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Procedimiento de Tutorias

1. Propésito

Establecer la normativa que sustente y sistematice el otorgamiento de la atencion tutorial a los/las estudiantes, a través
del Programa Nacional de Tutoria (PNT); propiciando el mejoramiento de la calidad educativa y contribuyendo a su
formacion integral, mejorando los indices de permanencia, egreso y titulacidn oportuna en el Instituto Tecnoldgico de

Pachuca.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos/as los/as estudiantes del Tecnoldgico de Pachuca y Docentes tutores participantes,
Jefes/as de Departamentos académicos, Jefe/a del Departamento de Desarrollo Académico, Coordinador Institucional de
tutorias y Coordinadores departamentales de tutorias.

3. Politicas de operacion

O

Con base al PIID, el Tecnolégico de Pachuca a través del Departamento de Desarrollo Académico elabora su PIT
para su implementacién, desarrollo y seguimiento.

El (la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico, envia un reporte semestral del PIT al 4rea de
Desarrollo Académico de la Direccion de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM.

El (Ia) Director(a) del Instituto designa al (a la) Coordinador(a) Institucional del PIT.

El (la) Jefe(a) de Departamento Académico, designa al (a la) Coordinador(a) de tutoria de Departamento
Académico de cada Carrera.

El (Ia) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico es el responsable del PIT y opera a través del (de la)
Coordinador(a) Institucional de Tutoria.

Las actividades de seguimiento de tutorias se publicaran en el calendario escolar vigente.

1. DEL (DE LA) SUBDIRECTOR(A) ACADEMICO(A)

Valida las constancias de cumplimiento de los tutores expedidas por el (la) Jefe(a) de Departamento de
Desarrollo Académico, al final del semestre.

Recibe del (de la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico un informe ejecutivo semestral sobre los
resultados de la operacién del PIT y lo envia al (a la) Director(a) del Instituto.

2. DEL (DE LA) JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

Difundey promueve el desarrollo del PIT.

Genera estrategias y mecanismos para la sensibilizacidn, formacidn, actualizacidn y captacién de tutores de
comun acuerdo con el (la) Coordinador(a) Institucional de Tutoria.

Entrega al (a la) Subdirector(a) Académico(a) un informe semestral por programa de estudio con los resultados
obtenidos y las metas establecidas en el PIT.
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o  Establece nuevas metas, estrategias y actividades para el mejoramiento del PITy lo comunica a la coordinacién
del programa.

« Expidelas constancias semestrales de cumplimiento a los tutores que lo solicite, de acuerdo con la informacion
proporcionada por el (la) Coordinador(a) Institucional de Tutoria, las que seran validadas por el (la)
Subdirector(a) Académico(a).

DEL (DE LA) COORDINADOR(A) INSTITUCIONAL DE TUTORIA

w

e Elabora el diagndstico institucional de tutoria para la aplicaciéon del Programa y lo envia al (a la) Jefe(a) de
Departamento de Desarrollo Académico, con copia para los (las) jefes(as) de los Departamentos Académicos y
Coordinadores de tutoria por carrera.

e Sistematiza los procedimientos de promocién, operacién y desarrollo del PIT.

e Gestiona antelas instancias internas los recursos necesarios para la operacién del PIT.

e  Gestionalainformacion necesaria ante instancias internasy externas que los tutores solicitan para la operacidn
del Programa de Accidn Tutorial (PAT).

e Promueve la canalizacidn interna y gestiona la vinculacion externa con entidades que puedan apoyar a los
estudiantes en condiciones que rebasen las funciones y competencias del tutor.

o Daseguimiento al avance del PIT en cada uno delos programas educativos.

o Recibe delos (las) Coordinadores(as) detutoria departamental, la informacion necesaria para la elaboracién del
diagndstico institucional, asi como los informes semestrales y los realimenta.

e Integraun concentrado semestral por programa de estudio de la accién tutorial realizada en el Instituto.

o Evaluasemestralmenteel PIT, integra un analisis comparativo por programa de estudioy las metas establecidas,
y lo envia al (a la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico.

b

DEL (DE LA) JEFE(A) DE DEPARTAMENTO ACADEMICO

e Designa al (ala) Coordinador(a) de tutoria de Departamento Académico.

e Designa de comun acuerdo con el (la) Coordinador(a) de tutoria de Departamento Académico, la relacion de
tutores para el periodo escolar, segun el perfil, las necesidades y el nivel de cumplimiento.

e Participa en la planeacion del PAT de su Departamento Académico.

o Recibe del (de la) Coordinador(a) Institucional de Tutoria el diagndstico institucional y envia copia al (a la)
Coordinador(a) de tutoria de Departamento Académico.

e Envia de forma semestral al (a la) Coordinador(a) Institucional de Tutoria, la lista de profesores que seran
formados y/o actualizados como tutores.

e Evaluasemestralmente la accion tutorial departamental.

o Notifica al (a la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico, con copia al (a la) Coordinador(a)
Institucional de Tutoria, los resultados de la accién tutorial de su Departamento Académico.

e Atiendey realiza las solicitudes de cambio o reasignacién de tutory lo notifica a la Coordinacion Institucional de
Tutoria.

e Gestiona los recursos necesarios para la operacion del PAT ante las instancias internas.

5. DEL(DE LA) COORDINADOR(A) DE TUTORIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO

o  Proponede comunacuerdo con el (1a) Jefe(a) de Departamento Académico larelacién de tutores asignados para
el periodo escolar, segun el perfil, las necesidades y el nivel de cumplimiento.
o Recibe del (de la) Jefe(a) de Departamento Académico la asignacidn de estudiantes.

ITPAC-AC-PO-010 Ver.1
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e Propone, con base en los resultados o necesidades de los estudiantes del programa académico, el PAT para el
periodo escolar.

e Da seguimiento al avance del PAT de cada uno de los tutores de su Departamento Académico o programa
educativo.

e Recibede los tutores los informes periédicos y retroalimenta su accién tutorial.

e Presentaal (ala) Coordinador(a) Institucional de Tutoria o a las instancias correspondientes, las necesidades de
canalizacion de tutorados con condiciones que rebasan las funciones del tutor y/o los recursos de la Institucion.

e Envia a la coordinaciéon del PIT y al (a la) Jefe(a) de Departamento Académico los informes periddicos
correspondientes de la accidn tutorial para la elaboracion del diagndstico y la evaluacién del programa.

« Reportaal (ala) Jefe(a) del Departamento Académico, con copiaal (ala) Coordinador(a) Institucional de Tutoria,
el cumplimiento de los tutores en el programa, para la elaboracién de las constancias correspondientes al final
del semestre.

o

DEL TUTOR

e Esasignado por su Jefe(a) de Departamento Académico en funcién al perfil definido por el propio Instituto.

e Proporciona atencidn tutorial de manera profesional, ética y empatica a los estudiantes que le son asignados
semestralmente; los canaliza con las instancias correspondientes cuando la solucién a las necesidades del
tutorado estén fuera del area de su competencia dando seguimiento a cada caso.

o Elaboray entrega el PAT al (a la) Coordinador(a) de tutoria del Departamento Académico.

e Generay conserva las evidencias que le permitan evaluar la eficiencia del PAT.

e Asiste y participa en las reuniones de tutores convocadas por el (la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo
Académico y el (la) Coordinador(a) Institucional de Tutoria.

e Participa en las diferentes opciones de formacion y actualizacién de tutores que operen en la institucién o en el
TecNM, orientadas a desarrollar sus competencias y habilidades para el ejercicio de la accidn tutorial.

e FElaboralos reportes y/o informes periddicos de la accion tutorial.

8. DELTUTORADO

e Recibe del Instituto la asignacién de su tutor.

o Responde comprometidamente a la accidn tutorial que le ofrece el Instituto.

e Asiste a las sesiones de tutoria individual y grupal que convoca su tutor, y participa en las actividades
programadas.

e Atiende las indicaciones y sugerencias del tutor incluyendo la canalizacién a otras instancias.

e  Recurrea sututor cuando tenga la necesidad de atencion tutorial.

e Retroalimenta con la informacién que le sea requerida y con propuestas para fines de evaluacion de la accién
tutorial y del PIT.

e Silatutoriaes autorizada como actividad complementaria, entonces al momento de cumplir con el PIT vigente
y con el lineamiento vigente referente al cumplimiento de actividades complementarias, se le reconoce el (los)
crédito(s) autorizados.

ITPAC-AC-PO-010 Ver.1
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

1. Elabora el Diagnéstico
Institucional

2. Sistematiza, vincula y gestiona
procedimientos e informacion
para el funcionamiento adecuado
del PIT con entidades externas e
internas.

3. Solicita a Jefes(as) de
Departamentos Académicos
Tutores para primer semestre

4. Asigna tutores para grupos de
primer semestre

5. Elabora Plan de Accién
Tutorial semestral

4. Elaboran el Plan de Accién
Tutorial semestral del
Departamento

7.Da seguimiento al Avance del
Plan de Accidon Tutorial de cada
Tutor.

ITPAC-AC-PO-010

Actividad

Elabora el diagndstico institucional de tutoria para la
aplicacion del Programa y lo envia al (a la) Jefe(a) de
Departamento de Desarrollo Académico, con copia
para los (las) jefes(as) de los Departamentos
Académicos.

Recibe de los (las) Coordinadores(as) de tutoria
departamental, la informacién necesaria para la
elaboracion del diagnéstico institucional, asi como los
informes semestrales y los realimenta.
Sistematiza los procedimientos de
operacion y desarrollo del PIT.
Gestiona ante las instancias internas los recursos
necesarios para la operacion del PIT.

Gestiona la informaciéon necesaria ante instancias

internas y externas que los tutores solicitan para la
operacion del Programa de Accién Tutorial (PAT).

promocién,

Se envia un oficio dirigido a cada jefe(a) de
departamento académico solicitando el nombre de
los tutores(as) de nuevo ingreso.

Designa de comun acuerdo con el (la) Coordinador(a)
de tutoria de Departamento Académico, la relacién de
tutores para el periodo escolar, segun el perfil, las
necesidades y el nivel de cumplimiento.

Envia al (a la) Coordinador(a) Institucional de Tutoria,
la lista de profesores que seran formados vy/o
actualizados como tutores.

Designa al (a la) Coordinador(a) de tutoria de
Departamento Académico por carrera a consideracion
del Jefe(a) de Departamento Académico.

Atiende y realiza las solicitudes de cambio o
reasignacion de tutor informando al Coordinador
Institucional de Tutorias.

Elabora y entrega el PAT al (a la) Coordinador(a) de
tutoria del Departamento Académico.

Participa en la planeacidn del PAT de su Departamento
Académico.

Propone, con base en los resultados o necesidades de
los estudiantes del programa académico, el PAT para el
periodo escolar.

Da seguimiento al avance del PAT de cada uno de los
tutores de su Departamento Académico o programa
educativo.

Recibe de los tutores los informes periédicos y
retroalimenta su accién tutorial.

Responsable

Coordinador(a)
Institucional de
Tutoria

Coordinador(a)
Institucional de
Tutoria

lefe(a) de
Desarrollo
Académico

lefe(a) de
Departamentos
Académicos

Tutor(a)

Jefe(a) de

Departamento
Académico,
Coordinador(a) de
Tutoria

Coordinador(a) de
Tutoria
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Secuencia de Etapas

8. Ejecuta el Plan de Accidn
Tutorial Semestral

9. Participa en el Plan de Accién
Tutorial Semestral

10. Elabora reporte Semestral de
Tutorias

11. Elabora reporte
Departamental de Tutoria

12. Evalla la Accién Tutoral
Departamental del Semestre

ITPAC-AC-PO-010

Actividad Responsable

Presenta al (a la) Coordinador(a) Institucional de
Tutoria o a las instancias correspondientes, las
necesidades de canalizacién de tutorados con
condiciones querebasan las funciones del tutory/o los
recursos de la Institucion.

Proporciona atencidn tutorial de manera profesional, | Tutor(a)
éticay empaticaalos estudiantes que le son asignados
semestralmente; los canaliza con las instancias
correspondientes cuando la solucidn a las necesidades
del tutorado estén fuera del area de su competencia
dando seguimiento a cada caso.

Participa en las diferentes opciones de formacién y
actualizacidn de tutores que operen en la instituciéon o
en el TecNM, orientadas a desarrollar sus
competencias y habilidades para el ejercicio de la
accion tutorial.

Responde comprometidamente alaaccién tutorial que | Tutorado(a)
le ofrece el Instituto.

Asiste a las sesiones de tutoria individual y grupal que

convoca su tutor, y participa en las actividades

programadas

Atiende las indicaciones y sugerencias del tutor

incluyendo la canalizacidn a otras instancias.

Recurre a su tutor(a) cuando tenga la necesidad de

atencién tutorial.

Genera y conserva las evidencias que le permitan Tutor(a)
evaluar la eficiencia del PAT.

Elabora los reportes y/o informes periddicos de la

accion tutorial.

Envia a la coordinacién del PIT y al (a la) Jefe(a) de =~ Coordinador(a) de
Departamento Académico los informes periddicos Tutoria
correspondientes de la accién tutorial para la

elaboracion del diagnéstico y la evaluacidon del

programa.

Reporta al (a la) Jefe(a) del Departamento Académico,

con copia al (a la) Coordinador(a) Institucional de

Tutoria, el cumplimientodelostutores en el programa,

para la elaboracion de las  constancias
correspondientes al final del semestre.

Evalia  semestralmente la  accién  tutorial = Jefe(a) de
departamental. Departamentos
Notifica al (a la) Jefe(a) de Departamento de Académicos
Desarrollo Académico, con copia al (a Ia)

Coordinador(a) Institucional de Tutoria, los resultados

de la accién tutorial de su Departamento Académico.
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Secuencia de Etapas

13. Elabora informe semestral
institucional de Tutoria.

14. Recibey daVo.Bo ainforme
Semestral de tutoria

15. Recibe informe semestral
institucional de Tutoria

16. Elabora constancias a tutores
gue cumplieron con proceso
tutoria

17. ¢ Acredita la actividad
complementaria?

18. Se elabora constancia de
Tutoria para Créditos
complementarios del Tutorado(a)

ITPAC-AC-PO-010

Actividad

Integra un concentrado semestral por programa de
estudio de la accidn tutorial realizada en el Instituto.
Evalia semestralmente el PIT, integra un analisis
comparativo por programa de estudio y las metas
establecidas, y lo envia al (a la) Jefe(a) de
Departamento de Desarrollo Académico.

Valida las constancias de cumplimiento de los tutores
expedidas por el (la) Jefe(a) de Departamento de
Desarrollo Académico, al final del semestre.

Recibe del (de la) Jefe(a) de Departamento de
Desarrollo Académico un informe ejecutivo semestral
sobre los resultados de la operacién del PITy lo envia
al (a la) Director(a) del Instituto.

Genera estrategias y mecanismos para la
sensibilizacién, formacidn, actualizaciény captacion de
tutores de comun acuerdo con el (la) Coordinador(a)
Institucional de Tutoria.

Entrega al (a la) Subdirector(a) Académico(a) un
informe semestral por programa de estudio con los

resultados obtenidos y las metas establecidas en el PIT.

Establece nuevas metas, estrategiasy actividades para
el mejoramiento del PITylo comunicaalacoordinacién
del programa.

Expide las constancias semestrales de cumplimiento a
los tutores que lo soliciten, de acuerdo con Ia
informacion proporcionada por el (la) Coordinador(a)
Institucional de Tutoria, las que seran validadas por el
(la) Subdirector(a) Académico(a).

Si la tutoria es autorizada como actividad
complementaria, entonces almomento de cumplir con
el PIT vigentey con el lineamiento vigente referente al
cumplimiento de actividades complementarias, se le
reconoce el (los) crédito(s) autorizados.

Recibe del (de la) Coordinador(a) Institucional de
Tutoriael diagndsticoinstitucional y enviacopiaal (a la)
Coordinador(a) de tutoria de Departamento
Académico.

Realizacion 'y entrega de las
correspondientes para los tutorados

constancias

Responsable

Coordinador(a)
Institucional de
Tutoria

Subdirector(a)
Académico

lefe(a) de
Desarrollo
Académico

lefe(a) de
Desarrollo
Académico

Tutorado(a)

Jefe(a) de
Departamentos
Académicos.
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6. Documentos de referencia

Codigo Documento
Ext-03 Manual de lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México octubre 2015
N/A Manual del Tutor 2022
N/A Cuaderno del estudiante
7. Registros
Nombre Codigo Manejo Almacenamiento Vigencia Destino Final Responsable
Cronograma PIT ITPAC- Cronolégico Carpeta ylo Tramite: 2 Conservacion (x | Coordinacion
(ANEXO 3) AC-PO- electronico Concentraci | ) Eliminacién ( ) | Institucional de
010-01 ézrg Muestreo ( ) Tutoria
Total: 25
Diagnéstico inicial ITPAC- Cronolégico Carpeta ylo Tramite: 2 Conservacion ( x Tutor(a)
del AC-PO- electrénico Concentraci ) Eliminacion ()
tutorado (ANEXO 5)| 010-02 on: Muestreo ( )
23
Total: 25
Reporte ld ITPAC- Cronolégico Carpeta ylo Tramite: 2 Conservacion (x | Coordinacion
is;mestra € AC-PO- electronico Concentraci | ) Eliminacion () | jnstitucional
coordinacion 010-03 on: Muestreo ( ) de Tutoria
institucional 23
(ANEXO 18) Total: 25
Reporte semestral ITPAC- Coordinacion
del tutor (ANEXO Institucional
AC-PO-
19) de Tutoria
007-04
Reportte | ITPAC- Coordinacion
semestral T
coordinador AC-PO- Instltuuo’nal
departamental 007-05 de Tutoria
8. Glosario

PAT: Plan de Accidon Tutorial que consiste en la programacion de actividades secuenciadas temporalmente sobre la
base del analisis de necesidades de cada Programa Educativo.
Tutoria: La tutoria es un proceso de acompafiamiento grupal o individual que un tutor(a) brinda al

estudiante durante su estancia en el Instituto, con el propdsito de contribuir a su formacién integral e
incidir en las metas institucionales relacionadas con la calidad educativa; elevar los indices de eficiencia
terminal, reducir los indices de reprobacién y desercién.

Tutor(a): Personal Docente con interés, compromiso y disposicion de participar en el Programa Institucional

de Tutoria, para orientar, asesorar y acompafar al estudiantado durante su proceso de ensefianza
aprendizaje, con la perspectiva de una formacién integral, lo que significa estimular en él, la capacidad de
hacer responsable al tutorado de su propio aprendizaje y su formacién.

ITPAC-AC-PO-010
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9. Anexos
Anexo Documento

ANEXO 1 Circular de lineamiento
ANEXO 2 Lineamiento para la operacién del programa de Tutoria
ANEXO 4 Guia para elaborar PAT
ANEXO 6 Ficha de identificacion del tutorado
ANEXO 7 Guia para la entrevista tutorial
ANEXO 8 Formato de entrevista
ANEXO9 Linea de la vida
ANEXO 10 Andlisis FODA
ANEXO 11 Encuesta de habilidades
ANEXO 12 Test de autoestima
ANEXO 13 Test de asertividad
ANEXO 14 Formato de seguimiento
ANEXO 15 Formato de registro para desempefio Académico
ANEXO 16 Instrumento de evaluaciéon del PIT
ANEXO 17 Rubrica para evaluar el desempefio del tutor

10. Cambios a esta version

N"’“e'f‘,’ CE Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
Version
0 28 de febrero de 2025 Alta del procedimiento en el Sistema de Gestidn Integrado.
1 3 de agosto de 2026 Revisidn general del procedimiento y se actualizé el encabezado

del procedimiento.

Se modificé el apartado 7 correspondiente a “Registros”,
actualizando la estructura de la tabla e incorporando los
campos: nombre, cédigo, manejo, almacenamiento, vigencia,
destino final y responsable.

En el apartado 9 se renombro como “Anexo”, el apartado 10 se
actualizo como cambios a esta version y se agrego el apartado
11 “informacién y reportes generados para otras areas”

11. Informacion y reportes generados para otras areas

Reporte o Informacién Area Receptora Periodicidad

Informe de acciones realizas, Departamentos Académicos Semestral
nuimero de alumnos tutorados por

docente

ITPAC-AC-PO-010 Ver.1
“Toda copia en PAPEL o ARCHIVO ELECTRONICO es un Documento No Controlado a excepcidn del original”




