complementaria
(Tutoria) al
estudiante

18.

18.1

Si el estudiante, ha cursado los cuatro, modulos
que establece el PIT, se emite la Constancia de
Cumplimiento de Actividad Complementaria ITQ-
AC-PO-008-03, donde se da la aprobacion de la
tutoria como actividad complementaria con valor de
2 créditos y se entrega al estudiante; como lo
establece el Procedimiento para la Operacion y
Acreditacion de las Actividades Complementarias
ITQ-AC-PO-008, en caso contrario; se inicia el
procedimiento el siguiente semestre.

Departamento de
Desarrollo
Académico

Envia informe
ejecutivo semestral

19.

19.1

El Jefe de Departamento de Desarrollo Académico
envia un informe ejecutivo semestral sobre los
resultados de la operacion del PIT.

Depto. de desarrollo
académico

Recibe informe
ejecutivo semestral

20.

20.1

20.2

Recibe del Jefe de Departamento de Desarrollo
Académico un informe ejecutivo semestral sobre
los resultados de la operacién del PIT

Envia al Director para analizarlo en sesion del
Comité Académico.

Subdireccion
Académica

21. Atiende, analiza,
evalla, emite
propuestas y

dictamenes del PIT

21.1

21.2

Atiende, analiza, evalla, emite propuestas vy
dictamenes del PIT al Director del plantel,
coadyuvando a la mejora continua de las
competencias de los estudiantes.

Tendrd como invitado al Coordinador Institucional
del Programa de Tutoria cuando se traten temas
del programa. (Ver el Lineamiento de Comité
Académico vigente).

Comité Académico

22. Actualiza el PIT

22.1.

Recibe del Comité Académico retroalimentacién e
incorpora informacion para el establecimiento de
nuevas metas, estrategias y actividades para el
mejoramiento del PIT.

Departamento de
Desarrollo
Académico

6. Documentos de referencia

Documentos

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México, Octubre 2015
(Lineamiento para la Operacion del Programa Institucional de Tutorias, Capitulo 15. Pag. 92 a 100).

Lineamiento para la Operacion del Programa de Tutoria Versién 1.0 Planes de Estudio 2009-2010

(Octubre 2011).

Procedimiento para la Operacidn y Acreditacion de las Actividades Complementarias (ITQ-AC-PO-008)
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7. Registros
: Tiempo de Responsable de - .
Registros retenpcic')n copnservarlo Cdédigo de registro
- Seis meses
1. Seguimiento oy Reporte después de Departgmgnto ITQ-AC-PO-009-01
Semestral de accion tutoral su liberacion Académico

8. Glosario

Diagnd@stico institucional de tutoria: Documento que manifiesta las condiciones y caracteristicas con
que ocurre el proceso educativo, a fin de detectar las necesidades en la implementacion de un programa
de tutoria para llevar a buen término su proceso educativo.

Formacion de Tutores: Proceso mediante el cual se fortalecen las competencias basicas del tutor para
su desempefio en la actividad tutorial, con la consecuente contribucion hacia la formacion integral del
estudiante y a la implementacion del programa de tutoria.

Formacion integral: Es el desarrollo equilibrado y arménico de diversas dimensiones del estudiante que
lo lleven a formarse en lo intelectual, lo humano, lo social y lo profesional como un proceso en cuyo
desarrollo se genera el aprendizaje procedimental, conceptual y actitudinal; privilegia el respeto mutuo, la
confianza, la honestidad, la cordialidad y la empatia, como base para crear el ambiente necesario en el
proceso de aprendizaje.

Tutor: Es un docente, con interés y disposicion de participar en el PIT, en corresponsabilidad con las
instancias de apoyo a la accion tutorial del Instituto.

Tutorado: Es un estudiante que se responsabiliza de identificar sus necesidades académicas,
administrativas y personales, respondiendo comprometidamente a la accién tutorial que le ofrece la
institucion.

Tutoria: Proceso de acompafiamiento grupal o individual que un tutor le brinda al estudiante durante su
estancia en el Instituto Tecnoldgico de Querétaro con el propésito de contribuir a su formacién integral e
incidir en las metas institucionales relacionadas con la calidad educativa; elevar los indices de eficiencia
terminal, bajar los indices de reprobacion y desercién. La Tutoria contempla tres ejes fundamentales:
desarrollo académico, desarrollo personal y desarrollo profesional que se ofrece en el Instituto.

9. Anexos

9.1 Seguimiento y Reporte Semestral de tutorias ITQ-AC-PO-009-01

10. Cambios de esta version

Num.er'o, de Fecha de actualizacion Descripcidon del cambio
revision
1 4 de diciembre de 2017 Adaptacion a la norma 1SO 9001:2015.
0 7 de diciembre del 2015 Revision total del Manual del SGC.
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