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1. OBJETIVO

Contribuir en la formacion integral de estudiantes mediante el proceso de acompafiamiento realizado por
los tutores con participacion coordinada de las areas de apoyo involucradas en la tutoria con la finalidad
de garantizar su rendimiento académico y permanencia en la Universidad Tecnoldgica de Cancun.

2. ALCANCE

La tutoria se dirige al 100% de estudiantes que se encuentran en el nivel de Técnico Superior

Universitario, Licenciaturas e Ingenierias, inscritos en cualquiera de los Programas Educativos que
ofrece la Universidad.

3. REFERENCIAS

cODIGO TITULO TIPO DE DOCUMENTO
DID-DCA-P02 Distribucién de cargas horarias Procedimiento
DID-DI-LDH Lineamientos para la distribucién de horas Documento Interno
N.A. Programa Institucional de Tutorias Documento Interno
SA-DFT-101 Desarrollo de la Funcién Tutorial Instruccion de Trabajo

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 La accién tutorial la realiza un Profesor (a) de Tiempo Completo y, de ser necesario, por un
Profesor (a) de Asignatura.

4.2 Los (as) tutores (as imparten una hora de tutoria grupal en la semana y cuentan con dos horas
para la tutoria individual de acuerdo a la necesidad o solicitud de estudiantes.

4.3 Los (as) tutores (as) preferentemente deberan impartir clases a su grupo tutorado considerando
el Procedimiento Distribucion de Cargas Académicas DID-DCA-P02 y DID-DI-LDH Lineamientos
para la distribucién de horas.

4.4 Para dar continuidad a la tutoria, el grupo preferentemente debera permanecer con el mismo
tutor o tutora al menos durante tres cuatrimestres.

4.5 Los(as) tutores (as) tendran asignados maximo dos grupos tutorados y que ambos no sean del
cuatrimestre cero o primer cuatrimestre.

4.6 EI Comité de Tutoria debe estar integrado por: titular de la Secretaria Académica, la
Responsable del Programa Institucional de Tutoria, los (as) Directores de Division y un (@)
Profesor (a) de Tiempo Completo de cada Direccion de Division.

4.7 Directores (as) de Division deben garantizar la eleccién del lider de tutoria en reunién con su
cuerpo docente, considerando que su participacidn serd en el ejercicio de dos afios,
comprendiendo el periodo de septiembre a agosto, presentando una minuta de evidencia.
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5. DEFINICIONES
Término Definicidn
Acompafiamiento individual y grupal al tutorado a lo largo de su trayectoria
Tutoria académica para detectar y atender posibles areas de oportunidad, con acciones
programadas para garantizar la permanencia de los alumnos en la Universidad.
Académico que interviene en la operacién del Programa Institucional de Tutoria y
Tutor/a en la realizacién del diagnoéstico, identifica situaciones de riesgo en los
estudiantes para atender y/o canalizar impactando en la permanencia de los
alumnos en la Universidad.
Programa Documento que contiene las politicas de operacion de la Tutoria, los actores

Institucional de

Tutoria

involucrados y las recomendaciones para atender al estudiante en su proceso
grupal e individual para que logre desempefios adecuados durante su formacion.

Plan de Accién

Tutorial

Documento que permite la programacién de las actividades y estrategias
fundamentadas en un diagndstico de necesidades, cuya realizacion es
cuatrimestral, que sirve al tutor para dar seguimiento a la accién tutorial,
convirtiéndose en una guia de trabajo en la tutoria grupal.

Diagnéstico

Es el andlisis que el tutor realiza mediante el acopio de informacién necesaria de
los tutorados para identificar necesidades académicas, personales y/o
profesionales, lo cual determinara el tipo de estrategias y actividades de
intervencidn en su Plan de Accidn Tutorial.

6. PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Al inicio del cuatrimestre, convocar y coordinar reuniones con los
1 | Directores/as, lideres de tutoria y tutores/as por cada Division con el fin
de retroalimentar la operacién del Programa Institucional de Tutoria.

Departamento de
Tutoria y Desarrollo

Estudiantil
Informar al Departamento de Tutoria y Desarrollo Estudiantil acerca de los . .
2 | PTC o PA de nuevo ingreso para que reciban una platica de Induccién a Direcciones de
la funcion tutorial. Division

Programar e impartir induccion presencial o virtual al Programa
Institucional de Tutoria en caso de contar con PTC O PA de nuevo

Departamento de

garantizar actividades y estrategias adecuadas.

3 ingreso. Tutoria y Desarrollo
Estudiantil
Revisar los Planes de Accién Tutorial en el Sistema Integral Universitario D d
4 (SIU) que realizan los tutores/as considerando que el diagnéstico permita epartamento de

Tutoria y Desarrollo
Estudiantil
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Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Retroalimentar los Planes de Accién Tutorial basado que permita D ¢ to d

¢ |garantizar actividades y estrategias adecuadas a los Directores/as de epartamento de
Division sobre las posibles correcciones o mejoras a través de un reporte | Tutoria'y Desarrollo
inicial y final durante el cuatrimestre via correo electrénico. Estudiantil
Durante el cuatrimestre programar y realizar observaciones de la tutoria
grupal de acuerdo a lo programado en los horarios grupales. Departamento de

6 Tutoria y Desarrollo

Estudiantil y
Desarrollo Estudiantil
Elegir a los lideres de tutoria para conformar el Comité de Tutorias, las . .

7 | Direcciones de Divisi6n deberan presentar la minuta como evidencia de Direcciones de
este ejercicio al Depto. de Tutorias. Division
Cuando se considere necesario, convocar y coordinar reuniones de Departamento de

g | trabajo con los lideres de Tutoria para que participen en los trabajos de Pe
actualizacion y/o mejora del Programa Institucional de Tutoria. Tutoria y Desarrollo

Estudiantil
Brindar acompafiamiento a la funcién tutorial de los Tutores (as), durante D d
o | todo el cuatrimestre epartamento de
Tutoria y Desarrollo
Estudiantil
Realizar propuestas para la capacitacion de los tutores/as buscando Departamento de

10 desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes para la Pe
profesionalizaciéon de la funcion tutorial en la Gltima semana de cada| Tutoriay Desarrollo
cuatrimestre. Estudiantil
Considerar el desempefio de los PA o PTC que hayan desarrollado la Direcciones de

11 funcién tutorial en cada cuatrimestre al evaluar las funciones sustantivas N
de acuerdo al Lineamiento para la distribucién de horas para profesores Division
de tiempo completo.

Brindar informacion del resultado del EXANI-II de los estudiantes que D ¢ tod

1, | presentaron examen de ingreso a los tutores de primer cuatrimestre. epartamento de

Tutoria y Desarrollo
Estudiantil
Informar al Secretario (a) Académico (a) y a los Directores de Division los D ¢ to d
13 | resultados de la evaluacion de la funcion tutorial. €partamento de
Tutoria y Desarrollo
Estudiantil

14 \éi::g%rnla evaluacion de la funcion tutorial de los docentes de cada Secretaria Académica
Evaluar la efectividad del Programa Institucional de Tutorias de manera Departamento de

15 |anual. Tutoria y Desarrollo

Estudiantil
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7. REGISTROS Y ANEXOS
] ] DEPTO. AREA O PERSONA | -\ o - | DISPOSICION
CODIGO TITULO QUE DEBE RETENEREL | prren 16N FINAL
DOCUMENTO
OTRA FORMA DE EVIDENCIA
Plan de Accién Tutorial.
Apartado de Tutoria en el
Sistema Integral Universitario
8. CAMBIOS

CAMBIOS DE ESTA VERSION

acompafiamiento en la tutoria.

Consideraciones para la eleccion de lideres de tutoria y el seguimiento presencial o virtual del
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9. FLUJOGRAMA

Directores/as de Division

Departamento de Tutoria 'y
Desarrollo Estudiantil

Secretaria Académica

‘ INICIO ’

Convocar y coordinar reuniones con
Directores, Lideres y tutores, con el

objetivo de retroalimentar el PIT.

Informar al Departamento de Tutoria y
Desarrollo Estudiantil acerca de los PTC
de nuevo ingreso para que reciban una
platica de Induccion a la funcion tutorial.

/N

Programas e impartir induccion a
los PTC de nuevo ingreso.

Revisa los PAT en SIU
realizan los tutores

que|

\Validar los PAT vy retroalimentar a
los Directores de Division.

Realizar observaciones de la tutoria grupal de acuerdo a los
horarios.

v

Elegir a los lideres de tutoria para
conformar el Comité de Tutoria

v

Convocar y coordinar reuniones
con los lideres de tutoria.

Brindar acompafiamiento a la
funcién tutorial durante todo el
cuatrimestre.
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10
Realizar propuestas de
capacitacion para los PTC
tutores.
11 Considerar el desempefio de los
PA o PTC que hayan desarrollado
la funcién tutorial cada cuatrimestre
al evaluar las funciones sustantivas
12
Brindar informacion del resultado del
EXANI-Il  de los estudiantes que
presentaron examen de ingreso a los
tutores de primer cuatrimestre.
13
Informar los resultados de la
evaluacion de la funcién tutorial a
Secretaria Académica
14
Validar la evaluacién de la funcién
tutorial de los docentes de cada
R Divisién
15

Evaluar la efectividad del Programa
Institucional de Tutorias de manera
anual.

v
O




