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l.  Descripcion

Objetivo

Realizar el seguimiento de la trayectoria escolar de los alumngs inscritos en algun programa
educativo con la finalidad de brindarles orientacidon oportuna en la toma de decisiones
relacionadas con la construccion de su perfil profesional individual, de acuerdo con sus
expectativas, capacidades e intereses a través del registro. seguimiento y validacion de la
Tutoria Académica.

Alcance

Este procedimiento aplica directamente al persenal del Departamento de Apoyo a la
Formacion Integral del Estudiante (DAFIE) involucrado en el proceso de tutoria académica.
al Director de la entidad académica {EA). Coordinadores de Sistemas Tutoriales (CST),
tutores académicos v tutorados. Asimismo. a las dependencias que brindan soporte e

v

informacion para la realizacion de las actividades tales como| la Secretaria Académica, el
Departamento de Tecnologia Educativa (DTE) vy Direccion| General de Administracién
Escolar (DGAE). Finalmente, a ta Direccion de Fortalecimiento Académico (DFA) a quien
se envia informacion sobre tutoria académica.

Definiciones y terminologia

Se consideran las definiciones y términos establecidos en|la Norma SO 9000:2015
{Principios, Fundamentos y Vocabuiario). los del Glosario [nstifucional de Términos (UOM-
GE-GL-01). Ademas de las siguientes definiciones y conceptos utilizados en este
procedimiento.

CT: Consejo Técnico.

CST: Coordinador del Sistema Tutorial.

DAFIE: Departamento de Apoyo a la Formacion Integral del Estudiante.

DFA: Direccion de Fortdlecimiento Académico.

DGAE: Direccion General de Administracion Escolar.

DGDAIE: Direccion General de Desarrollo Académico e Innovacion Educativa.
DTE: Departamento de Tecnologia Educativa,

EA: Entidad Académica.

IAT: Indice de Atencién Tutorial.
PE: Programa Educativo.
SEDDUV: Sistema de Evaluacion del Desempefio Docente

SHIU: Sistema [ntegral de Informacién Universitario.
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SIRSAT: Sistemma de Registro y Seguimiento de ia Actividad Tutorial.

Politicas

El nombramiento del CST y tiempo de permanencia del mismo deber4 realizarse con base en

lo establecido en ¢l Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias. Seréa responsabilidad

del Director de la EA vigilar su cumplimiento (articulo 9, 10 v 1.
Sera responsabilidad del Director de la EA notificar al DAFIE el cambio del CST e iniciar

nuevamente el procedimiento de acuerdo a lo establecido en el Reglamento del Sistema

Institucional de Tutorias (articulo 13}

El Director de la EA y €] CST seran responsables de vigilar el cumplimiento de la normativa

establecida para la designacion de los tutores académicos sefialada en el Reglamento del

Sistema Institucional de Tutorias (articulo 19).

El CST sera responsable de vigilar que el listado de tutores académicos dados de alta en el
SIRSAT esté vigente y en caso necesario. solicitar las bajas que corresponda acorde a lo
establecido en la normativa vigente.

Los criterios para la asignacion de tutorados serdn acordados al interior del PE y avalados

por el CT considerando lo establecido en el Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias

(articulo 15, fracc. 15 articulo 19, 23 y 25).

El Director de la EA en acuerdo con el CST sera responsable de gestionar la capacitacion y
actualizacion requerida por los tutores académicos de su PE para el adecuado desempefio de
sus funciones.

El CST sera el responsable de gestionar el aval de CT para dar atencion a las solicitudes de
cambio o transferencia de tutorados.

Los cambios de tutor académico deberan justificarse y se podrdn realizar antes de la tercera

sesion de tutorias considerando el calendaric publicado por el DAFIE.
E! CST debe calendarizar al menos tres sesiones de tutoria académica en el periodo escolar

con base en las fechas sugeridas por el DAFIE,

. Las fechas de realizacion de las sesiones de tutoria académica podran ajustarse acorde a las

dinamicas internas de cada programa educativo, considerando las fechas para la realizacion
de los procesos de programacién académica asi como la fecha limite para el registro y

validacion de la actividad tutorial.

. E} CST en coordinacion con el Director de su EA serd el responsable de definir las fechas

exactas para levar a cabo las tres sesiones de tutoria académica y difundirlas entre los tutores
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v tutorados a fin de organizar los espacios v recursos para tal efecto. Queda a consideracién
del Director de la EA el suspender clases para realizar las sesipnes de tutoria.

12. Cada Tutor Académico serd responsable de registrar a lo largg del periodo escolar los temas
tratados y acuerdos tomados con el tutorade en cada una de las sesiones de tutoria académica
realizadas considerando su avance crediticio y situacion escolar.

13. Los CST son los responsables de establecer los criterios de validacion y someterlos al aval
del CT del PE.

14, Es responsabilidad de! CST validar la actividad tutorial del periodo escolar dentro de las
fechas institucionales establecidas por el DAFIE v acorde a io lestablecido en los criterios de
validacién avalados porel CT.

15. El CST y tulor académico deberan reportar de forma oportuna al DAFIE los problemas
técnicos o falta de informacion actualizada en el SIRSAT para ser atendidos por el DAFIE.

16. Para la generacion del 1AT solo seran consideradas las evaluacjones realizadas por tutorados
validados por el CST.

17. Los tutorados que contestaron no recibir tutorfa académica en el SEDDUV. no serdn

considerados para {a conformacion del indice de Atencién Tuiorial.

{1 R Desarrollo

Descripcion de actividades

(A) Alta del Coordinador del Sistema Tutorial en el pragrama educativo.

Director de la entidad académica (EA)

1. Somete al aval del Consgjo Téemco la propuesta del académico para fungir como

Coordinador del sistema tutorial. considerando las necesidades dei programa educativo y con

base en el Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias (articulo 9).

Consejo Técnico (CT) u érgano equivalente del PE
2. El Consejo Técnico avala el nombramiento del Coordinador del Sistema Tutorial (CST) del /

programa educativo en cuestion con base en el Reglamento del Sistema Institucional de

Tutorias {articule 10).
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Director de Ia EA
3. Notifica por correo electrénico institucional al Jefe del DAFIE anexando el acta de CT donde
se realiza ¢l nombramiento del coordinador de sistema tutorial del programa educativo en
cuestion.
Jefe del DAFIE
4. Con base en la notificacion recibida v la copia del acta de CT autoriza al Analista informdtico
que realice el alta del CST en el Sistema de Registro y Seguimjento de la Actividad Tutorial
(SIRSAT) en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir del acuse de recepcion de la
notificacion recibida por parte del Director de la EA.
Analista informatico

5. Realizael alta del CST en SIIU a fin de que el CST tenga acceso al SIRSAT.
Jefe del DAFIE

6. Notifica a través de correo electronico institucional al Director de la EA, al CST saliente y al

CST entrante adjuntando el manual de vsuario del CST (FA-FID-M-01) y manual de usuario

del tutor académico (FA-FD-M-02}, a fin de que éste ltimo verifique su acceso al SIRSAT,

7. Establece fecha para brindar capacitacion al nuevo CST v orientarlo en sus nuevas funciones
asi como en la elaboracidn del programa de trabajo del sistema tutorial (FA-FD-F-13}) y el

uso del SIRSAT.

8. Alolargo del periodo escolar notifica al CST y Director de 1a EA las fechas establecidas para
las reuniones de trabajo a que haya lugar v en las que deberd estar presente el CST de acuerdo
a lo establecido en el Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias (articulo 15, Frac
XII).

(B) Alta y baja del tutor académico en el sistema de registro y seguimiento de la
actividad tutorial.

Coordinador del Sistema Tutorial
9. Envia por correo electrdnico institucional al correo del DAFIE la lista de académicos que
fungiran como tutores académicos en el PE, previamente capacitados para tal efecto (articulo
19). Asimismo, notifica las bajas de tutores académicos que procedan acorde a las dinamicas

internas del PE. Lo anterior con base en lo establecide en &l Reglamento del Sistema

institucional de Tutorias (articulo 15 Frac. V). Tanto para el alta como para la baja de tutores

académicos, el correo electrénico de solicitud deberd contener ¢] nombre completo del tutor

académico en cuestion, nimero personal, programa(s) educativo(s} y campus.

Proceso: Tutoria
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Analista Informatico

10. Con base en la lista recibida procede a realizar el alta de tutores académicos en el SUU en un
plazo no mayor a 5 dias hébiles a partir del acuse de recepcion. Asimismo. realiza las bajas
que corresponda.

1. Una vez realizada el alta de los tutores académices, notifica al CST via correo electronico

institucional a fin de que los tutores académicos verifiquen su acceso al SIRSAT.

(C) Publicacion de fechas para la realizacion de sesiones de tutoria académica, registro,
seguimiento y validacién de la actividad tutorial del periodo escolar.

Jefe del DAFIE
12. Define conjuntamente con Secretaria Académica las fechas para la realizacién de las tres

sesiones de tutoria académica considerando el calendario del sistema escolarizado v sistema

abierto. Asimismo. coadyuva con la Secretaria Académica en la elaboracién del cronograma
de programacion académica.

13. Define las fechas para la asignacién y/o cambio de tutores, registro de repertes, validacion y
envio del acta de CT a través del SIRSAT.

14. Con base en las fechas establecidas habilita los modulos y espacios en el SIRSAT para que
los CST y tutores académicos puedan llevar a cabo la asignacién y/o cambio de tutorados,
registro de reportes, validacion de la actividad tutorial y publicacion del acta de CT donde se
avala la actividad tutorial del programa educativo en cuestion.

15. Publica las fechas institucionales en el portal del DAFIE para llevar a cabo las sesiones de

tutoria académica y la asignacion y/o cambio de tutores académicos. registro de reportes.
validacién y envio del acta de CT.

16. Envia por correc institucional a loe CST las fechas para [levar a cabo las sesiones de witor(a
académica v la asignacidn y/o cambio de tutores académicos, registro de reportes, validacion

y envio del acta de CT del periodo escolar que corresponda.

(D) Asignacion, cambio y/o baja de tutorados en el sistema de registro y seguimiento
de la actividad tutorial.

Coordinador del Sistema Tutorial

17. Con base en las fechas institucionales publicadas por el DAF]E realiza las asignaciones,

cambios y/o baja de tutorados en el SIRSAT acorde a los ¢riterios establecidos en su
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programa educativo y con base en lo sefalado en el Reglamento del Sistema Institucional de

Tutorias (articulo 15, frace. [Ty Vi: articulo 19, 23 y 25), estatuto de personal académico
(articulo 11, articulo 196 Frace. V1. articulo 197 Fracc. V)

18. Atiende las atribuciones y obligaciones establecidas en el Reglamento del Sistema

Institucional de Tutorias (articulo 14 y 15) a lo largo del periodo escolar.

19. Verifica que los alumnos que no cuentan con tutor académico tengan seguimiento por parte
de la coordinacién del sistema tutorial y se les mantengan informados a través de las
plataformas institucionales.

20. Al término del periodo escolar descarga del SIRSAT el reporte de cambios de tutor v bajas
de tutoria.

(E) Registro y seguimiento de los tutorados en el Sistema de Registro y Seguimiento de
la Actividad Tutorial,

Tutor académico

21. Realiza la planeacion de sus sesiones {FA-FD-1-01) considerando el avance crediticio,

historial académico. capacidades, necesidades e intereses de|los tutorados que le fuercn
asignados por el CST. Asimismo, establece los temas y actividades que realizard en las
sesiones de tutoria académica, registrando toda esta informacion en el SIRSAT después de
cada sesion.

22. Cumple con las atribuciones y obligaciones sefialadas en ¢l Reglamento del Sisterna

Institucional de Tutorias (articulo 14 v 15).

Tutorado

23. Asiste a las sesiones de tutoria académica convocadas por su tutor académico a lo largo del

periodo escolar, con base en lo sefialado en el Estatuto_de alumnos 2008 (articulo Capitulo

I1. articulo 169. Frace. V.
Tutor académico

24. Registra después de cada sesion de tutoria académica en el SIRSAT y acorde a las fechas
institucionales las actividades realizadas en las tres sesiones /de tutoria, describiendo los
aspectos académicos, profesionales y personales que durante el periodo tuvieron un impacto
en el desempeiic académico del alumno, ast como, los principales acuerdos establecidos en
las sesiones de tutoria.

25. Para cada tutorado sefiala en el SIRSAT si se encuentra en riesge académico o tigne

problemas de escolaridad.

Procesa: Tutoria
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Director de la EA y CST.
26. Dan seguimiente durante el periodo escolar al registro de la actividad tutoriai del PE a través

del SIRSAT para establecer estrategias de intervencion y toma de decisiones oportunas.

(F) Validacién de la actividad tutorial

Jefe del DAFIE

27. Al término del periodo escolar, reitera a los CST a través de cbrreo electronico institucional

las fechas institucicnales publicadas en el portal del DAFIE para la validacién

correspondiente.
Coordinador del sistema tutorial
28. Realiza la validacion en el SIRSAT de los tutorados atendidos por cada uno de los tutores
académicos de su programa educativo acorde a los criterios de validacién definidos y

avalados por ¢l CT de su PE, considerando las fechag institucionales.

29. Descarga el reporte general de la validacion que genera el SIRSAT para el aval de Consejo
Téenico.
Consejo Técnico
30. Revisa el reporte de la validacion de los tutorados y en su caso avala dicho reporte y entrega
copia del acta de Consejo al CST.
Coordinador del sistema tutorial

31. Recibe y escanea en formate PDV el acta de CT publicandolo en el apartado de sistema

tutorial del SIRSAT.

(G) Generacién del indice de Atencién Tutorial (IAT) sobre el desempeiio del tutor
académico.

jefe del DAFIE
32. Al finalizar cada periodo escolar, realiza el alta en el SEDDUV de los tres instrumentos (de
acuerdo con su avance crediticio) que contestaran los tutorados acerca de la atencién y

orientacion recibida por parte de sus tutores académicos.

Jefe de Departamento de Tecnologia Educativa
33. Activa la evaluacion del desempefio docente y del tutor académico para que los tutorados

evalien durante el periodo definido por la Direccién de Fortalecimiento Académico.

| Process: Tutoria
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Tutorados

34. Realizan la evaluacidn del tutor académico a través del SEDDUV en las fechas institucionales
senalados por la DFA.

Jefe de Departamento de Tecnologia Educativa

35. Una vez concluido el periodo de evaluacion envia por correolelectrénico al Jefe del DAFIE
las ligas para descargar las bases de datos con los resuitados de las evaluaciones realizadas
por los tutorados en el SEDDUV.

Jefe del DAFIE

36. A partir de la recepcion de la informacion envia por correo electronico al Analista informatico

en un plazo no mayor a 3 dias habiles fas bases de datos para su validacién.
Analista informatico

37. Revisa la base de dalos para verificar que cumpla con las condiciones para su analisis.

38. Integra una base de datos a partir de las evaluaciones realizadas por los tutorados y los
tutorados atendidos y validados en el SIRSAT por los CST.

3%, Con base en la metodologia para la evaluacién del desempefio del tutor académico (IAT)

analiza los resultados v genera el TAT.

40, Integra el AT al SIRSAT para consulta individual. por regidn, drea académica, facultad y
programa educative. Asimismo, se integra a fa constancia del tutor académico emitida desde
el SIRSAT para que el CST la descargue v entregue al tutor académico.

41. Notifica via correo electrénico al Jefe del DAFIE para lo procedente.

Jefe del DAFIE

42. Notifica via correo electronico a los CST la incorporacion del IAT para consulta individual,
por region, drea académica, facultad. programa educativo, asi ¢como a la constancia del tutor
académico para lo procedente,

Analista informatico
43. Genera los indicadores institucionales v vincula la informacion con la DFA para lo

procedente.

(H) Emision de constancias a CST.

Coordinador del Sistema Tutorial

44. Envia por correo electronico institucional al Jefe del DAFIE golicitud de constancia como
CST.

Proceso: Turoria
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Jefe del DAFIE
45. Verificar que ¢! CST tenga actualizada la documentacion de su coordinacién en el SIRSAT:
programa de trabajo del sistema tutorial. criterios de validacién, mapa curricular y actas de
consejo técnico correspondiente, en caso contrario notifica 41 CST pata que actualice la
informacién en el SIRSAT. Asimismo, revisa las fechas de inidio y término de las funciones
del CST.
46. Una vez firmada v sellada la constancia gestiona el envio al CST por correo electrénico y en
original ala EA o programa educativo que corresponda, en un piazo no mayor a 5 dias habiles
a partir de la confirmacion de la solicitud recibida,

47. Archiva una copia electronica de la constancia enviada al CST

Procese: Tuteria
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Wniversidad Yeracruzana

I¥. Referencias
1. Glesario institucional de términos (UOM-GE-GL-01).
Norma ISO 9001: 2015 Requisitos.

t-2

Norma ISQ 9000: 2015 Fundamentos y vocabulario, en la version aplicable vigente.
Actas de Consejo Técnico con el nombramiento de CST.

Programa de trabajo 2021-2025: por una transformacion integral.

PLADE 2021-2025 (DGDAIE).

Estatuto de personal académico.

Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias.

AR AR

Instructivo para la planeacion de las sesiones de tutoria académica (FA-FD-1-01).
10. Manual de usuario del CST (FA-FD-M-01).
11. Manual del usuario del tutor académico (FA-FD-M-02},

2. Formato para elaborar el programa de trabajo de sistema tutorial (FA-FD-F-13).

Y. Atencién a usuarios

Jefe del Departamento de Apovo a la Formacion Integral del Estudiante (aassadi@uv.mx) extension

— e

18901. Horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y de|17:00 a 20:00 horas.

Analistas Informaticos en el DAFIE (xbarradas@uv.mx) extension 18702. Horario de atencion de lunes
a viernes de 8:00 a 15:00 horas,

Direccion postal: Juarez 55, Aula 9. Col. Centro. Xalapa.

VI. Preguntas frecuentes

;Cudl es el procedimiento para asignar permisos de acceso a los Coordinadores de sistemas
tutoriales en el SIRSAT?

El Consejo Técnica realiza el nombramiento del CST del programa educative en cuestion y por
conducto del Director de la entidad académica se notifica via correo electrénico al titular del DAFIE
para que se le asignen los permisos correspondiste en el SIRSAT.

:Qué documentos requiero enviar para que se realice el alta del Coordinadores de sistemas

tutoriales en el SIRSAT? l\_. S0

Proceso: Tuteria
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Acta de Consejo técnico donde se realiza el nombramiento del CST.

2Cuanto tiempo debo esperar para obtener el acceso al SIRSAT?
A partir de que se notifique la recepcion por parte del DAFIE 5 dias hdbiles.
¢ Cuail es el procedimiento para realizar cambio de CST?

Se debe realizar nuevamente ¢l procedimiento descrito en el apartado (A) de este documento: Alta del
coordinador del sistema tutorial en el programa educativo.

+Cual es el procedimiento para asignar permisos de acceso al SIRSAT a los académicos que
participan como tutores en los PE?

El CST del programa educativo en cuestion envia por correo ¢lectronico institucional la lista de
académicos que participardn como tutores para que se le asignen los permisos cotrespondiste en el
SIRSAT.

cQué informacion requiero enviar para que se realice el alta de los tutores académicos en el
SIRSAT?

Nombre completo del tutor académico en cuestién, numero de personal v programa(s) educativo(s).
cCuanto tiempo debo esperar para obtener el acceso como tutor al SIRSAT?

A partir de que se notifique la recepcion por parte del DAFIE 5 digs habiles.

+Cual es el procedimiento para realizar la baja de tutores en el SIRSAT?

El CST del programa educativo en cuestién envia por correo electronico institucional la lista de
académicos que deben ser dados de baja como tutores indicando Nambre completo del tutor académico
en cuestion, nimero de personal y programa(s) educativo(s).

2 Como se realiza Ia asignacion de tutarados?

Los criterios para la asignacion de tutorados son acordados al interior del PE y avalados por el CT

considerando lo establecido en el Reglamento del Sistema Institucional de Tutorias {articulo 15, frace.

I1; articulo 19, 23 y 25).

JComo llevo a cabo 1a planeacion de mis sesiones?

La planeacién debe hacerse por avance crediticio y en el siguiente enlace puede consultar los temas
sugeridos en el Instructivo para la planeacion de las sesiones dg tutoria académica (FA-FD-I-01):
https://www.uv.mx/formacionintegral/tutorias/tutorias-licenciatura/tutoria-academica/planeacion-de-

las-sesiones/

. Por qué motivos el coordinador puede no avalar un tutorado?

Proceso: Tutoria
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De acuerdo a los criterios de validacidn definidos por el programaleducativo y avalado por el Consejo
Técnico, puede ser 1) si el tutor académico no registro ninguna sesion en el SIRSAT o 2} no entregd la
evidencia correspondiente al CST.

. Todos los tutorados contestan la evaluacion del tutor académico?

Si. todos los tutorados que inscriban al menos una experiencia educativa en el periodo escolar deben
realizar la evaluacion tanto a su tutor come a sus docentes.

+En qué casos se muestra en la consulta del tutor académico unicamente el IAT?

El SIRSAT despliega la frecuencia de las respuestas cuando al imenos 6 tutorados contestaren la
evaluacion del tutor académico.

. Cada cudnto tiempo los tutorados evaliian a su tutor académico?
Una vez finalizado cada periode escolar.
;Cudles son los requisitos para obtener una constancia como CST?

Tener actualizada la informacién del periodo escelar vigente ¢n el apartado de sistema tutorial del
SIRSAT: programa de trabajo del sistema tutorial. criterios de validacion, mapa curricular y actas de
CT.

. Cuanto tiempo debo esperar para obtener la constancia?

Mdximo 5 dias habiles.

A partir de cuando puedo realizar la asignacién de tutorados?

Una vez que se habilite ¢l modulo en el SIRSAT y le sean notificadas las fechas para la
asignacion/cambio de tutor, registro y validacién de la actividad tutorial

;. Donde puedo consultar las fechas importantes de tutoria académica del periodo vigente?

https://www.uv.mx/formacionintegral/tutorias/tutorias-licenciatura/tutoria-academica/fechas-
importantes-tutoria-academica/

.Qué pasa si como tutor académico no pude registrar dentro de las fechas sefialadas por el

DAFIE? // >

No se considerara la actividad tutorial que se haya realizado durante el periodo escolar.

. Cual es el formato requerido para publicar en el SIRSAT el acta de CT?

El SIRSAT solo acepta archivos en formato PDF
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Entradas y salidas

Entradas

-Pu‘weédnr

Requisitos

Receptor

Salidas s

Director de la EA

Acta de Consejo
Téenico con ¢l
nombramiento del
CST

DirectordelaEA y
Coordinador de
sistema tutorial,

Alta del CS5T en el SIRSAT

Coordinador de
sistema tutorial

Listado de
académicos que
fungiran como

tutores académicos

Coordinador de
sistema tutorial jy
Tutor académico

Alta de tutores académicos del
programa educativo v
asignacion de tutorados del
programa educativo.

DGAE

Calendario del
sistema escolarizado
y abierto

Coordinador de
sistemna tutorial
Tutor académico

Fechas publicadas por el
DAFIE para la realizacion de
la actividad tutorial del
periodo escolar vigente

Secretaria Académica

Cronograma de
programacion
académica

Tutor académico

Planeacion de las
sesiones

Coordinador de
sistema tutorial
Tutor académicp

Fechas publicadas por ¢l
DAFIE para la realizacion de
la actividad tutorial del
periodo escolar vigente

Tutorado

Sesion de tutoria académica

Reporte de tutoria

Coordinador de
sistemna tutorial
Consejo técnico

Reporte general de la
actividad de tutoria
académica,

Departamento de
Tecnologia Educativa

Los resultados de las
evaluaciones
realizadas por los
tutorados,

Direccion de
Fortalecimiento
Académico
Tutor académico

Indice de Atencion Tutorial

Coordinador del
sistema tutorial

Publicacion vigente
en el SIRSAT del
programa de trabajo
del sistema tutorial,
criterios de
validacién v mapa
curricular

Jefe del DAFIE

Constancia del Coordinador
del sistema tutorial
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vill.

Histdrico de revisiones

No.de | Fecha de revision | Seccién o pagina Furipcifén de la revision o
_revision | o modificacién modificada ) ‘ modificacién :
¢ Integracion de politicas
) ‘ Politicas y diagrama ]\{Iogiﬁcaciéq del diagrama de flujo
I 15 de noviembre de fluio haciendo visible el inicio v término
2019 E ! g del proceso.
ntradas y salidas _ :
o  Allinear entradas y salidas conforme a
procedimiento.
Foliticas Se¢ agregd una politica
2 13 de mayo 2021 Apartado (E) 38 = P .
nomeral 22 Se detallo la redaccion del numeral 22
|
W / Se agregd un numeral al apartado D
3 21 de junio 2021 ﬁjﬁgﬁ; (][é) Actualizacion diagrama de flujo en
sus numerales,

e Entodo el documento se aclara que se
habla de tutores académicos,
agregando la ultima para detallarlo.

e El numeral 5 se secciona y la
notificacion de {a solicitud atendida

111 Desarrollo se|integra a las funciones del lefe del
Seccidon (A) DAFIE' .
Numeral 5 ® L-ushnurperales 13 ¥ 14 se integran a
Seccion (C) ias funciones del Jefe del DAFIE
Numeral 13 y 14 ¢ Enel nu_meral 20 y_23 e deta!la la
Seccion (F) temporalidad del registro de sesiones
Numeral 20, 23 y por partg de los tutores y m!meral 23
v se | ajusté la palabra estudiante por
4 11 Jde agosto 2022 Seccién (G) alumno. l_En el numeral '2§’se detalla la
Numeral 31 temporahdad en la revision por parte
Seccion (G) y (H) de :_autorldades para el registro de
Numeral 36 al 48 Shfomes. ,
¥ Anckos e Numeral 3] cambia de responsable de
XI Créditos analista de evaluacién al Jefe del
DAFIE.

e Se| trasfieren las  actividades
realizadas por el Analista de
evaluacion y la secretaria ejecutiva al
Analista Informatico, toda vez que se (|
han automatizado las actividades que |\
venian desempefiando, por lo que | |

| ambas figuras se eliminan del |/

Procese: Tutoria

Procedimienty: Registro, seguimientn y vafidacion de Ja Tutoria Académica en el nivel de estudios de Lidenciatura y Técnico Superior Universitario en las

cinea regiones de la LY.
Revisian: 4
Pagine 17 de ¥




praceso. Se actualizan por tanto del |
numeral 36 al 48.

Actualizacion diagrama de flujo.

En el apartado X se actualiza la liga
de los Manual de usuario del CST y
Manual del usuario del tutor
académico.

En el apartado X1 se actualizan los |
créditos al eliminar la figura de
analista de evaluacion y secretaria
ejecutiva. Agregando a otro Analista
informatico al proceso. Asimismo se
actualiza el nombre del titular de la
Direccion General. B

FL
|

|

' 31 de marzo 2023
|

i

Seccion (A)
Numeral &
Seccion (H)
Numeral 45 al 47
V Atencién a
usuarios
1X Firmas
autorizacion
XI Créditos

T [ll Desarrollo |

El numeral 6 se detalla indicando a !
quienes se notifica el cambio de CST.
Se actualizan y acotan Jos numerales
45 al 47 quedando atendido por el
Jefe del DAFIE. '
Actualizacion diagrama de flujo.

En el apartado V se actualizan datos.
En el apartado 1X se actualiza nombre
del titular de la DIE. '
En el apartado Xl se actualizan los
datos.

1X. Firmas de autorizacion

pmm
N

Autoriza

I ~ Fecha

Al 'teﬁzacﬁj _rén'traﬂa en Vigor

_r

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Formacion Integral |
L del Estudiante [

i U A _;"
Mura. Alcjandra Za\”/apaﬁl Assad
| Mezd® |

Director de Innovacion
Educativa

31 de marzo

i 3
2023 10 de abril 2023

|
|
|

X, Anexos

FA-FD-F-13 Formato para elaborar el programa de trabajo del sistemna tutorial
FA-FD-M-01 Manual de usuario del CST

FA-FD-M-02 Manual de usuario del tutor académica
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FA-FD-1-01 Instructivo para Ia planeacion de las sesiones de tutoria académica.

X1, Créditos

La elaboracién del presente Procedimiento estuvo a cargo del Departamento de Apoyo a la Formacicn
Integral del Estudiante dependiente de la Direccién de Innovacién Educativa en la Direccion General de
Desarrollo Académico e Innovacion Educativa con el apovo de la Unidad de Organizacion y Métodos de
la Direccidn de Planeacion Institucional, fue concluido y autorizade eén mavo de 2021 para su publicacion

en el Manual de Procedimientos Administrativos. Estos procedimientos una vez aprobados se publican

también en el portal del SGCUV en el apartado de los procesos,

Dra. Elizabeth Ocampo Gémez Mira. Norma Angelina Lagunes Lopez
Directora General de Desarrollo Académico e Encargada de la Direccidon de Planeacion
innovacién Educativa Institucional
Mitro. Edgar lvan Néjera Morales ' Ing. Alvaro Gabriel Hernandez
Director de Innovacién Educativa Director de la Unidad de Organizacion y

Métodos {(UOM)
Mtra. Alejandra Yamel Assad Meza
Jefa del Departamento de Apoyo a la Formacion Analisis, asesoria y apovo de la LIOM
Integral del Estudiante C.P. Marisela Gomez Giron

Lic. Elisa 84iz Bonilla

Xiuneli Yadira Barradas Landa Lic. Armando R. Pastrana Avila.

Analista informatico

Mtra. Arlet Yushely Dominguez Garcia
Control de documentos
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