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1. Presentacion:

El Programa Institucional de Tutoria es una estrategia de atencion al estudial
brinda la Universidad Autonoma de Zacatecas, creado con la findididtalecer la
educacioén integral de los estudiantes, asi como para orientar, motivar y guiar |
la trayectoria de los mismos. Uno de los objetivos primordiales es disn
considerablemente los problemas de rezago escolar, los indices de iéprpledevar
el indicador de eficiencia terminal.

En este sentido, resulta necesario contar con un documento rector, aden
Reglamento del Programa Institucional de Tutorias, que formalice la activida
accion tutorial, donde se plasmen de mase&tmatizada los criterios y lineamient
que orienta la operatividad de la tutoria académica. El presente documento obec
manual deprocedimientos y organizaci@el Programa Institucional de Tutorias de
Universidad Autbnoma de Zacatecas.

El manual deprocedimientos y organizaciéasegura la realizacion efectiva de
tutoria, puesto que describe de manera puntual las funciones del tutor, sistems
actividades a desarrollar en la practica tutorial y presenta de forma puntu
instrumenos de apoyo y orientacion para llevar a cabo cada una de las se
teniendo siempre en cuenta si se trata de una tutoria grupal o individual, los
derivar y desde luego el proceso tutorial (deteccion de necesidades, plane:
evaluacion).

2. Objetivo del Manual de Procedimientos
Establecer los procedimientos y lineamientos que permitan la operatividad de la
académica en la UAZ, con la finaliddé articular acciones, esfuerzos, instrumentc
apoyos congruentes con el Programa Instingli de Tutoriaa través de sistematizar
organizar de manera estratégica la accion tutorial

3. Lineamientos de las politicas publicas en relacién con la tutoria

La Ley Org8nica de | a Universidad Au
es el satento legal e identitario del ser y quehacer de los universitarids, uoe en



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ZACATECAS

“FRANCISCO GARCIA SALINAS” 7’57'5,";43

COORDINACION DE DOCENCIA

sus principios define en eéhciso ¢ que es una institucion publica que prociira
formacion integral de los estudiantes, infundiéndoles valores universales y un ate
espiritu de servicio social, como justa retribucion al esfuerzo de nuestro puebl
mantener | a gratuidad de | a ensefanzs:e

Asimismo, expone en el Titulo Primero, sobre las Disposiciones Generales, Cag
en lo referente a la Naturalega&ontenido de la Ley, en el Articulo 3Rara efectos di

esta | ey, en el punto VI I I se enti el
académico contratado por medio tiempo o tiempo completo, de base, para |
funciones de docencia,investigah - n 0 extensi - no.

En el marco de los Horizontes y Politicas Institucionales del Plan de Des:
Institucional de la UAZ con perspectivaZ8)30, h Universidad Autonoma de Zacatec
AFrancisco Garc2a Salinaso ¢ o0 mectativas sld
progreso y bienestar de todos los zacategam®l contexto institucionaenfatiza el
fortalecimiento del sistema institucional de tutorias con la aprobacion e implemer
del Programa Institucional de Tutorias y su reglamento. Asimigmm punto cinco, S
plantea,i| 4 emaci - n i ntegr al a estudiantes
propuesta para lograr este horizonte define cd?otitica CincqQ a fatencién al
estudiante universitario se da en el marco del modelo académiceSighzxX Xl como
actor central del proceso ensefiaapeendizaje en funcidon de la formacion integral
acentuacion del autoestudio, el seguimiento de las trayectorias escolares y el impi
eficiencia t er rane@bletivoycintoexponein Cw In & © il tendlidn.
integral de los gtudiantes y l&Educacion para toda la Vida>de suggey e s ad 0 s

Formula lasestrategias 5.2, 5.6. y 5. fjue a laletradicsi Apoyar a | o:
los procesos de orientacion educativa y vocacionaljreénto de la trayectoria escols
i ngreso, permanencia y egreso, a tra"
Institucional de Acompafiamiento Estudiantil que incluye la tutoria, mentoria, ase:
asignacion de becas. Implementar el prograrsttucional de diagndstico integral y «
seguimiento a las trayectorias escolares de los estudiantes para elevar la e
terminal y titulaci-no.

En el Programa Institucional deuibrias, se expone en el capitulo 1V, que este se
concebir como larticulacion de acciones y esfuos a nivel institucional, tyene como
eje su misién y vision articuladaan un proceso de planeacion y evaluacion del Sist
Institucional de Tutorias.
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Asi mi s mo, en el cap?tul o IV, Instaupi@anal tde
Tutorias es el d&Coadyuvar al logro de una trayectoria escolar exitosa, que impacte
formacion integral del estudiante universitario a través del acompafiamiento tut
priorizando un sélido perfil en competencias y un alto gragloesponsabilidad social.

También en el capitulo 1V, apartado 2, se manifiesta que para el Programa Instituci
Tutorias se tendran los siguientes objetivos:

a) Objetivos generales:

1 Ofrecer atencion a las necesidades de los estudiantes endacpeasdel nuevc
paradigma educativo que fortalezcan su desempefio en el ingreso, perman
egreso.

9 Ofrecer atencién preferentemente personalizada a las problematicas
estudiantes que afectan su desempefio académico, asi como prever situaeic
pudieran afectar la conclusion de sus estudios.

b) Objetivos especificos:

1 Contar con un sistema eficiente y eficaz de deteccion, canalizacion y seguimie
problematicas de los estudiantes en los ambitos:

Personal: Salud fisica y mental.

Legd: Violacion de sus derechos.

Académico: Bajo rendimiento.

Profesional: Orientacion, exploracion y ubicacion de espacios para el eje
profesional.

P O

1 Generar condiciones institucionales parajefcicio de la tutoria en las Unidad
Académicas de [HAZ.

i Capacitar y actualizar de manera permanente a los tutores. Realizar estudios
impacto y evaluacién de la tutoria.
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1 Establecer los mecanismos, instrumentos y metodologias que apoyan u ori¢
guehacer de la tutoria.

El reglamento del Pgrama Institucional de Tutorias encuerstmafundamento juridicc
con base eios articulos 4 Fraccion |y 1l, 9 Fraccion |, IV y X, 54, 55, 57 de la
Organica de la Universidad; art. 2, 3, 6, 7, 10, 30 Fraccion Il, 63 Fraccion IX y 1«
Estatuto Geeral de la Universidad; art. 4, 5, 41 Fraccion |, VI, VIIl y IX y XIV ¢
Reglamento Académico de la Universidad y el art. 85 Fraccion Xl y XX
Reglamento Escolar de la Universidad.

Asimismo en el capitulo I, articulo 2, se establecen las sigu@efiesciones:
-UAZ:Uni ver sidad Aut-noma de Zacatecas
- PIT: Programa Institucional de Tutorias.

- Tutoria: método formativo que implica el acompafiamiento durante la traye
académica de los estudiantes y se concreta mtedia atencion personalizada a
alumno o grupo reducido de alumnos, por parte de académicos competentes vy fc
para esta funcién. Los niveles en los que se brindaran tutorias son:-3dgdioor,
Licenciatura y Posgraden las modalidades de preseh, semipresencial/g en linea
segun sea el caso.

4. Definicion de conceptos

4.1. Tutoria: es un conjunto sistematizado de accionehicativas de caracte
académicoy personal, dirigidas a los estudiantes durante su trayectoria escola
concreta medinte la atencion personalizada a un alumno o grupo reducido de alt
por parte de académicos competentes y formados para esta funcion.
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4.2. Tutor: académico de la Universidad Autbnoma de Zacatecas que cumpla con e
deseado para brindar el apogcadémico al estudiantiurante su proceso de formacién

4.3. Tutorado: todo aquel estudiante de la Universidad Autdbnoma de Zacatecas que
la tutoria por parte de un académico.

4.4. Tutoria individual: es aquella que se brinda al estudiantefatena personalizade
son candidatos a éstas estudiantes con bajo puntaje en el examen de ingres
situacion de irregulares, condicionados, que requieren atencion especial en func
diagnostico inicial, a consideracion del personal docente anpaifestar su interés d
recibir el servicio de tutoria.

4.5. Tutoria grupal: es aquella que se brinda a los estudiantes de manera grupal,
ofrecera a los estudiantes de nuevo ingreso al primer ciclo, asi como a los de reve
0 equivalenciale estudios; también recibiran esta modalidad del servicio los alumr
situacion de elegir rutas académicas; asi como quienes expresen su interés en |
servicio.

4.6. Coordinador de tutorias:académico que realiza tareas acordes con la metgidc
general del servicio de tutorias, que consisten en: Coordinar el cuerpo colegiado de
organizar el servicio tutoriaklaborar el plan de accién tutorial en colaboracién co
cuerpo colegiado de tutores y evaluar al proceso de accioialtutor

4.7. Plan de Accion Tutorial (PAT): se entiende como un conjunto de esimas
disefiadas por cada UnidadPrograma académico al inicio del periodo escolar, ¢
implementacion tiene por objeto apoyar la trayectoria escolar del alumnado duraot
periodo.

4.8. indice de desercion:proporcién de estudiantes que desertan o abandonal
estudios, esto se da generalmente tras una serie de reprobaciones o siti
problematicas del estudiante.
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4.9. indice de rezagoes el atrasen la inscpcion a las asignaturas subsecuentes
plan de estudios al término de un periodo lectivo. (Implica alumnos que ni
reprobado, simplemente no han tomado

4.10. indice de retencionproporcion de estudiante la misma generaciéon que
matriculan al afno siguiente.

4.11. indice de abandonoproporcion de estudiantes que abandonan sus estudios

4.12. indice de titulacion: proporcion de alumnos de una cohogeneracionatjue
logran obtener el titulo profesiahreconocido por la autoridad competente.

4.13. Eficiencia terminal: relacion cuantitativa entre los alumnos que ingrese
egresan de una lsorte en un programa educativo.

5. Descripcion de los procedimientos

51.Procedi mi ent o AFor maci - el dplanadot parao la
habilitaci -n e I mplementaci-n de | a

Objetivo: habilitar al docente del nivel medsuperior, superior y posgradaraves
del andlisis conceptual y procedimental de la tutoria académica, para imph&arsm
el marco de la atencion integral al estudiante universi@ui@ante su trayecto escolar

Alcance: el presente procedimiento aplica desde que se lleva a cabo la invitacic
cursar el diplomado, hasta culminar con la entrega de constancias.
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Actividades:
5.1.1.Planeacion enicio del diplomado
Responsable Coordinacion de Docencia
a) Establecer el calendario de las sesiones presenciales y de las activic

realizar en linea.
b) Revisar y actualizados materiales que se abordaeimel diplomado
c) Definir los coordinadoregara cada uno de los médulos

5.1.2.Elaboraciéon de poster y realizar la invitacion
Responsable Coordinaciérde Docencia
a) Elaborar el péster para convocadgllomado

b) Difundir el poster en la pagina de la Universiddds ser posiblee manera
impresaen cadaina de las Unidades Académicas

5.1.3. Realizar el registro de preinscripcion
ResponsableProfesorey Coordinadores de Tutorias
a)lngresar los datos personales en la liga que se establece en el pos

invitacion

5.1.4. Validar la prein scripcion
Responsable Subcoordinacion deformacion de profesores y Sabordinacion de
educacion a distancia
a) Redizar la validacion de acuerdo ctas politicas de operacion establecidas

este manual
b) Realizar el listado definitivo de los inscritosdghlomado
c) Generar usuario y contrasefa de los inscritos
d) Enviar usuario y contrasefia a los inscritos via correo electrénico
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"~ 5.1.5.Llevar a cabo el dplomado
Responsable Subcoordinaciéon de formacion de profesores y Profesores
a)Dar inicio a los modulos presenles

b) Realizar las actividades del diplomado en linea

c) Realizar la evaluacién de los participantes del diplomado
d) Obtener el listado de participantes aprobados

e) Elaborar y entregar constancias

52Procedi miento fADiagn-stico instituci

Objetivo: realzar el diagnoéstico del prograneducativoo unidad académicgara
eshblecer el punto de partidairaplementar el sistema de tutorias de acueatolas
necesidades detectadas.

Alcance: € procedimiento inicia con la obtencion de informacion institugidmasta el
procesamiento de la misma.

5.2.1 Obtener la informacion correspondiente a estudiantes, profesores
instalaciones.

Responsable Coordinadores de tutorias por Progradacativoy Unidad Académica
a) Recabar informaon referente a los estudiantes

De los estudiantes del ultimo periodo inscritos en todos los semasitabar
por semestre y grupo,
TMatricula

flindice de reprob@én por semestre y por materia
flindice de desercion

fPromedios

flindice de rezago

flindice de retencion

flindice de abandono

TPefil del estudiante
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De los estudiantes de nuevo ingreso
fPerfil integral del joven universitario (CASE).

De los estudiantes egresados del ultimo semestre
findice de titulacion

fPorcentaje de eficiencia terminal

De todos los estudiantes que se inscriesemestre actual
INUmerode estudiantes becarios de CASE

INUmero de studiantes becarios de PRONABES
f[Estudiantes de intercambio
INUmero de solicitudes de intercambio o movilidad a otras universidades

b) Obtener la informacién referente a docenpasacada uno de de los docentes
medio tiempo y tiempo completasi como aquellos docentes hora clase que
voluntarios para ejercer la tutoria

fINUmero de docentes de carrera

fINUmero de docentes de medio tiempo

fiPerfiles profesionales (formateHHT-020)

TNUmero de docentesig estan formados como tutores
TINUmero de dcentes que ejercen la tutoria
fINUmerode docentes tutores potenciales

c) Infraestructura: @mero de cubiculos
d) Servicios con los que cuenta la Unidethdémica

Esta informacion se recaba driegmato FPIT-001

5.2.2 Redactar el Plan de Accién Tutorial (PAT)

ResponsableCoordinador de tutorias
agUna vez recabada | a informaci - -n s

parte 1, FPIT-001, anexar documentos que respalden la informacion prdaen
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53. Procedi miento APl an de Acci -n Tutor.

Objetivo: establecer las acciones necesarias a realizar para sistematizar el tra
los tutores y generar evidencia objetiva del trabajo realizado por ellos.

Alcance: inicia desde la realizacion ld®lan de Accion Tutorial de la Unida
Académica o Programhbasta la realizacion del Plan de Accion Tutorial del Tutor.

5.3.1. Plan de Accion Tutorial del Programa o Unidad Académica

Responsable:Coordinadores de tutorias y cuerpo colegiado de tutores poraRrag/

Unidad Académica.

Se realiza el plan de accidn tutorial del programa determinando los siguientes camg
a) Objetivo general: inicia con un verbo quebéra redaetse en infinitivo y

expresar qué se quiere log@m el plan de accion tutorial y quédicadores se
mediran.

b) Estrategia: B este apartado se detegna como se logra el objetivo y
establecelas acciones para lograrlo.

c) Meta: ¢ numero de metas estara en funcion de las necesidades detentatl:
diagnostico y se redactaindicando lo ge se quiere lograr en un tiemj
determinadp haciendo énfasis en el nimero de beneficiados (ejemplo: g
nivel de reprobacion baje un 5% el proximo semestre).

d) Actividades de tutoria:reeste punto se establece qué se va a hacer (acci
qguién partigpa (responsable y participantes), los recursos necesarios, los ti
(se sugiereque la descripcion sea lo mas especifica posipbra facilitar el
seguimiento).

e)lSe | Il enar 8 el f or mat o A PFRT00ld ena vz
requisitadda parte 1 y 2 del Plan de Accion Tutorial Coordinador de tutoria
de la unidad académica debera entregar una copia a taoSudbnacion de
formacion de profesores.
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- 5.3.2 Realizar notificaciones
ResponsableCoordinadores de tutorias
Realizar notificaciong a tutores y tutorados
a)A los tutores se les notifica mediargel format o 0 No t-RIT00Z

en el cual se especifica el nimero de cubiculo, nombre de tutorados, astyi
modalidad de tutorias, eloGrdinadorde Tutorias y el Utor debean firmar este
documento para demoar conformidad cora asignacionen el momento de s
entrega.

b) A los tutorados selescomunigat i | i zando el cfacn mant &
F-PIT-003 el cual debe informar el nombre del tutor, nUmero de cubigu
modalidad de la tutoria, ademas se realiza la publicacion de listas en la pagir
Unidad o Programa y en tableros de informacion. Este listado solo conter
nombre del tutor y matricula de los tutorados.

c) Asignar tutorados, durante el curso id€uccion de cada una de las Unida
Académicas o Programase entregaran las notificaciones a tutores y tutore
ademas se da a conocer el Programa Institucional de Tutorias.

533Real i zar fAPl an de Acci-n por Tutoro
Responsable Tutor

a) Elaborar agetia, tomando en cuenta el nimero de tutorados

b) Contactar al tutorado, el tutor programa la primera entrevista con el tutor
buscara el mecanismo para notificarle de esta primera sesion, podra ser po
electrénico, tablero de informacide)éfono,etc.

c) Presentar el tutor al tutoradonHa primera cita, el tutor se presenta ante
tutorado y trata de establecer empatia. El tutor llena la ficha defichanén del
tutorado FPIT-005 y la bitacora. FPIT-007.

d) Progamar el Proceso de la tutorian Bl transcurso del semestre, se realizaré
minimo de 3 sesiones, el tutor tendra la posibilidad de obtener informacién
de la historia académica de su tutoradon la posibilidad de identificar algu
problema. En la agenda debera establecer tmasetentativas para la realizaci
decada una destas sesiones.
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e) Establecer las fechas para llevar a cabo el seguimiento de la actividad tui
participar en las reuones que convoque el Coordinadar tutorias de su Unidad
Programa académagccon la finalidad de entregar y validar las primeras evidencie
la actividad tutorial.

g) Determinar la fecha de entrega del informe final por semestre, mismo que s
entregar al responsable de tutorias de su unidad o programa educativo

h) Fijar el mecanismo de evaluacion de la actividad tutorial, evaluacion de los lot
dificultades de la accion tutorial. (Formato de evaluacion)

1) Toda esta informacion se integra en el formato Agenda del ttRO6F-B04

Procedi miento Al mpl dmeAtaci nnTdéebr Pht

Objetivo: llevar a cabo las acciones planeadas en el PAT y la agenda de trabajo ¢
para el logro objetivos y metas planteadas

Alcance: inicia desde la realizacion de la primera sesion hasta culminar el pro
individual y/o grupal de cada tutorado.

Se pueden realizar tutorias grupales o individuales, esto se decide deatiedaion del
PAT por tutor.

5.4.1. Implementar el proceso de tutorias individuales
ResponsableTutor y tutorado
a) Realizar la presentacion engktutor y tutorado.

b)LI evar a cabo | a primera entrevista
F-PITTO06, as? mismo |l enar | a f-Pll-@0b.a d

C)En caso de que se detecte alguna problematica de tipo econgeismnal,
académico, familiar, entre otragjue obstaculice el aprovechamiento acadén
entonces se realiza la derivacion del tutorado a las instancias internas o €
correspondientes. La derivacion se hace cuando se presenta la necesidadvitgaul
complementario como beca, bolsa de trabajo, orientacion educativa y vocaci
asesoria psicoldgica, psiquiatrica, entre otras.

d)La derivacion implica que el tutor se dirija al titular de las instancias interr
externas y le informa de las nemades del tutorado. El tutor debe proporcio
informacion reelevantesobre las calificaciones y conductas del estudiante a ¢
corresponda, a traves del llenado del formato Canalizacion de tutcRAdeOR6.
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e) Una vez canalizado el estudiante, @bt da seguimiento a lo anterior a tra\ |
de la agenda bitacora del tutorsolicitando al tutorado muestre evidencia
asistencia al servicio derivadanediante el formato ddiSeguimiento de
Canalizacion F-PIT-017.

f) En caso de no ser necesaria la tiaaaon se lleva a cabo el seguimiento con
objetivo, metas y compromisos del estudiante en tutoria e indaga sok
procesos limitaciones, obstaculos y retrocesos del tutorado, asimismo pr:
la reflexion y la toma de decisiones que lleven aldiante a la consecucion (
sus metas, su regularizacion y la mejora de su desempefio académico.

g) El seguimiento implica el repaso breve y conciso del calendario escolar, a
identificar fechas de relevancia acadéemamemas de medir el tiempo resjpe
a los procesos y productos que debe cumplir el estudiante.

h) Se registra la informaciom | for mat oPIHMB7T parkd.or ao |

5.4.2.Cambios y bajas de tutores y tutorados
ResponsableCoordinador de tutorias
a) En caso de que el tutorado requiera un cambiitoe, debera solicitarlo po

escrito ante el coordinador deut or 2 as | | e n alicitid de
cambi o dRIT-Glut or o F

b)Si el Coordinador de tutorias considera pertinente el camdmdizara las
notificaciones correspondientes tanto al tudoraomo al tutor mediante Ic
formatos FPIT-002 Y FPIT-003

c) En caso contrariose denega la solicitud y continGan con el procesc
tutorias.

d)El tutor puede solicitar cambio o rechazar al estudiante tutorado en
excepcionalesinformando por esdon al Gordinador de tutorias mediante
formato FPIT-0 1 2 ASolicitud. de baja de

e) Si el cambio o bja es autorizado, entonces elo@inador de tutorias notific
los cambios a través del proceso de asignacion de titoeados medante
los formatos FPIT-002 yF-PIT-003
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5.4.3.Tutorias grupales
ResponsableCoordinador de tutorias

a) Determinar el grupo de estudiantes a tomar tutorias grupales, tomar
cuenta en esta modalidados estudiantes de nuevo ingreso al primer ci
exceptuandods que obtuvieron bajo puntaje en el examen de ingreso
revalidacion o equivalencia de estudios, en la fase para elegir rutas acac
0 en situacion de brindar el servicio social.

b) La asignacion de docentes se realiza de acueotiolas caractertgas
profesionales y laboraleson el objetivo de responder a la demanda de
caracteristicas del grupo de estudiantes.

c) Enviar a los tutorados la informacion necesaria y oportuna para contacte
tutores grupaleslas notificaciones se realizarautilizando los formato:s
ANoti ficac4ilT-a02al VyuiiNobdi Fi ePHOA3- n

d) Dirigir la visita de presentacion del tutor durante la sesion de induc
Presentarse y exponer la agenda de tutoria grupal. Esta se disoutas se
ajusta de acuerdo cdtwos intereses del grupo.

e) Se registra la reunion ehexpediente de tutoria grupaP¥T-007 parte 2.

5.4.4.Tutorados PRONABES
ResponsableCoordinador de tutorias y Tutor
a) Los estudiantes que tengan beca de PRONABES deberansieg Programi

Institucional de Tutorias.

b) El Coordinador de tutorias asignara un tutor especifico para los estudiant
tengan beca PRONABES, dicho tutor podra téambiénestudiantes tutoradc
gue notengan este tipo de beca

c) La tutoria para estépb de estudiantes podra ser individual o grupal, por lo
se llevaran a cabo las accionesed®inadas en el presente manual, maito
5.4.1.al5.4.3.

d)El tutor de estudiantes con beca PRONABES reportara bimestralmen
actividades realizadas en periodo referentes a la accion tutorial, ader
registrara el porcentaje de asistencia a clases, a practicas de campo, a |
de laboratorio, promedio obtenido en evaluaciones parciales, participaci
actividades de investigacion y para el areaGiencias de la Salud, registrar
porcentaje de asistencia a practicas hospitalarias.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ZACATECAS

“FRANCISCO GARCIA SALINAS” 7‘57'5,";43

COORDINACION DE DOCENCIA

e) Por parte del area de PRONABES se solicita se realicen 3 sesiones de tt
semestre.

f) EI f or mat o en el que s e report a
PRON A B E SBIT-(AS

5.4.5.Asesorias académicas
ResponsableCoordinador de tutorias wtbr
a) Si en elPAT se detecta la necesidad de implementar el programa de As

Académica se realizara la canalizaciébn a un asesor académico experto
materia. Este pieso puede ser individual o grupal, dependiendo de la car
de estudiantes gue requieran. Es posiblgue no se detecte el proceso
asesorias al inicio del semestegno hasta después de la aplicacida los
examenegarciales cuya informacion penitird detectar a los estudiantes
riesgo academa

b) El asesoacadémico es designado por eb@linador de tutorias.

c) Al realizar la asesoria académica, el asesor podra incluir como accio
recomendacion de lecturas, repasos, resolucion de epstcigialisis de caso
etc.

d) El asesor académico realizara la agendaat@jo de asesoria de acuerdo lool
planeado, se registrara la asistencia y el progreso de cada uno de los tL
en el formatdiAsesoria Academice--PIT-018

e) Al finalizar el proceso de asesoria acadéemsm realizara una sesion |
evaluacion de la asesarfsrala revision @& logros obtenidos y se regisea la
bitacora del tutor.

5.4.6.Tutorias para intercambios estudiantiles
ResponsableCoordinador de tutoriasResposable del programa
a) Si el estudiante es candidato a realizar intercambio estudiantil enton
responsable del Programa Académico y el Coordinador de Tutorias
Unidad Académica en conjunto con la Swdordinacion Institucional de
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Movilidad Estudiatil, definiran la tutoria especifica de atencion previa a
estudiantes que visitaran otra institucion.

b) El Tutor ser& el encargado de brindar el servicio de tutoria correspondie
estudiantede acuerdo colo establecido en el proceso de tutorfaividuales
del apartado 5.4.1 de este manual, ademas previo a realizar el interc
estudianti] deber& realizar lellenado del formato #PIT-019 fiReporte de
Tutoria para el intercambio estudiatil

c) Si es estudiante de intercambio, entonces se lddantutoria para lograr |
adaptacion temprana y acogimiento en el programa académico. Al finali.
estancia se podra entregar al tutoraglma copia del expediente a
Coordinador de movilidad de la Universidad de procedencia.

55. Procedi mi eat onn&@ehl|l Bhan de Acci -n T

Objetivo: Llevar a cabo la evaluacion del proceso general de tutorias para g
acciones de mejoreontinua al PAT y al Programa Institucional de Tutorias

Alcance: Aplica a los procesos de evaluatid@el desempefio edla tutoria,
Evaluacion de las dificultados de la accion tutorial, Evaluacion final dedad de
los becarios PRONABES$ Evaluacion general del Pragna de Institucional d
Accion Tutorial.

5.5.1.Evaluacion de tutorados
ResponsableTutor y tubrados
PARA TUTORIAS INDIVIDUALES, GRUPALES Y PRONABES
a) Para finalizar la tutoria ya sea grupal o individisa realiza una sesion (
cierre del proceso de tutorian la cual se haae balance del desarrollo te
agenda tutorial y se hace un analsibre los logrs obtenidos y la relacié
gue estos guardaoon el éxito de su formacion profesional.
b) Realizar el registro en el expediente correspondiente utilizando el fo

~

Al nfor me GI| obal de-PIT-G08.Act i vi dad 1
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c)Se aplica el cuedsetli oneasrei nop efBov-Rilel -

010 a cada uno de los tutorados, al terminar la sesion de cierre se ent
estos registros al Coordinador de Tutorias para su procesar
correspondiente.

5.5.2.Evaluacion final de la tutoriaal becario PRONABES

Resporsable: Tutor y Coordinador de tutorias
a)A los estudiantes becados por PRONABES durante la sesion de dadr

proceso de tutorias,e | es aplicar 8 |l a AEvalwvu
Becari o PRONABESO F
b) El coordinador de tutorias realizagl analisis de este registro.

5.5.3.Evaluacion de las dificultades de la Accion Uitorial
ResponsableTutor y Coordinador de tutorias
a) En se®n del consejo de tutores del Programamdddacadémicaal finalizar el

semestre se llevara a cabo la evaluacionpdeceso general de tutorias,
Coordinador de tutorz2as aplicarg ¢
de |l a dificultade®TO0t3e | a acci - -n tu

5.5.4.Evaluacién del Programa Institucional de Tutorias
ResponsableCoordinadores de tut@s y Subcoordinacion de formacién de profesore:
a) Cada coordinador de tutoriakborae | AConcentrado p

Tut or #IF-818 enFel cual especificara la estadistica de numere
tutores, cantidad de tutorados por tutor, nimero derseEsipor semestr
llevadas a cabo con los tutores y el registro de la asistencia a reunior
colegiado de tutores.

b) Ademas realizara un concentrado general de los resultados obtenidos
aplicaciones de las evaluacamndel desempefio de la tutoda,los becarios
PRONABES y de las evaluaciones de las dificultades de laratgiorial
que se detectaropara conocer la opinion de tutores y tutorados del sem
gue ha terminado.
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c) Cada coordinador de tutorias presentara su informe ante la ™=
coordinacion de formacion de profesores de la Coordinacion de Doge
en la sesiomuese convoquex profeso pardel Consejo de Tutores de
UAZ.

d) Con los acuerdos que se tomen en el Consejo de Tutores de JirdXo
analisis de lo expuesto por I@ordinadores de tutoriase realizaran la
modificaciones de mejora necesarias al Programa Institucional de Tut

6. DIAGRAMAS DE FLUJO (Manual parte 2)

7. FORMATOS (Anexos)
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académica en la UAZ

Subcoordinador (a) | Subcoordinador de
de formacion de educacion a Profesores Instructores
profesores distancia

Coordinador (a) de
docencia

INICIO

Establecer
calendario

v

Revisar y
achualizar los
materiales dal

diplomado

!

Definir kos
facilitadores para
cada modulo

I

Elaborar poster de
invitacion

:

Difundir poster en
lapagdela UAZ y
en unidades
académicas

!

Registrar
prainscripcidn

Validar
prainscrpcion

I

Realizar listado
definitivo de los
inscritos al
diplomado

Generar usuario y
contrasenia por
profesor inscrite

¥

Enviar usuanao y
contraseiia a
profesores inscritos
via correo
elecironicn

¥

\J
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Subcoordinador (a) | Subcoordinador de
de formacion de educacion a Profesores Instructores
profesores distancia

Coordinador (a) de
docencia

# Dar inicic a los modulos presenciales del diplomado

—

Realizar las
actividades del
diplomado en
linea

Realizar la
| evaluaciin de los
7| participantes del
diglomada

Obterer el listado
de pariicipanies e
aprobados

h 4

Elaborar y
entregar
constancias

h J

Realizar
seguimiento a los
tutores formadeos
en conjunio con
los coordinadares

de Wiarias
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Coordinador de

tutorias

INICIC

Recabar
informacion
referente a

estudiantes del
tiltimo perodo
inscritos

Matricula,

.

Obtener
Informacion de
estudiantes de
nueva Ingreso

Perfil Integral del
joven universitario

//E

Datermirar para
los estudiantes
egresados del

ultimo semestre
los indicadores

v

Recabar
informacian de
todes los
estudiantes del
semestre actual
referente a
sanvicios
especidles

.

Obtener
informacian
referente a

docentes

L 4

Recabar
informacién
referente a
infraestructura

k4

Detallar servicios
con los que
cuenta la unidad

k4

Redactar el Plan
de Accion Tutanal
PAT

uj

FIM

F-FIT-001 parte 1

En &l departamento de Cantrol
escodar investigar:

Indice de reprobacién por

semestre y por matesia,
[ndice de desercitn,

/ Promedios,

[ndice de rezago,

Indice de retencién,

Indice de abandono y

Perfil del estudiante

CASE

En al departamento da
control escolar investigar:
Indice de titulacidén
Porcentaje de eficiencia
terminal

Mimero de becaros CASE
Nimero de becarios PRONABES
Subcoordinacidn de movilidad: Estudiantes

de Intercambio

Mumeno de solicitudes de intercambio o
movilidad & otras universidades.

Moimera de docentes de carrera
Mamero de docentes de medio tiempo

Perfiles profesionales

Miimero de docentes que ejercan tutoria
Mimero de docentes tutores potenciales

fflﬁkhs

PDOCENCIA
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BE BOZENCIA

Coordinador de
Tutor
Tutores

INICIC)

Tutorado

Realizar el Flan
de Accién Tutorial

'

Establecer el
Objativo general
del PAT

r

Determinar las
Estrategias del
PAT

r

Disenar las Metas

del PAT

¥
Establecer |las
actividades de
tutoria,
determinando
Que, Quién, Con
qué y Cudndo

¥

F-FIT-001

Enviar una copia
del F-PIT-001 a la
Subcoordinacian
de formacian de
profesores

h 4

Realizar las
netificaciones a
tutores

'

F-PIT-002

I

Realizar
notificacion a
tutorados

-
N
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Coordinador de
Tutor
Tutores

Tutorado

F-PIT-003

Fublicar histado de
alumnos sujetos de
wtorla, sale publicar

tutor y matriculas

L
Realizar curso de
induccién para dar a
conocer plan de
tutorias v entregar
rotificaciones.

De acuerdo
on la notificacic

3l

¥

Firmar notificacion
de confarmidad ho

Realizar Cambic
y baja de tutores
¥ tutorados

h

Recibir
notificacion
F-PIT-003

Y

¥
Realizar Plan de FIN
Accion por Tutor
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Coordinador de

Tutores Tutor Tutorado Establecer las fechas para

los siguientes aspectos:
+« Contactar al tutorado
«  Programar primera
visila
. Programar las 3
sasiones de tutoria
=  Participacion en
[ reunicnes con &
coordinador de tutanas
*  Realizar las evidencias
de la actividad tutordal

. Facha da infarme final
Elaborar Agenda por semeasire
de trabajo ol »  Establacer fechas y
mecanismos de
evaluacion

F-PIT-004
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. Proceso de Tutorias Individuales

Instancia interna o
Tutor Tutorado externa de apoyo al
tutorado

INICIO

Realizar la presentacian entre twtor y tutorado

]

Realizar entrevista
al tutorado

I

Entrevista inicial
del tutor F-PIT-
006

Llenar ficha de
» identificacion del
tutorado

identificacion del
tuterado
F-PIT-DD5

4 5a datecta

problematica que
aquiara daerivacidn de|
twtorada?

si
¥

Realizar
derivacian a
instancia interna o
extema

v

Llenar formato

canalizacion de

lutorada F-PIT-
016

Enviar Ta
informacion a la
Instancla interma o
axlarna sobre el

tutorado Establecer
calendario de
Tl trabaje con los
estudiantes

Asisiir a las
sesiones que
eslablezca la

instancia interna o
aexterna

'y
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Instancia interna o
Tutor Tutorado externa de apoyo al
tutorado

Brindar las
» asasorias
programadas

Asistir a las
sesiones
establecidas

!

Recabar la evidencia de
asistencia a la sesian
mediante el formato
Sequimiento de
Canalizacidn F-PIT-017

Drar seguimiento al
.| Wiorado a raves
"| desuagenday
bitacora

I

Registrar la
informacion del
sequimiento en el
farmato Bitdcora F-
PIT-007

)

FIN
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TUTORES Y TUTORADOS

Coordinador de

Tutorado Tutorias

Inscicr

Brjula
cambio de
tutor

=]
L]

Realizar escrito
ante el
coondinador de
tutorias

F-PIT-011
e
Envia al _
coordinador de Mg Autariza el

cambio

2l
Realiza las
notificaclonas NO

FIM

tutorias la solicitud
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5.4.3. Tutorias grupales

Coordinador de —_
Tutor Estudiantes de nuevo

tutores ingreso al primer cicks,
excepto los de bajo puntaje
en el examen de ingreso por

IMICID revalidacidn o eguivalencia :
de estudios y en |a fase para =
slagir rutas scadémicas o en

situacidn de brindar el

¥ servicio sccial
Determinar el —
grupo de /
estudiantes a —
fomar tutorias Tomar en cuenta las
grupales caracteristicas profesionales

v laborales de los tutores

para brindar la tutoria de

r acuerdo a los requerimientos
del grupo de tutorados

Asignar docentes
a las tutorfas
grupales

A J
Erniar a tutorados
la informacicn
para contactar &
los tutores
grupales las
notificaciones F-
PIT-002 ¥ F-PIT-
003

ﬂ

Presentar al tutor
con el grupo de
lutoradas

Presentar y
axponer la agenda
de futoria grupal

Y

L 4
Registrar la
reunian en el
expedienta de
utorias

N

sasiones de
tutoria de acuerdo
ala agenda de
cads tubor
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sadD.4.4. Tutorados PRONABES

Coordinador de Tutor Becarios
tutorias PROMNABES

INICIO

Y
Todo estudiante
gue tenga heca
PRONABES sa
debe integrar al
Programa
Institucional de
Tutorias

Asignar un tutor
especifico para los |
esfudiantes
FPRONABES

I

Procesos de tutorias individuales
o grupales 5.4.1 al 5.4.3

-

Reportar
himestralemente
las actividades
redlizadas en el
periodo
3 sesiones por
semestra

Y

F-PIT-015

e

Enviar copia del
formato a la
coordinacidn de
PROMNABES

FIN
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234 5.4.5. Asesorias académicas

Coordinador de

) Asesor acadeémico Tutorado
tutorias

INICIC

Solicitar servicio
de asesoria al
coordinador de
utorias

h

Asignar asesor
académica

Realizar agenda
de frabajo de
asesona

v

h

Asistir a las
asesorfas
planeadas

Registrar
asistencia y
progresc en el
formato de
Asesoria
Acaddmica

F

¥

F-PIT-018

“\-‘_—F//_.-—-'-—-..,_\

v

Evaluar el proceso
de asesoria
académica

¥

Registrar en la
bitécora del tutor
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Responsable del
programa

Coordinador de
tutorias

Tutar

Estudiantes de movilidad

INICIC

tudiantes
wigitantes o

estudiantes de
mcwiliciad

Definir wiorias
especifica.

Estudiantes visitantes

Realizar
tutoria

ﬁlfékﬂds

IA

Y

individual
541,

¥

Realizar el llenade del
formato F-PIT-019
Reporte de tutoria para
el intercambio estudiantil

L4
Entregar al tutorado copia
de su expediente de
tutoria dirigide a su
coordinador de movilidad
de la Universidad de
procedencia

Procesos

54.1alb543.

FIM -t
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Subfcoordili'l:’:lciéi-n el Coordinador de Tutor Tutorad Becario
ormacion de tutores uo worado PRONABES
profesores

INICIO

¥

Realizar sesicn de cierre del proceso de tutenia. Evaluar logros obtenidos v la
relacion que guarda con |a formagcion profesional

4

Realizar ragistro
&n el expadiante
de los tutorados

'

F-PIT-008
Aplicar
“Evaluacion del
Dasempeaia de la
tutorfa
Contestar
F-FIT-010 Evaluacion del
o N desampeno de la
. P tutoria
Procesar la
informacion de |as (&

evaluaciones

Aplicar Evaluacion

del desempeific de

& tutoria becario

PRONABES
¥ Contesiar
Evaluacidn dal
F-PIT-014 desempedo de la
Tutoria Becario
S PRONABES
Procesar
informacion de la |
evaluacion
PROMABES

CTEvEr o Ca00
sesion de
evaluacion del
proceso general
de tuioria;
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<Nombre proceso>

Subcoordinacion de
formacion de
profesores

Coordinador de Tutor Tutorad Becario
tutores uto utorado PRONABES

Apicar
cuestionario de
*Evaluacion de las
dificultades de la

Accion jutorial”

¥
Responder el
F-PIT-013 cuestionario sobre la
#| Evaluacion de las

dificultades de la
T accion torial

Procesar
informacion del F- (4
PIT-013 Estadistica sobre nimerojde

nidmera de sesiones po

tutores, tulorados por tulgr,
l semestra, registro de

Realizar el asistencia a reuniones dpl
concantrado para colegiado de tutores.
&l coordinador de —

tutorias F-PIT-009

’
Realizar informe
considerando e

procesamiento de los
cuestionaroes F-PIT-013,

F-PIT-009, F-PIT-010, F-

PIT-014

h 4
Entregar informe a
la Subcoordinacion
de Formacion de
Profesores

OTWOCal | Sesion 08
Caonsejo de Tutoras de s
UAZ para la toma de
decisiones con base a los
informes de los
coordinadores de twtorias

por programs
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F-PIT-001/00

FORMATO PLAN DE ACCION TUTORIAL

Unidad Académica

Nombre del Coordinador de Tutorias

1. DIAGNOSTICO

Responsable: Coordinador de tutorias por Unidad Académica y Programa Educativo.
(obtener los siguientes datos)

Estudiantes:

© No o s~

10.

11.

12.

13.

Matricula (NUmero de
estudiantes).

indice de reprobacion por
semestre y por materia

ANEXAR

indice de desercion

Promedios

ANEXAR

indice de rezago

indice de retencién

indice de abandono

Estudiantes de nuevo ingreso:
perfil integral del joven
universtario (CASE).

ANEXAR

Estudiantes egresados: indice d
titulacion y eficiencia terminal.

NUumero de estudiantes becari
de CASE.

Numero de estudiantes becari
de PRONABES

Numero de estudiantes de
intercambio.

NuUmero de solicitudes de
intercanbio o movilidad a otras
universidades.

Infraestructura:

NUmero de cubiculos

Parte 1

Programa Educativo

Docentes:

1. Numero de docentes de
carrera

2. Nudmero de docentes de
medio tiempo

3. Perfiles profesionales ANEXAR

4, Nimero de Docentes
formados como tutores

5. Numero de Docentes qu
ejercen la tutoria

6. Numero de Docentes
tutores potenciales.

Servicios con los que cuenta la unidad:
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F-PIT-001/00

FORMATO PLAN DE ACCION TUTORIAL
PARTE 2

Responsable: Coordinadores de tutorias y cuerpo lEmiado de tutores por Programa y Unidad
Académica.

Objetivo general
(Se redacta en infinitivo y expresa lo que se quiere lograr con el plan de accion tutorial y que indicadores se desean Ipgrar

Estrategia
(Determina las acciones paa lograr el objetivo).

Meta
(El nimero de metas se establece en funcién de las necesidades detectadas en el diagnéstico y se redactan indicando lo ¢
pretendelograr, en tiempo y nimero de beneficiados). Ejemplo: que el nivel deprobacién baje un 5% el proximo semestre.
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~ Continuacién de Formato de Plan de accion tutorial parte 2

Actividades de tutoria
(Se sugiere que la descripcion sea lo mas especifica posible para facilitar el seguimjento

Acciones Responsables/ | Recursos Tiempos
participantes

Firma del Coordinador de tutorias
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F-PIT-002/00

FORMATO DE NOTIFICACION AL TUTOR

Nombre del Coordinador de Tutorias

Nombre del tutor
Unidad Académica

No. de
Programa Académico cubiculo
Nombre del tutorado Matricula Asignacion | Solicitud | Modalidad de
por de tutoria
primera cambio
vez de tutor
Firma del Coordinador de Tutorias Firma del tutor

NOTA: Anexar lista de grupo en caso de ser tutoria grupal.
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F-PIT-003/00
FORMATO DE NOTIFICACION AL TUTORADO
Unidad Académica Programa Académico
Nombre del Coordinador de Tutorias Nombre del tutor
No. de cubiculo Nombre del tutorado (en caso de ser tutoria grupal el llenado deber:

de realizarse por ejemplo: grupo 5B, 3-C, etc.).

Matricula Modalidad de tutoria

Firma del tutorado (en caso de ser tutoria grupal la firma sera del | Firma del Tutor
jefe de grupo).

Firma del Coordinador de tutorias
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F-PIT-004/00

Elaboracion de agenda, tomando en cuenta el numero de tutorados.
No. Actividad Desglose de Actividades Fecha
1 Asignacion de tutorados En el curso de induccion se asignaran a los
tutorados.
2 Contacto con el tutorado Es responsabilidad del tutor y del tutorado

programar la primera entrevista.

3 Presentacion del tutor ante el tutorado | En la primera cita, el tutor se presenta ante el
tutorado y trata de establecer empatia.
El tutor llena la ficha de identificacion del
tutorado y la bitdcora de la primera sesion.
Se llega a un acuerdo con el tutorado para
planificar las proximas entrevistas y se da la
informacién necesaria para contactarse.

4 Proceso de la tutoria En el transcurso del semestre, se realizara un
minimo de 3 sesiones, el tutor tendra la
posibilidad de obtener informacion acerca de la
historia académica de su tutorado, con la
posibilidad de identificar algin problema.

5 Seguimiento de la actividad tutorial | Participar en las reuniones que le convoque el
responsable de tutorias de su Unidad o
Programa académico, con la finalidad de
entregar y validar las primeras evidencias de la
actividad tutorial.

6 Informe final por semestre Entregar al responsable de tutorias de su Unidad
0 Programa educativo, el informe global del tutor.

7 Evaluacion de la actividad tutorial Evaluacion de los logros o dificultades de la
accion tutorial (llenar formato de evaluacion).

Firma del Tutor
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F-PIT-005/00

FICHA DE IDENTIFICACION DEL TUTORADO _ Foro

TUTORADO
Fecha:
DATOS GENERALES
(Apellido paterno) (Apellido materno) Nombre (s)
Matricula Unidad Académica Programa Educativo
F M
Edad Género Estado Civil
casa celular
Ciclo que cursa actualmente Teléfono Correo-E

Domicilio Actual (calle, nimero, colonia, cddigo postal, municipio)

DATOS SOCIOECONOMICOS
¢Actualmente trabaja?
SI NO
En donde
Cuenta con apoyo
economico para sus S| NO
estudios
¢Cual?
Vive actualmente con:

Sus padres
Al menos uno de sus padres
Su pareja
Solo
Otro familiar
Amigos
Otro, especifique
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il F-PIT-006000

ENTREVISTA INICIAL DEL TUTOR

(Preguntas sugeridas para generar informacion sobre el tutorado)

Unidad Académica Programa Académico
Nombre del tutorado Matricula

Recomendaciones Generales

1 Es importante que en la primera sesion de la tutoria, el tutor obtenga un conocimiento rapido de las expectativas de los
estudiantes, de sus prop6sitos y compromisos individuales, asi como de su satisfaccion con la carrera y con la institucion.

1 Se recomienda que esta exploracion inicial la realice el tutor mediante una entrevista breve y puntual, no demasiado formal
para propiciar un clima empatico y de confianza.

A continuacion se sugiere una lista de preguntas para ser aplicadas:

1. ¢Como te sientes en la Universidad Autdonoma de Zacatecas? ;Coémo te sientes en la Unidad Académica o Programa
Educativo de: ?

a) ¢Has tenido problemas de tipo administrativo
desde tu ingreso?

b) ¢Qué es lo que méas te gusta de esta Unidad
Académica o Programa Educativo?

c) ¢Qué eslo que mas te disgusta de esta Unidad
Académica o Programa Educativo?

d) ¢Qué cosas cambiarias?

2. ;Como te sientes en la carrera que elegiste?
a) ¢ Satisface tus expectativas académicas?

b) ¢Cudles son tus planes al terminar tus
estudios?

¢) ¢Porqué elegiste esta carrera?
3. :Como te sientes en tus clases?

a) ¢Has tenido algun problema para entender los
contenidos de tus clases?
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b) ¢Qué has hecho para superar los problemas?

c) ¢Cuéntas horas dedicas al estudio cada dia?

4, ;Como es lainteraccion con tus compaiieros?

5. ¢Como te sientes con tus maestros?

6. ¢Realizas actividades que combines con el estudio? Si No ;Cuales?
a) ¢Cuanto tiempo le dedicas a esas actividades?

7. ¢Qué opinas del horario que actualmente tienes?

8. ¢Sabes cual es la finalidad de la tutoria?

9. ;Sabes cuales son las funciones del tutor?

10. ¢Has sentido algun tipo de presion para el desarrollo de tus actividades académicas?

11. ¢Te has sentido presionado al realizar cosas con las que no estas de acuerdo?

12. ;Como ha estado tu salud en los Ultimos meses?



13.

14,

15.

b)

16.

17.

18.

19.

b)

20.
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¢Como ha sido tu alimentacion en tu estancia escolar?

¢ Tienes problemas para manejar tus sentimientos, como el enojo?

¢Consumes alcohol? Si No
¢Cada cuando?

¢ Cémo te hace sentir?

¢Necesitas tomar algun medicamento que te haga sentir bien?

¢Cuantas horas duermes normalmente?

¢ Estas bajo algun tratamiento médico, psicoldgico o de otro tipo?

¢Tienes pareja (novia - 0) actualmente?
¢ Tienes algln conflicto de pareja que afecte tu desempefio
escolar?

¢ Crees que puedas resolverlo por ti mismo?

¢Practicas algin deporte? Si No ;Cual?

Firma del Tutor Firma del tutorado

Nota: El tutor podra agregar o eliminar las preguntas que considere pertinente segun sea el caso.
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F-PIT-007/00
Parte 1
Nombre del tutor
Nombre del tutorado
Unidad Académica Programa Educativo
Matricula
Fecha No. de sesion Fecha de la proxima sesion

Motivo de la tutoria

Tematica desarrollada

Problemas identificados

Sugerencias y Recomendaciones

Firma del tutor Firma del tutorado
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Parte 2
Nombre del tutor
Grupo
Unidad Académica
Programa Académico
Fecha No. de Sesion Fecha de la proxima sesion

Asuntos tratados

Observaciones

No. Nombre de los estudiantes Firma de los estudiantes

Firma del Tutor
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F-PIT-008/00
INFORME GLOBAL DE LA ACTIVIDAD TUTORIAL
Nombre del tutor Unidad Académica
Programa Periodo de la actividad
Educativo tutorial
Tiempo designado Fecha de entrega de
a tutorias (h/s/mes) informe
Informacion General
Nombre del tutorado (s) Matricula Modalidad de tutoria Numero de sesiones

Firma del Coordinador de tutorias Firma del tutor
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F-PIT-009/00
CONCENTRADO PARA EL COORDINADOR DE TUTORIAS
Nombre del Coordinador de tutorias Unidad Académica Programa Académico Ciclo escolar
Nombre del tutor Numero de Numero de sesiones | Modalidad de tutoria Asistencia a
tutorados por semestre Individual = Grupal reuniones del
colegiado de
tutores

Nombre y Firma del Coordinador de Tutorias
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F-PIT-010/00

EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA TUTORIA

Responsable: El Coordinador de tutoria debera aplicar esta evaluacién a cada tutorado.

Unidad Académica Programa Educativo

Nombre del tutorado Matricula

1. La Tutoria en este ciclo ¢Por qué?
escolar ¢ fue Sl NO

satisfactoria?

2. Laidentificacion de tu ¢ Por qué?
tutor ¢ fue facil? S| NO

3. ¢Cumplié sus objetivos ¢Por qué?
la tutoria? Sl NO

4. ¢Qué beneficios has encontrado en tu desempefio como estudiante a partir de la tutoria?

5. Comentarios que puedas realizar para que las tutorias en la Unidad Académica ¢grama educativo) mejoren.
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A continuacion se presentan una serie de afirmaciones referentes a la actividad tutorial. Contesta de forma objetiva €
la escala de respuestas propuestas:

A) Totalmente de B) De acuerdo C) Mas o menos D) En E) Totalmente en
acuerdo de acuerdo desacuerdo desacuerdo
No. Reactivo Opciones de respuesta
A B C D E

1 Muestra el tutor buena disposicion para atenderme.
2 La cordialidad y capacidad del tutor logra crear un clima

confianza para que yo pda exponer mis problemas.
3 El tutor me trata con respeto y atencion.
4 Muestra el tutor interés en los problemas académicos y perse

gue afectan mi rendimiento.

Muestra el tutor capacidad para escuchar mis problemas.

6 Muestra el tutor disposicion para mantener una comunice
permanente conmigo.

(€3]

7 Tiene el tutor capacidad para resolver mis dudas académicas.

8 Tiene el tutor capacidad para orientarme en metodologia y téc
de estudio.

9 Tiene el tuto capacidad para diagnosticar las dificultades y rea
las acciones pertinentes para resolverlas.

10 Tiene el tutor capacidad para estimular el estudio independien

11 Posee el tutor formacién profesional en su especialidad.

12 Pose el tutor dominio de métodos pedagdgicos para la atel
individualizada o grupal.

13 Es facil localizar al tutor que tengo asignado.

14 El tutor conoce suficientemente la normatividad institucional |
aconsejarme las opciones mas adecuiada mis problema
escolares.

15 La orientacién recibida por parte del tutor, me permitié realizar
seleccion adecuada de cursos y créditos.

16 El tutor me canaliza a las instancias adecuadas cuando tengc
problema

17 Mi participacién en el programa de tutoria ha mejorado
desempefio académico.

18 Mi integracion a la Unidad Académica (Programa educativo
mejorado con el programa de tutoria.

19 Es satisfactorio el programa de tutoria.

20 El tutor que me fe asignado es adecuado.
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F-PIT-011/00

SOLICITUD DE CAMBIO DE TUTOR

Nombre del tutorado Unidad académica/Programa Educativo

Matricula Semestre

Teléfono Correo-E

Casa Celular
Datos del tutor

Motivo del cambio:

Fecha

Firma del Coordinador de tutorias Firma del tutorado
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F-PIT-012/00
SOLICITUD DE BAJA DE TUTORADO
Nombre del tutor Correo-E
Nombre del tutorado Unidad académica/Programa Educativo
Matricula Semestre
Teléfono Correo-E
Casa Calular
de la baja
Fecha

Firma del Coordinador de tutorias Firma del tutor
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p— F-PIT-013/00

EVALUACION DE LAS DIFICULTADES DE LA ACCION TUTORIAL

Responsable: El Coordinador de tutorias debera apdar esta evaluacion a cada tutor.
Unidad Académica Programa Educativo

Nombre del tutor
A continuacion se presentan una serie de afirmaciones referentes a la actividad tutorial. Conteste en la escala de
respuestas propuestas segun corresponda.

A)Totalmente de B) De acuerdo C) Mas o0 menos D) En desacuerdc E) Totalmente en
acuerdo de acuerdo desacuerdo
No. | Reactivo Opciones de respuesta

A B C D E
A) Referente a la accion tutorial:
1 | Tengo suficiente claridad respecto de las caracteristicas aeitan .
tutorial y de sus estrategias.
Tengo problemas para conocer la personalidad de los alumnos.
3 | Me cuesta mucho trabajo el tratamiento de ciertos problemas ct
estudiantes: habitos de estudio inadecuados, desinformacion, etc.
4 | Tengo acceso a la informacién necesaria sobre las técnic
instrumentos que puedo utilizar para afinar o precisar la identifici
de problemas de los estudiantes.
B) Con respecto a la actividad individual del tutor:
Desconozco el papel detdu.
Considero importante la tutoria.
He recibido capacitacion para ser tutor.
Tengo dificultad para conjurar en la misma persona la autoride
profesor y la confianza del tutor.
9 Realizo la programacion y preparacion ae actividades tutoriales.
C) Con respecto al equipo de profesores:
10 | Existe una buena comunicacion entre los tutores y el Coordinac
tutorias de la Unidad Académica (Programa educativo).
11 | Existe espiritu de colaboracion entre los tegor
12 | Existe un ambiente positivo en las relaciones humanas entr
distintos actores del Programa Institucional de Tutorias.
D) Referente a la institucion:
13 | Existe planificacion de las actividades tutoriales.
14 | Es adecuado el tigmo para la realizacion de las actividades tutorial
15 | Es adecuado el lugar en el que se realizan las actividades tutorials
16 | Es sencillo el acceso a la informacion escolar de los estudiante:
cargo en el programa de tutorias.

N

0N O Ol
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F-PIT-014/00

EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA TUTORIA

Nombre del estudiante

Unidad Académica

Matricula
1. Latutoria en este ciclo
escolar ¢ fue satisfactoria?

2. ¢Cuantas reuniones de

tutor fa tuviste en el ciclo
escolar?

3. La identificacion de tutor
Jfue facil?

4. ¢Cumplié sus objetivos la
tutoria?

5. ¢Qué beneficios has
encontrado en tu
desempefio como
estudiante a partir de la
tutoria?

6. Escribe las actividades
que desarrollas en la
tutoria.

7. ¢Qué sugerencias tienes
para mejorar las tutorias
con alumnos becarios
PRONABES?

BECARIO PRONABES

Programa Educativo

Edad
¢ Por qué?
SI NO
¢ Por qué?
SI NO
¢ Por qué?
SI NO
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F-PIT-015/00
REPORTE PRONABES

Responsable Institucional de la UAZ ante PRONABES

Nombre del
tutorado

Nombre del tutor

Matricula Ciclo escolar (semestre y
grupo)
Periodo del Fecha del Reporte
Reporte
Reporte

(Breve redaccién que describa las actividades realizadas en el periodo)

Cumplimiento en el desempeiio escolar
(Este apartado seli@nado dependiendo de las caracteristicas de cada Unidad Académica o program:

Asistencia a clases (%) Asistencia a practicas de
laboratorio (%)

Asistencia a practicas de Asistencia a practicas
campo (%) hospitalarias (%) (Area de

ciencias de la salud)
Promedio obtenido en Participacion en
evaluaciones  parciales y/c actividades de
calificacion final. investigacion.

Observaciones
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Sesiones de Actividad tutorial

Fecha

Actividad realizada

Acuerdos establecidos

Fecha

Actividad realizada

Acuerdos establecidos

Fecha

Actividad realizada

Acuerdos establecidos

Firma del tutor

Firma del Coordinador de tutorias

Sesion 1

Sesion 2

Sesion 3

Firma del tutorado

Sello y firma PRONABES
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F-PIT-016/00

CANALIZACION DEL TUTORADO

Nombre del tutor

Nombre del tutorado

Unidad Académica Programa Educativo
Matricula Fecha

Instancia interna o externa a derivar

Responsable del servicio al que se deriva

Motivo de la derivacion

Observaciones

Sugerencias y recomendaciones

Firma del tutor Firma del tutorado
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F-PIT-017/00

Nombre del tutor

Nombre del tutorado

Unidad Académica Programa Educativo
Matricula Fecha
Instancia interna o externa a la que se derivo
Responsable del servicio al que se derivo
Asistencia al servicio Fecha Firma del responsable (y sello de la
Sl NO institucion)

Firma del tutor Firma del tutorado
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F-PIT-018/00
Nombre del asesor académico
Nombre del tutorado o Grupo
Programa Educativo Materia o asignatura de asesoria
Matricula (en caso de ser asesoria individual) Modalidad de asesoria
Grupal Individual
Fecha No. de sesién Fecha de la proxima sesion

Tematica desarrollada

Problemas identificados

Observaciones

Sugerencias y Recomendaciones

Firma del asesor Firma del tutorado
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F-PIT-019/00

BITACORA DE TUTORIAS PARA EL INTERCAMBIO ESTUDIANTIL

Nombre del tutor

Nombre del tutorado o Grupo

Unidad Académica Programa Educativo
Matricula (en caso de ser tutoria individual) Modalidad de tutoria
Grupal Individual
Fecha No. de sesion Fecha de la préxima sesion

Motivo de la tutoria

Tematica desarrollada

Problemas identificados

Sugerencias y Recomendaciones

Firma del tutor Firma del tutorado
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F-PIT-020/00
PERFILES PROFESIONALES

Datos Generales
Nombre Completo
Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento
Correo Electronico
Perfil Académico
Grado Académico
Titulo Institucion
Licenciatura
Especialidad
Maestria
Doctorado
Certificacion en algun S NO ¢ Cuél?
idioma extranjero

Perfil Laboral

¢ En qué fecha se incorporo como personal académico
de la UAZ?
¢Antigiiedad que tiene frente a grupo en la UAZ?

¢Qué carga académica cubre actualmente en la UAZ
(Horas)?

Tutorias

Informacion sobre la ultima capacitacion que recibio (Cursos, talleres, diplomados, etc.)
Titulo del curso, taller, diplomado, etc.

Fecha

Institucion



