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Estatuto Integral de La Universidad Auténoma de Chiapas
Art. 1,3, 4y5. SECCION DECIMA OCTAVA DEL
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIA Art, 244 al
280, 599, 600, 653, 654 fraccion 1V, V, 659, 663 fraccion Il,
Vil inciso h) &) )

al Reglamento Para La Planeacion Académica Docente de
la Universidad Auténoma de Chiapas

Objetivo general:

1. Propésito

Asegurar la gestiéon del Programa Institucional de Tutoria (PIT) al proponer mecanismos que fortalezcan la
accion tutorial en las unidades académicas, para coadyuvar en la formacién integral y asegurar la
permanencia y egreso en tiempo y forma de estudiantes de licenciatura en todas las modalidades ofertadas.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para el personal responsable del PIT a nivel central, Responsables del Programa
de Accion Tutorial, docentes tutores y estudiantes tutorados al interior de las Unidades Académicas; se inicia
con la calendarizacion semestral y finaliza con la entrega de las constancias de la labor tutorial a los docentes
tutores que hayan sigo acreedores de la misma; asi como la entrega a la Direccion de Formacién e
Investigacion Educativa, del informe del Plan de Accion Tutorial implementado en el semestre.

3. Responsabilidad y Autoridad

Persona Titular de |a Secretaria 1. Formalizar las acciones solicitadas a las Unidades Académicas.
Academica 2. Asegurar los recursos para la operatividad del PIT.
3. Fungira como presidente, con voz y voto

De acuerdo al Estatuto Integral de la UNACH. Art. 601 fraccion Il.

La persona titular de la Secretaria Académica de la Universidad colaborara con la persona
itular de Rectoria en el desarrollo de los programas de caracter académico, de investigacion
y de extension universitaria y tendra las facultades y obligaciones siguientes:

IV. Promover y operar los programas y convenios inherentes a su competencia
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Estatuto Integral de La Universidad Auténoma de Chiapas Art. 1,
3,4y 5. SECCION DECIMA OCTAVA DEL PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE TUTORIA Art. 244 al 280, 599, 600, 653,
654 fraccion IV, V, 659, 663 fraccion II, VIl inciso h) )

al Reglamento Para La Planeacion Académica Docente de la
Universidad Auténoma de Chiapas

Objetivo general:

1. Propésito

Asegurar la gestion del Programa Institucional de Tutoria (PIT) al proponer mecanismos que fortalezcan la
accion tutorial en las unidades académicas, para coadyuvar en la formacién integral y asegurar la
permanencia y egreso en tiempo y forma de estudiantes de licenciatura en todas las modalidades ofertadas.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para el personal responsable del PIT a nivel central, Responsables del Programa
de Accion Tutorial, docentes tutores y estudiantes tutorados al interior de las Unidades Académicas; se inicia
con la calendarizacion semestral y finaliza con la entrega de las constancias de la labor tutorial a los docentes
tutores que hayan sigo acreedores de la misma; asi como la entrega a la Direcciébn de Formacion e
Investigacion Educativa, del informe del Plan de Accidén Tutorial implementado en el semestre.

3. Responsabilidad y Autoridad

Cargo Responsabilidad

1. Formalizar las acciones solicitadas a las Unidades Académicas.
2. Asegurar los recursos para la operatividad del PIT.
3. Fungira como presidente, con voz y voto

Persona Titular de la Secretarfa
Académica

De acuerdo al Estatuto Integral de la UNACH. Art. 601 fraccion II.

La persona titular de la Secretaria Académica de la Universidad colaborara con la persona
titular de Rectoria en el desarrollo de los programas de caracter académico, de investigacion
y de extensidn universitaria y tendra las facultades y obligaciones siguientes:

IV. Promover y operar los programas y convenios inherentes a su competencia
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Cargo

Responsabilidad

Persona Titular de la Direccién de
Formacion e Investigacion
Educativa

1. Responsable del procedimiento, gestiona recursos y realiza planeacion del PIT

2. Planear, implementar, dar seguimiento y evaluar las acciones del PIT.

3.Convocar a los integrantes del Consejo Consultivo para las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

4, Tendra el caracter de persona secretaria, con voz y voto.

De acuerdo al Manual de Organizacion y Funciones de las DAC: Pag. 67.

1. Verificar que se cumplan las politicas y lineamientos internacionales, nacionales e
institucionales en materia de desarrollo curricular, Tutorfa, formacién docente,
seguimiento de egresados, trayectorias escolares y competencias profesionales.

2. Revisary validar los componentes del modelo curricular UNACH: Tutoria, formacion
docente, seguimiento de egresados, trayectorias escolares y competencias
profesionales, con base en los fundamentos tedricos metodoldgicos del Modelo
educativo y Modelo académico de la Universidad.

4. Supervisar el disefio, seguimiento y evaluacion de los programas de capacitacion y
formacion en materia de desarrollo curricular, Tutoria, seguimiento de egresados,
trayectorias escolares y formacion docente.

7. Supervisor el proceso de ejecucion y evaluacion del impacto de los programas de
Tutoria, formacion docente, seguimientos de egresados, Trayectorias escolares, y
competencias profesionales, si como de los planes y programas de estudio.

De acuerdo al Estatuto Integral de la UNACH.

Articulo 256. La Direccién de Formacion e Investigacién Educativa, con respecto al Programa
Institucional de Tutoria, tiene las atribuciones y obligaciones siguientes:

. Coordinar las actividades del Programa Institucional de Tutoria.

II. Proponer al Consejo Consultivo del Programa Institucional de Tutorias el Plan Anual del
Programa Institucional de Tutoria, el cual es elaborado con el apoyo del Departamento de
Atencion Integral al Estudiante, considerando las estrategias institucionales.

[1I. Vincularse con las personas responsables del Programa de Accion Tutorial de las Unidades
Académicas para la realizacién de sus actividades centrales, seguimiento y evaluacion del
programa.

IV. Dar seguimiento a las actividades de las personas Responsables o personas Coordinadoras
del Programa de Accion Tutorial de las Unidades Académicas.

V. Validar a las Unidades Académicas el Plan de Accidn Tutorial al inicio de cada ciclo escolar,
y el informe correspondiente al final del ciclo escolar.

VI. Habilitar a las personas académicas-tutoras y a las personas Responsables o personas
Coordinadoras del Programa de Accion Tutorial, de forma permanente, con respecto al uso
Sistema del Programa Institucional de Tutoria (SiPIT), dispuestas para la realizacion de la
accion tutorial.

VII. Capacitar a las personas académicas-tutoras y a las personas Responsables o personas
Coordinadoras del Programa de Accion Tutorial, de forma permanente, mediante la imparticion
de cursos, talleres, diplomados, entre otros, ofertados a través del Programa Institucional de
Formacion y Evaluacion del Personal Académico.

VIIl. Realizar eventos académicos dirigidos a las personas Responsables o personas
Coordinadoras del Programa de Accion Tutorial, personas académicas-tutoras y personas
estudiantes-tutoradas, relacionados con la actividad tutorial.

IX. Vincularse con las areas de tutorias de instituciones publicas del nivel superior y medio
superior en el Estado, para fomentar el trabajo en redes de colaboracion que fortalezcan al

Documento controlado por medios electrénicos. Para uso exclusivo de la Universidad Auténoma de Chiapas

Anexo 5 — Revision: 06
Marzo de 2023

“SI USTED CONSULTA UNA VERSION IMPRESA DE ESTE DOCUMENTO, ASEGURESE QUE SEA LA VIGENTE”




avaissaAiNn

DE CHIAPAS

AUTONOMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS

DIRECCION DE FORMACION E INVESTIGACION EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
PO-113-04 Gestion del Programa Institucional de
Tutoria

SECRETARIA ACADEMICA No. De revision: 05

Fecha de modificacion: junio de 2023
Pagina 3 de 13

Cargo

Responsabilidad

Programa y servicios institucionales de la tutoria.

X. Realizar reuniones mensuales de trabajo con las personas Responsables o personas
Coordinadoras del Programa de Accién Tutorial de las Unidades Académicas.

XI. Certificar la constancia oficial de la persona académica-tutora correspondiente a la actividad
tutorial en cada ciclo escolar.

XII. Emitir al inicio de cada semestre el calendario de actividades que las Unidades Académicas
deberan atender para el cumplimiento de la labor tutorial.

XIll. Coadyuvar en las estrategias propuestas por las Unidades Académicas con el fin de
ampliar la cobertura del Programa Institucional de Tutoria

Persona Titular del
Departamento de Atencion
Integral al Estudiante

1.Proponer un plan de trabajo semestral para la operatividad del PIT.
2.Coordinar la implementacion del Programa Institucional de Tutorifa.
3.Supervisar la operatividad del Sistema del Programa Institucional de Tutoria (SiPIT).

De acuerdo al Manual de Organizacion y Funciones de las DAC: Pag. 69.

1.Proponer y difundir lineamientos institucionales que permitan implementar programas de
tutorias, trayectorias escolares y seguimiento de egresados de forma homologada en todas las
unidades académicas.

3.Coordinar la recoleccion, analisis de informacion e integracion de informes de las trayectorias
escolares de estudiantes y seguimiento de egresados; mediante herramientas de
automatizacion.

Personal del Depto. De Atencion
Integral al Estudiante

1. Apoyar en la elaboracion del plan de trabajo semestral para la operatividad del PIT.
2. Apoyar en la implementacion del Programa Institucional de Tutoria.
3. Apoyar en la operatividad del Sistema del Programa Institucional de Tutorfa (SiPIT).

De acuerdo al Manual de Organizacion y Funciones de las DAC: Pag. 69.

1.Proponer y difundir lineamientos institucionales que permitan implementar programas de
tutorias, trayectorias escolares y seguimiento de egresados de forma homologada en todas las
unidades académicas.

3.Coordinar la recoleccién, andlisis de informacion e integracion de informes de las trayectorias
escolares de estudiantes y seguimiento de egresados; mediante herramientas de
automatizacion.

De acuerdo al Estatuto Integral de la UNACH.

Articulo 261. El Departamento de Atencién Integral al Estudiante es la instancia central de la
Universidad que tiene como prop6sito planear, supervisar y evaluar el desarrollo y las metas
del Programa Institucional de Tutoria; contribuir a la profesionalizaciéon de las personas
académicas tutoras; a la evaluacion de las personas coordinadoras de los comités y de las
personas tutoras en su desempefio; brindar apoyo técnico a los comités y vigilar el
cumplimiento del presente Estatuto.

Persona Titular de las Unidades
Académicas

1.Integrar el Comité del Plan de Accion Tutorial
2.Designar al Responsable del Plan de Accion Tutorial de la UA.
3.Asegurar los recursos para la operatividad del Plan de Accion Tutorial de la UA.
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Cargo Responsabilidad

De acuerdo al Estatuto Integral de la UNACH.

Art. 653. Las personas titulares de las Direcciones de Escuelas, Facultades e Institutos y de
las Coordinaciones de Centros de la Universidad, seran la autoridad académica y
administrativa de tales dependencias, ademas de ejercer la representacion legal.

1. Evaluar los avances de la operatividad del Programa Institucional de Tutoria, asi como
emitir sugerencias para la mejora que aseguren su vigencia, eficiencia y pertinencia, en el
marco del Modelo Educativo y Académico de la Universidad.

2. Sesionar de forma ordinaria y extraordinaria. Sesionara de forma ordinaria al inicio de cada
ciclo escolar, ya sea de forma presencial o virtual, 0 cuando la urgencia del caso asi lo
amerite o requiera, el Consejo Consultivo sesionara de forma extraordinaria.

De acuerdo al Estatuto Integral de la UNACH.

Articulo 257. El Consejo Consultivo del Programa Institucional de Tutoria es un drgano
colegiado universitario que actla bajo la responsabilidad de la Secretaria Académica de la
UNACH, a través de la Direccién de Formacion e Investigacidon Educativa. Su proposito es
evaluar los avances de la operatividad del Programa Institucional de Tutoria, asi como emitir
sugerencias para la mejora que aseguren su vigencia, eficiencia y pertinencia, en el marco del
Modelo Educativo y Académico de la Universidad.

Articulo 259. El Consejo Consultivo del Programa Institucional de Tutoria sesionara de forma
ordinaria y extraordinaria. Las sesiones seran convocadas por la persona titular de la Secretaria
Académica, a través de la Direccion de Formacion e Investigacion Educativa, con cinco dias
habiles previos a la sesion de que se trate.

Articulo 260. EI Consejo Consultivo del Programa Institucional de Tutoria sesionara de forma
ordinaria al inicio de cada ciclo escolar, ya sea de forma presencial o virtual; donde se dara a
conocer la planeacién del programa de trabajo del ciclo escolar a iniciar, y se informara y
evaluar lo realizado en el ciclo escolar anterior.

Para la atencion de los asuntos que, por su naturaleza, no fueron abordados en las sesiones
ordinarias, o cuando la urgencia del caso asi lo amerite o requiera, el Consejo Consultivo
sesionara de forma extraordinaria.

El quérum requerido para realizar ambas sesiones sera la mitad mas una persona de sus
integrantes que se encuentren presentes.

Personas integrantes del Consejo
Consultivo del Programa
Institucional de Tutoria

1. Impulsar las acciones y estrategias para la operatividad del Programa Institucional de
Tutoria, adecuandolos al contexto local, para mejorar la formacion integral del estudiante
universitario.

De acuerdo al Estatuto Integral de la UNACH.
Personas integrantes del Comité
del Programa de Accion Tutorial [ Articulo 257. El Consejo Consultivo del Programa Institucional de Tutoria es un érgano
colegiado universitario que actlia bajo la responsabilidad de la Secretaria Académica de la
UNACH, a través de la Direccion de Formacion e Investigacion Educativa. Su propdsito es
evaluar los avances de la operatividad del Programa Institucional de Tutoria, asi como emitir
sugerencias para la mejora que aseguren su vigencia, eficiencia y pertinencia, en el marco del
Modelo Educativo y Académico de la Universidad.

Personas responsables del 1. Coordinar la labor tutorial en la Unidad Académica de acuerdo al PIT
Programa de Accidn Tutorial en
las Unidades Académicas De acuerdo al Estatuto Integral de la UNACH.
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Cargo

Responsabilidad

Articulo 264. La persona Responsable y/o persona Coordinadora del Programa de Accion
Tutorial junto con el Comité del Programa de Accién Tutorial, son responsables de la
planeacion, seguimiento y evaluacion del Programa de Accién Tutorial en cada Unidad
Académica; sera designada por la persona titular de la Direccion o Coordinacion, segin sea el
caso, y su permanencia estard sujeto al resultado favorable de la evaluacién anual de su
desempefio por el Comité, en funcion al logro de objetivos y metas del Programa.

Persona Responsable del Centro
de Apoyo Psicopedagoégico

Proporciona atencion especializada en temas psicoemocionales o psicopedagdgicos a los
estudiantes tutorados canalizados por el Responsable del Programa de Accion Tutorial en las
Unidades Académicas.

Persona Responsable del
Departamento de Ingreso y
Acompafiamiento Psicoemocional

1. Proporciona atencién especializada en temas psicoemocionales o psicopedagdgicos a los
estudiantes tutorados canalizados por el Responsable del Programa de Accion Tutorial en
las Unidades Académicas.

De acuerdo al Manual de Organizacion y Funciones de las DAC: Pag.148.

Otorgar acompafiamiento psicoemocional individual presencial y en linea, asi como impartir
talleres vivenciales/presenciales a la comunidad universitaria que lo solicite.

Docentes tutores

1. Brindar acompafiamiento tutorial al estudiante durante su trayectoria escolar.
De acuerdo al Reglamento Para La Planeacion Académica Docente de la UNACH.

Articulo 12. El Secretario Académico de la UA respectiva, debera definir, asignar y registrar
en el SIPAD los horarios que justifiquen la realizacion de las otras actividades sustantivas,
méaximo, 22 y 11 horas para los PTC y PMT respectivamente, como complemento de la
jornada laboral, tomando en consideracidn que las actividades del inciso 1) y II) seran de
caracter obligatorio y deberan registrar un minimo de 3 Horas-Semana-Mes por cada una,
para el resto de las horas podré& contemplar las siguientes fracciones:

. Asesorias Académicas;

Il Tutorias;

Persona tutorada

Participar activamente en las acciones del PIT.

4. Materiales y Equipos

e Recursos econémicos

e Recurso humano

e Material de papeleria

e Conectividad

e Equipos de cédmputo

e Espacios académicos para las sesiones de tutorias.
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5. Indicadores
N° | Objetivo de Indicador Formula de Medici6n Registro Frecuencia Meta a
calidad alcanzar
0,
(Planes de Accion Tutorial Sistema del i?):’glgr%;
Calidad Plan de Accién realizados por las UA / Total Programa Semestralmente - ;
1 . . . o Lo Accibn Tutorial
Educativa Tutorial de Unidades Académicas Institucional de | y/o Anualmente (PAT)
participantes del PIT) *100 Tutoria (SiPIT).
(Informes de Planes de Accién : 80% de UAs
) ; Sistema del
. Informes de Plan | Tutorial realizados por las UA / con Informes
Calidad o . Programa Semestralmente
2 . de Accion Total de Unidades Lo de Planes de
Educativa ; L L Institucional de | y/o Anualmente o .
Tutorial Académicas participantes del Tutorfa (SIPIT) Accién Tutorial
PIT) *100 ' (PAT)
I 0,
. Estudiantes (Estudiantes tutorados con un Sistema del 0% de
Calidad . Programa estudiantes
3 : tutorados con un tutor asignado / Total de e Semestralmente :
Educativa tutor asianado estudiantes activos) *100 Institucional de activos con un
g Tutoria (SiPIT). tutor asignado.
Estudiantes (Estudiantes tutorados Sistema del 85% de
Calidad tutorados atendidos por un tutor / Total Programa estudiantes
4 . ) . . LS Semestralmente :
Educativa atendidos por un de estudiantes asignados) Institucional de activos con un
tutor *100 Tutoria (SIiPIT). tutor asignado.
Estudiantes 80% de
(Estudiantes tutorados con Sistema del estudiantes
. tutorados con : . )
Calidad . sesiones de tutoria Programa atendidos con
5 : sesiones de . e Semestralmente .
Educativa tutoria confirmadas/ Total de Institucional de sesiones de
confirmadas estudiantes atendidos) *100 Tutoria (SiPIT). tutoria
confirmadas.
. (Estu_dlantes tutorad_gs Sistema del 90% de
. Estudiantes canalizados a atencion .
Calidad - Programa estudiantes
6 . tutorados especializada / Total de Lo Semestralmente | .~
Educativa . . o Institucional de identificados y
canalizados estudiantes identificados para I )
R Tutoria (SiPIT). canalizados.
su canalizacién) *100
Docentes tutores 85% de
(Docentes tutores PTC y PMT Sistema del docentes
. PTC y PMT con !
7 Calidad estudiantes con tutorados asignados / Programa Semestralmente tutores PTCy
Educativa asianados para Total de docentes PTCy PMT | Institucional de PMT con
9 P activos) *100 Tutoria (SiPIT). tutorados
su atencion. :
asignados.
Docentes tutores 20% de
: (Docentes tutores de Sistema del docentes
. asignatura con .
Calidad . asignatura con tutorados Programa tutores de
8 : estudiantes , Lo Semestralmente .
Educativa asianados para asignados / Total de docentes | Institucional de asignatura con
g P de asignatura activos) *100 Tutoria (SIiPIT). tutorados
Su atencion. .
asignados.
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NO

Objetivo de
calidad

Indicador

Formula de Medicion

Registro

Frecuencia

Meta a
alcanzar

Calidad
Educativa

Docentes tutores
con estudiantes
tutorados
atendidos

(PTC y PMT tutores con
asignaciones y sesiones de
tutoria registradas / Total de

PTC y PMT con asignaciones)

Sistema del
Programa
Institucional de

Semestralmente

80% de PTCy
PMT tutores
con sesiones

Tutoria (SIPIT). registradas

*100

10

Calidad
Educativa

Docentes tutores
atencion confirm
ada

80% de
tutores PTC y
PTM con
sesiones
registras y
confirmadas.

(PTCy PMT tutores con
sesiones confirmadas con
tutorados asignados / Total de
docentes de PTC y PMT con
sesiones registradas) *100

Sistema del
Programa
Institucional de
Tutoria (SiPIT).

Semestralmente

6. Procedimiento

No.

Responsable

Actividades

6.1

Persona responsable
del Departamento de
Atencion Integral al
Estudiante

La Persona responsable del Departamento de Atencion Integral al Estudiante elabora anualmente
el plan de trabajo que permita fortalecer la accién tutorial en las Unidades Académicas, indicando
objetivos, metas, actividades y responsables. Una vez concluido y con el visto bueno del Titular
de la Direccion de Formacion e Investigacion Educativa y Titular de la Secretaria Académica, se
da a conocer en la reunién del Consejo Consultivo a las Unidades Académicas.

6.2

Persona responsable
del Departamento de
Atencion Integral al
Estudiante

La Persona responsable del Departamento de Atencion Integral al Estudiante realiza las
actividades marcadas en el plan de trabajo durante el afio.

6.3

Persona responsable
del Departamento de
Atencion Integral al
Estudiante

La Persona responsable del Departamento de Atencion Integral al Estudiante, al inicio de cada
semestre, propone y difunde en el SiPIT, el calendario de actividades para los Responsables del
Programa de Accién Tutorial, Docentes Tutores y Estudiantes Tutorados, indicando fechas de
inicio y de cierre de cada actividad a realizar.

6.4

Persona Titular de la
Unidad Académica

La Persona Titular de la Unidad Académica recibe oficio con el calendario de actividades a segui
por la persona responsable del Programa de Accidn Tutorial, Docentes Tutores y Estudiantes
Tutorados y difunde.

6.5

Persona responsable
del Departamento de
Atencion Integral al
Estudiante

La Persona responsable del Departamento de Atencion Integral al Estudiante envia solicitud para
la designacion de la persona Responsable del Programa de Accion Tutorial a las Unidades
Académicas (UA) que no tengan un responsable asignado. La persona designada debera cumplir
los requisitos siguientes:

e  Ser personal de la Universidad, ya sea personal académico o administrativo.

e Acreditar competencias y/o habilidades como tutor, preferentemente.

e Tener conocimiento de la legislacidn universitaria, en particular de los aspectos
académicos y administrativos, y de los programas de bienestar estudiantil.
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e  Tener experiencia en gestién educativa.

e  Conocer el Programa Institucional de Tutoria.

e Tener disponibilidad de tiempo y sentido de responsabilidad profesional.

e  Procurar dedicacion de tiempo completo a su encomienda.

e  Poseer capacidad de liderazgo, trabajo en equipo y blisqueda permanente de la calidad.

e No haber cometido faltas graves contra la legislacion universitaria, ni haber sido
sentenciado por delito intencional.

Persona Titular de la

La Persona Titular de la Unidad Académica recibe oficio de solicitud y envia a la DFIE el oficio de
designacion del nuevo responsable, acompariado de la solicitud de usuario y contrasefia para e
Sistema del Programa Institucional de Tutoria (SiPIT); mencionando nombre completo, categoria

6.6 : i y datos de contacto (correo electrdnico institucional y teléfono fijo y/o mévil) del RPAT.
Unidad Académica | Nota: Cuando la persona responsable del Programa de Accion Tutorial se incorpora al PIT, se
envia a la DFIE por escrito la solicitud de habilitacién para el uso del Sistema del Programa
Institucional de Tutoria (SiPIT).
Cuando un docente asume por primera vez el rol de tutor, la Persona Responsable del Programa
Persona Responsable| e accién Tutorial envia a la DFIE por escrito la solicitud de habilitacion para el uso del Sistema
6.7 del Programa de - . .. L
Accion Tutorial del Programa Institucional de Tutoria (SiPIT) indicando nombre completo y correo electrnico
institucional del docente a capacitar.
Persona responsable La Persona responsable del Departamento de Atencion Integral al Estudiante recibe oficio de
68 del Departamento de | solicitud de habilitacion en el Sistema del Programa Institucional de Tutoria para los docentes-
' Atencion Integral al | tutores y responsable del PAT y agenda sesion correspondiente a cada rol y se envia fecha y
Estudiante hora de la habilitacién por correo electrénico.
Persona responsable Al inicio de cada semestre, la Persona responsable del Programa de Accion Tutorial en la UA
6.9 del Programa de | propone al Comité del Programa de Accion Tutorial el plan de trabajo a realizar durante el ciclo
' Accidn Tutorial en la | escolar tomando en consideracion las necesidades y rasgos de los estudiantes; e integra el
UA documento FO-113-04-01 Formato del Plan de Accion Tutorial.
Recibe el plan de trabajo propuesto por la persona Responsable del Programa de Accién Tutorial,
Personas integrantes | €1 el FO-113-04-01 Formato del Plan de Accion Tutorial para su autorizacién o visto bueno,
del Comité del considerando que éste atienda las necesidades de los tutorados. El Plan debe indicar la Unidad
6.10 Programa de Accion | académica, nombre del responsable, ciclo escolar, fecha de entrega, asi como el apartado de
Tutorial introduccion, propésito, alineacidn institucional y objetivo, metas y actividades por cada dimension
(gestion, informacion, formacion y orientacion).
Persona responsable | Una vez que el FO-113-04-01 Formato del Plan de Accion Tutorial es autorizado por el Comité
6.11 del Programa de | del Programa de Accion Tutorial, la Persona responsable del Programa de Accién Tutorial hace
Accion Tutorial entrega a la DFIE respetando las fechas indicadas en el calendario y haciendo uso del SiPIT.
Persona responsable | La Persona responsable del Departamento de Atencion Integral al Estudiante recibe el FO-113-
612 | delDepartamentode | 04-01 Formato del Plan de Accion Tutorial a través del SIPIT de cada una de las UA

Atencion Integral al
Estudiante

participantes en el programa, para hacer un analisis global correspondiente a las dimensiones de
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atencion tutorial (gestion, informacion, formacién y orientacién). Para ser presentado ante el
Consejo Consultivo.

Persona responsable | La Persona responsable del Programa de Accién Tutorial realiza las actividades marcadas en el
6.13 del Programa de | FO-113-04-01 Formato del Plan de Acci6n Tutorial durante el ciclo escolar.
Accion Tutorial
La Persona responsable del Programa de Accién Tutorial asigna a cada estudiante activo de la
Unidad Académica un docente como tutor, al inicio del semestre; respetando los criterios de
asignacion definidos por el Comité del Programa de Accidn Tutorial de su UA mediante el uso del
Persona responsable | gip|T.
6.14 del Programa de
Accion Tutorial o, , . . -
Esta asignacion debera ser preferentemente de forma generacional que permita dar continuidad
a la atencion de las necesidades de los estudiantes, haciendo uso de las modalidades de la tutoria
y considerando los tiempos de dedicacion a la accién tutorial que tienen los docentes.
Persona responsable | L@ Persona responsable del Programa de Accion Tutorial entrega en fisico o via correo electronico
6.15 del Programa de | a los docentes tutores de la Unidad Académica el formato FO-113-04-02 Hoja de asignacion de
Accion Tutorial | tutorados emitida por el SIPIT.
6.16 Docente El Docente tutor recibe y acepta como tutorados asignados a los estudiantes relacionados en el
' ocente fultor formato FO-113-04-02 Hoja de asignacion de tutorados emitida por el SiPIT.
Integra la planeacion semestral de la accién tutorial a realizar con los estudiantes tutorados
asignados, mediante el uso del SiPIT, respetando las fechas indicadas en el calendario; la cual
6.17 Docente tutor . . . .
debe atender las necesidades de los estudiantes asignados considerando rasgos generales
(género, lengua materna, edad, entre otros) y trayectoria escolar.
Lleva a cabo las sesiones de tutoria con sus estudiantes tutorados asignados, en las diferentes
6.18 Docente tutor modalidades (individual, grupo focalizado, grupo clase, entre iguales) y opciones (presencial y
virtual) de la tutoria, dando respuesta a las necesidades de los estudiantes.
6.19 Estudiante tutorado | Asiste a las sesiones de tutoria que sean concertadas con su docente tutor.
Valida las sesiones planeadas después de haberlas realizado, 0 en su caso, registra las sesiones
6.20 Docente tutor realizadas no planeadas, respetando las fechas indicadas en el calendario y haciendo uso del
SiPIT.
, Confirma su participacion en las sesiones validadas por su docente tutor, haciendo uso del SiPIT,
6.21 Estudiante tutorado - .
respetando las fechas indicadas en el calendario.
Informa y acuerda con el estudiante tutorado la canalizacién a atencion especializada a través del
6.22 Docente tutor FO-113-04-05 Formato de canalizacién en caso de que el docente tutor lo considere necesario

y lo reporta al responsable del programa accion tutorial de la Unidad Académica para su atencion.
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La Persona responsable del Programa de Accién Tutorial recibe el FO-113-04-05 Formato de
canalizacion de parte del docente tutor y transfiere la atencion al area especializada identificada

Persona responsable | @l interior de nuestra Universidad, como lo son los Centros de Apoyo Psicopedagdgicos de las
6.23 del Programa de | Unidades Académicas, el Departamento de Ingreso y Acompafiamiento Psicoemocional de la
Accion Tutorial Direccion General de Docencia y Servicios Escolares, la Direccion de la Defensoria de los
Derechos Humanos y Universitarios 0 Comisiones de Género; 0 bien, en caso de ser necesario
canaliza a una instancia externa de la Unach.
Persona Responsable . -
La Persona Responsable del Centro de Apoyo Psicopedagdgico / Persona Responsable del
del Centro de Apoyo o ) i i
Psicopedagégico / Departamento de Ingreso y Acompafiamiento Psicoemocional recibe el FO-113-04-05 Formato
6.2 Persona Responsable| de canalizacion de parte de la Persona responsable del Programa de Accion Tutorial y
' del Departamento de | proporciona la atencién especializada al estudiante — tutorado canalizado. Para registrar la
Ingre~soy evolucion de la atencion otorgada hasta su cierre, deberd hacer uso del formato FO-113-04-06
Acompafiamiento | Formato de seguimiento de canalizacion
Psicoemocional
Persona responsable | La Persona responsable del Programa de Accion Tutorial da seguimiento, de forma conjunta con
6.25 del Programa de | el docente-tutor, a la atencion recibida por el especialista, a través del formato FO-113-04-06
Accion Tutorial /| Formato de seguimiento de canalizacion el cual debe ir firmados por ambas partes.
Docente- tutor.
Persona responsable | L& Persona responsable del Programa de Accion Tutorial recibe del area especializada la
6.26 del Programa de | notificacion de la finalizacion del servicio e informa al docente-tutor la conclusion de la canalizacion
Accion Tutorial del estudiante tutorado.
Persona responsable | Al final del semestre y haciendo uso del SiPIT, la Persona responsable del Programa de Accion
6.27 del Programa de | Tutorial verifica a los docentes tutores acreedores a la Constancia de Labor Tutorial y procede a
Accion Tutorial | la impresion de la misma, para ponerlas a disposicion del titular de la Unidad Académica.
. La Persona Titular de la Unidad Académica recibe y remite mediante oficio a la DFIE los formatos
6.28 Per§0na Tltula,r d.e la FO-113-04-03 Constancia de Labor Tutorial emitidas por el SiPIT para su validacion, mediante
Unidad Académica o .
el sello y suscripcion de las mismas.
La Persona Titular de la DFIE recibe los formatos FO-113-04-03 Constancia de Labor Tutorial y
Persona Titular de la | turna al Departamento de Atencién Integral al Estudiante para validar que fueron emitidas por el
DFIE/ Departamento | SiPIT.
6.29 .
de Atencion Integral al
Estudiante El personal del Departamento de Atencidn Integral al Estudiante verifica que la constancia recibida
sea generada por el SiPIT, y en su caso, proceder a la firma de parte del Titular de la DFIE.
_ La Persona Titular de la DFIE firma y entrega mediante oficio a la UA las constancias emitidas por
6.30 PersonaDTzlltEIar de la el SiPIT y validadas (sellar y suscribir) de los docentes tutores que hayan sido acreedores a la
misma.
6.1 Persona Titular de la | La Persona Titular de la Unidad Académica recibe constancias de la labor tutorial validadas y

Unidad Académica

firmadas para hacer entrega a los docentes tutores.
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Persona responsable

La Persona responsable del Programa de Accién Tutorial elabora el Informe sobre el Plan de

6.32 del Programa de | Accion Tutorial formulado al inicio del semestre, haciendo uso del formato FO-113-04-04
Accion Tutorial | Estructura del Informe del Plan de Accion Tutorial.
La Persona Titular de la Unidad Académica Recibe y valida el FO-113-04-04 Estructura del
_ Informe del Plan de Accidn Tutorial del semestre concluido, el cual es considerado como insumo
Persona Titular de 2 | para |a elaboracion del Plan de Accion Tutorial del siguiente semestre. El Informe debe de indicar
6.33 %rgﬂ]"’}?é%%ﬁiﬂcdae/ la Unidad Académica, nombre del responsable, ciclo escolar, fecha de entrega, asi como el
Accién Tutorial apartado de introduccion, objetivo, metas y actividades realizadas, actividades que no se llevaron
a cabo y que lo impidieron, efectividad y eficiencia de las actividades, impacto y efectos logrados
y propuestas de mejora; por cada dimensidn (gestion, informacion, formacion y orientacion).
Persona responsable | La Persona responsable del Programa de Accion Tutorial envia a la DFIE y al Departamento de
6.34 del Programa de | Atencién Integral del Estudiante, el FO-113-04-04 Estructura del Informe del Plan de Accién
Accion Tutorial Tutorial de la UA; mediante el uso del SiPIT, para su consulta y resguardo en el SiPIT.
Persona Titular de la
DFIE/ Persona | | 3 persona Titular de la DFIE envia por oficio a todos los Responsables del Programa de Accion
6.35 responsable del | rqria) de Jas UA la solicitud para atender la FO-113-04-07 Encuesta de Satisfaccion en formato
Departamento de diaital
Atencion Integral del gital.
Estudiante
Persona responsable | | fin| de cada semestre, la Persona responsable del Programa de Acci6n Tutorial responderé la
6.36 del Programa de . .
o . FO-113-04-07 Encuesta de Satisfaccion
Accibn Tutorial
La Persona responsable del Departamento de Atencion Integral al Estudiante informara por correo
Persona responsable | 3 |3 Persona Titular de la DFIE los resultados de la medicion de la FO-113-04-07 Encuesta de
6.37 d;lelir)]ec%a:tﬁ]rpeer:g gf Satisfaccion, a través de un reporte de satisfaccion (resultados, graficos e indicadores) que se
Estudiantge realiza de forma semestral y que se presenta ante el Consejo Consultivo del Programa Institucional
de Tutorfa.
_ Deberéa asegurarse de que el presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todas
6.38 PersonaDTzlltglar de la las personas involucradas y ademas asegurar estar en las mismas condiciones de contenido,
forma, espacio y tiempo a todas las personas responsables de su aplicacion.
ACCIONES DE MEJORA
Persona Titular de la | Registrara los servicios no conformes conforme a lo establecido en el apartado 8.7 de la Guia de
DFIE /Persona Referencia del SGI-UNACH, se registran en el Anexo 15 Formato de Registro de Producto o
6.39 responsable del Servicio No Conf
. Departamento de ervicio No Conforme.
Atencion Integral al
Estudiante
Persona Titular de la | Documentard la atencién y aprovechamiento de oportunidades en el Anexo 10. Registro de
6.40 DFIE /Persona Acciones Correctivas y debera ser enviada a la Direccién de Gestion de la Calidad Institucional

responsable del

para registro, notificacién y seguimiento.
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Departamento de
Atencion Integral al
Estudiante

La eficacia de las acciones se revisara por cada responsable de procedimiento de manera
semestral 0 anual segun sea el caso.

Persona Titular de la
DFIE /Persona
responsable del

Registrara las quejas y sugerencias que se susciten en este procedimiento, se realizaran conforme
al procedimiento establecido en el apartado 8.2.1 de la Guia de Referencia del SGI-UNACH, se

6.41 Departamento de registran en el Anexo 2 Formato de Quejas y Sugerencias y se le dard seguimiento a través del
Atencion Integral al | Anexo 2a Formato de Seguimiento de Quejas y Sugerencias.
Estudiante
7. Registros
N° Registros (Cédigo) Almacenamiento Responsable Tiempo de retencion | Disposicion
1 FO-113-04-01 Formato del Digital Departamento de Atencion Permanente Almacenados
Plan de Accion Tutorial g Integral del Estudiante en el SIPIT
2 FO-113-04-02 Hoja de Digital Departamento de Atencion Permanente Almacenados
asignacion de tutorados g Integral del Estudiante en el SIPIT
3 FO-113-04-03 Constancia Digital Departamento de Atencién Permanente Almacenados
de Labor Tutorial g Integral del Estudiante en el SIPIT
FO-113-04-04 Estructura y Almacenados
4 del Informe del Plan de Digital Departamento de At'encmn Permanente enel SIPIT
o . Integral del Estudiante
Accion Tutorial
FO-113-04-05 Formato de Persona responsable del :
o I . o Archivo
5 canalizacion Impreso Programa de Accién Tutorial 5 afios
muerto
enla UA
FO-113-04-06 Formato de Persona responsable del _
6 seguimiento de la Impreso Programa de Accion Tutorial 5 afios Archivo
canalizacion
FO-113-04-0 7 Encuesta Encargado del Almacenados
7 de satisfaccion Digital Departamento de Atencién Permanente enel SIPIT
Integral del Estudiante
8. Anexos
N/A
9. Documentos de referencia/ relacionados

Programa Institucional de Tutoria (PIT)

Modelo Educativo y Académico de la Universidad
Estatuto Integral de la Universidad Auténoma de Chiapas
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10. Producto o Servicio No Conforme

Producto o Servicio

Servicio No Conforme

Control

Calendario de actividades semestrales
para el estudiante tutorado, docente tutor
y responsable del PAT.

No proponer el calendario para el
estudiante tutorado, docente tutor y
responsable del PAT al inicio de cada
semestre.

Constancias de la labor tutorial.

Constancia de la labor tutorial no

validada.

Anexo 15 Formato de Registro de
Producto o Servicio No Conforme

11. Glosario

PE: Programa Educativo

O OO0 O0OO0OO0OOoOOo

DFIE: Direccién de Formacion e Investigacion Educativa
MIIA: Médulo Institucional de Indicadores Académicos

PIT: Programa Institucional de Tutoria

SiPIT: Sistema del Programa Institucional de Tutoria
UA: Unidades Académicas

PAT: Programa de Accién Tutorial

Habilitacion: Sesion destinada para que el docente tutor desarrolle destreza y habilidad en el uso

del Sistema del Programa Institucional de Tutoria.

Generacional:

(e}

Criterio de asignacion que permite que un estudiante tutorado reciba el

acompafiamiento del mismo docente tutor, desde el inicio hasta la conclusion de su trayectoria escolar

en nuestra Universidad.
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