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1. OBJETIVO

Ofrecer tutorias a todos los alumnos de la Universidad Interserrana del Estado de Puebla-
Ahuacatlan con la finalidad de diagnosticar debilidades académicas y afectivas, para poder
ofrecer soluciones preventivas y correctivas por medio de asesorias y sesiones con el area
de psicopedagogica.

2. ALCANCE

e UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UIEPA Y PARTES EXTERNAS QUE
INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

2.1 Alumnos

2.2 Direccion académica

2.3 Tutor

2.4 Docente

2.5 Responsable del area Psicopedagdgica

e ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando el director académico evalla y designa grupo(s) de
estudiantes a un profesor, preferentemente de Tiempo Completo (PTC) o por asignatura
(PA) para fungir como tutor, dandole a conocer sus responsabilidades con dicho grupo y
finaliza cuando el tutor resguarda el formato Tutoria AC-FT-014, el cual contendra
informacién relevante acerca del desempefo académico y emocional de los alumnos
tutorados.

3. PARTES INTERESADAS
3.1. Alumno

3.2 Direccién académica

3.3 Docentes

3.4 Tutores
3.5 Responsable del area Psicopedagdgica

4. MARCO LEGAL

4.1 Norma ISO 9001:2015, requisito 8.5.1 Control de la produccién y provision del servicio
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5. REQUISITOS PERTINENTES

5.1 El director académico selecciona a un profesor de tiempo completo (PTC)
preferentemente o bien un profesor por asignatura (PA), para que funja como tutor. Un
profesor podra tener como maximo dos grupos tutorados.

5.2 El tutor a través de las sesiones tutérales cada semana, debe identificar deficiencias y
logros tanto académicas como emocionales. Para cada deficiencia el tutor tiene la
responsabilidad de ejercer estrategias que logren que el alumno se mantenga como alumno
regular.

Se entiende como alumno regular a todo aquel alumno que en cada una de sus materias
tiene un promedio general minimo de 7.

Se entiende como alumno irregular a todo aquel que su promedio general no alcanza el 7
como minimo en una materia.

Si el alumno es irregular, tiene que ser informado por el tutor y en conjunto deben llegar a
acuerdos para mejorar su situacion.

5.3 EI tutor monitorea que sus alumnos tutorados se encuentran al corriente en pagos
administrativos para evitar ser dados de baja.

5.4 El sistema de tutoria estara regido por tres dimensiones: a) Orientacion académica y
profesional, b) Asesoria académica y c) Asesoria Psicopedagdgica.

a) Orientacibn académica y profesional. En esta dimension el tutor con apoyo del
responsable del area Psicopedagdgica, tienen la responsabilidad de verificar por medio de
una evaluacion Psicométrica al inicio de su carrea del estudiante, que cada alumno tutorado
se encuentra inscrito al programa académico que cumpla con las habilidades y aptitudes
con las que cuenta. Si existiesen casos que no cumplan con las habilidades y aptitudes de
acuerdo al programa académico adscrito, el tutor recomienda y orienta al alumno a
cambiarse a un programa académico de la Universidad Interserrana del Estado de Puebla-
Ahuacatlan al cual se adapte a su futuro desempefio académico.

Si el alumno tutorado cumple con las habilidades y aptitudes de acuerdo al programa
académico adscrito, el tutor orienta en todo momento a su tutorado para desarrollar
actividades académicas y de integracién universitaria para que su estancia en la UIEPA sea
de calidad. Esto implica que en cada bloque de su mapa curricular debe orientarlo a tomar
las decisiones que se ajusten a la Mision y Vision de la UIEPA.

b) Asesoria académica. El tutor en esta dimensioén es informado de la necesidad de
calendarizar sesiones de asesorias por el docente, que previamente identifico que el
alumno tutorado antes de ser evaluado en cada parcial, no cumple con el promedio general
de 7 (alumno irregular) debido a problemas cognoscitivos. Posteriormente el tutor debe
hacer mencién de la importancia y obligacién del alumno de tomar asesorias con el docente
gue imparte la materia. El docente deliberara si el alumno cubre satisfactoriamente la
asesoria académica, para que sea considerado como regular. En caso de no cubrir la
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asesoria
después de ser informado el tutor, decide la necesidad de volver a tomar asesoria
académica del mismo tema con el mismo docente o bien buscar la disponibilidad de otro
docente.

c) Asesoria Psicopedagogica. En esta dimension el tutor después de identificar problemas
afectivos y emocionales de un alumno tutorado, el tutor tiene la responsabilidad de
calendarizar sesiones de asesoria psicopedagdgica con la finalidad de mejorar su situacion.
Dichas sesiones no deben afectar al desempefio académico del alumno.

5.5 El tutor debe generar un formato general de tutoria el cual contempla 1) acuerdos
académicos, 2) medidas académicas y 3) logros académicos.

1) En relacion a los acuerdos académicos:

a) Se calendarizan sesiones de asesorias con el docente responsable de la materia tanto
a alumnos regulares como irregulares.

b) Se autoriza la participacion en proyectos tanto productivos como de investigacion a los
alumnos regulares.

c¢) El tutor cuenta con la facultad de autorizar una visita de estudio siempre y cuando el tutor
tenga contacto via telefénica o por otro medio con el padre o responsable del alumno.

2) En relacion con las medidas académicas:

a) El tutor con base al seguimiento tutorial designara a alumnos regulares a tomar asesorias
siempre y cuando su promedio académico se encuentra en descenso paulatino o bien
significativo.

b) El tutor tiene la facultad para solicitar a docentes con proyectos productivos o proyectos
de investigacién a no considerar a alumnos irregulares (en este estado consecutivo por dos
cuatrimestres) en trabajos de investigacion, esto para prevenir que los alumnos irregulares
no puedan regularizarse. El alumno puede retomar sus actividades de apoyo a la
investigacion siempre y cuando se regularice académicamente.

3) Los logros académicos:

a) Los logros deben ser mencionados, registrados y gratificados.

b) Cada vez que exista un programa que implique beneficiar a alumnos (becas, visitas no
calendarizadas, congresos, simposios etc.), el tutor considerara a los alumnos regulares
con un aprovechamiento académico competente.

¢) Los alumnos regulares destacados seran considerados para hacerse acreedores de
suvenires por parte de la universidad con base a su posibilidad (uniformes, batas, calzado,
instrumentos etc.)
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA

Evaltua y designa grupo(s) de estudiantes
a un profesor de tiempo completo o0 a un
profesor por asignatura para fungir como
tutor, dandole a  conocer  sus
responsabilidades con dicho grupo.

Se hace entrega de la lista de alumnos
tutorados con su respectivo nimero de
control, y nUmero de seguro social.
Evalla la disponibilidad de horario de sus
tutorados y se define minimo una sesién
6.2 Tutor grupal a la semana, acordando en
conjunto el lugar, la hora y el tiempo de la
reunion.

Desarrolla sesion de tutoria grupal o
individual, en la cual abarca temas Cada evento
académicos, temas de servicios, temas
extraescolares, temas de servicio social,
temas de estadia profesional y los temas
que el tutor crea competentes para
detectar y prevenir problemas académicos
y afectivos.

El tutor genera y resguarda un registro
general a partir del formato AC-FT-014,
que contiene la dimension académica,
dimensién tutorial y la dimension
emocional.

El nimero de sesiones grupales o
individuales estaran sujetas al desarrollo
profesional de cada tutorado.

6.1 Director académico

6.3 Tutor
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NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA

El tutor detecta problemas académicos
antes de cada periodo de evaluacién a
partir del seguimiento grupal y/o individual
con cada docente responsable de las
materias cursadas al momento y de
recurso. En caso de ser necesario el tutor
solicita asesoria académica de temas
6.3 Tutor espgcificos que al tutorado le haga falta
cubrir.

El tutor detecta problemas afectivos a
partir de reuniones grupales Yy/o
individuales, previamente calendarizadas
durante el ciclo escolar. En caso de ser
necesario el tutor solicita sesiones ante el
responsable del area de psicopedagdgica.
El docente responsable de cada materia
otorga asesoria académica grupal o
individual.

El responsable del area de
psicopedagdgico programa y otorga
sesion personalizada.

El alumno recibe sesién psicopedagdgica

Cada evento

6.4 | Docente / Psic6loga(o)

6.5 Alumno ., > A
y/o sesion de asesorias académicas.
Detecta el progreso del alumno y realiza
orientacion académica y profesional.

6.6 Tutor yPp

Resguarda el registro de Tutoria AC-FT-
014.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DOCENTE/RESPONSABLE
DIRECTOR DEL AREA

ACADEMICO PSICOPEDAGOGICA ALUMNO

6.1 Asigna de tutor

6.2 Planea reuniones y
orientacion tutorial

6.3 ¢Se
detectd
problemay
afectivo?

6.4 Programa y
ejecuta sesiones

A

6.5 Recibe sesiones
académicas y/o
Asesoria AC-FT-014

—

A\ 4

A

6.6 Resguarda registro
a partir del formato AC-
FT-014

¢

Fin
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8. INFORMACION DOCUMENTAL

CODIGO DEL NOMBRE DEL PLAZO DE RESPONSABLE DE
FORMATO FORMATO CONSERVACION CONSERVARLO

AC-FT-014 Tutoria Un afo Tutor

NO.

8.1

e INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO TUTORIA AC-FT-014

NOMBRE DE APARTADO  DESCRIPCION DEL LLENADO ~ RCoPONSABLE

En este apartado el tutor coloca su

DEL LLENADO

1 Nombre del tutor . : Tutor
nombre completo sin abreviaturas
En este apartado se coloca el
2 Nombre del alumno nombre completo del alumno y sin Tutor
abreviaturas
L En este apartado el tutor coloca la
Programa académico al que
3 . . carrera en la que el alumno se Tutor
est4 adscrito : .
encuentra inscrito
. En este apartado el tutor coloca el
4 Matricula P Tutor

numero de control del alumno

En este apartado se coloca la fecha

en formato DD/MM/AAAA, dicha

5 Fecha : Tutor

fecha es en la cual se realiza cada

sesion de tutoria

En este aparado el tutor coloca
Acuerdos, medidas y logros |acuerdos, medidas preventivas y

académicos/psicopedagdgicos | correctivas, y logros desarrollados

entre sesion y sesion.

. ., El alumno firmara de acuerdo con lo

7 Firma de aceptacién ) N . Alumno

escrito en el apartado nimero seis

En caso de que el alumno no esté
de acuerdo con lo estipulado en el
apartado namero seis, el alumno
ademas de no firmar, coloca las
observaciones pertinentes que
justifiguen por qué no firmo
En este apartado el tutor firmara una
vez que haya cancelado las filas y
9 Firma del tutor columnas no utilizadas, para que Tutor
posteriormente sea resguardado por

el tutor

Tutor

8 Observaciones Alumno
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e FORMATO DE TUTORIA AC-FT-014

UNNERSIDAD INTERSERRANADEL ESTADO DE PUEBLA —AHUACATLAN
Qrganismo Poblico Descentralizado del Gobiemo del Estado de Puehla

Formato:
Tutoria /\
5 \ 1)

MOMBRE DELTUTOR:. \ y V— |
MOMERE DELALUMMG: V— \ 3 ) /7
FROGRAMAACADEMICD AL GIUEEST A
ADSCRITO: \"/ K 4
MATRICLLA

RESUMEN DE ENTREVISTAS, ASESORIAS Y SESIONES PSICOPEDAGOGIC AS

ACUERDOS, MEDIDAS Y LOGROS FIRMA DE
FECHA ACADEMICOS | ACEPTACION | OBSERVACIONES
PSIC OPEDAGOGICOS {ESTUDIANTE)
O ()
()
8
@
FIRMA DE EL TUTOR:
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9. TERMINOS Y DEFINICIONES

e N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS

NO. DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA DE RESPONSABLE VERSION

ACTUALIZACION DE ACTUALIZACION

1. Se cambia la Revision 02 por
Version 01 tanto en el
procedimiento como en los
registros asociados por transicion
institucional del Sistema de
1 |Gestién de la Calidad, | 21 de septiembre
manteniéndose la informacion de 2018
historica en la revision
mencionada.

2. Se cambia la imagen de todos
los documentos en encabezado y
pie de pagina.

Director Académico 01

1. Se cambia el alcance del
procedimiento.

2. En el apartado nimero 5 se
modifican 0s requisitos
pertinentes en el punto 5.1y 5.2
3. En el apartado numero 6;
Descripcion del procedimiento se
cambio el punto 6.1, 6.3, 6.5, 6.6 | 10 de diciembre
y se omite el 6.7, por ende, se de 2019
actualiza el Diagrama de flujo del
procedimiento.

4, Se elimina de este
procedimiento el formato
ASESORIA ac-ft-013, en
consecuencia, se elimina su
instructivo de llenado.

Direccion académica 02

01 de diciembre

del 2021 Direccion Académica 03

3 | Se actualizo el logo institucional
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