- OLL Emision: 10 de Abril del 2014

UPJR gto Procedimiento Cédigo: SAC01-PO-05
e R | Asesorias Académicas Revision: 02 Pag 1/6

Procedimiento

ASESORIAS ACADEMICAS

Tutorias y Desarrollo Docente Secretaria Académica Representante del SGC Rectoria
Elaboré Emitié Revisé Aprobo
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1. PROPOSITO
Establecer la metodologia para el desarrollo del proceso de asesoria académica de la Universidad
Politécnica de Juventino Rosas.

2. ALCANCE
La asesoria académica sera proporcionada a los alumnos que no logren desarrollar las capacidades en
alguna asignatura.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1
3.2
3.3

3.4
3.5

3.6
3.7

3.8

El presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todos los involucrados.
La modalidad de asesoria se imparte por docente especialista de la materia.

Es responsabilidad del Director del Programa Académico, con apoyo del Tutor, determinar la
planeacién de las asesorias académicas requeridas.

Las asesorias académicas son grupales con un maximo de 25 alumnos.

Sera responsabilidad del alumno inscribirse a la asesoria académica, en caso de no ser contemplado
en la planeacién de asesorias.

Sera responsabilidad del alumno asistir y realizar las actividades de las asesorias académicas.

Para poder dar la asesoria académica, el profesor de cualquier categoria debera poseer dominio de la
disciplina por asesorar.

El Asesor (profesor) remitiran al Tutor a aquellos alumnos que presenten problemas que incidan en su
rendimiento y que estén fuera de su competencia como Asesor Académico.

4. INDICADORES DE ACREDITACION Y/O MEDICION:

Al menos el 60% de aprobacion general de las materias con asesorias académicas.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia

de etapas Responsable Actividades
5.1 DPA Revisa, con apoyo del Tutor la Trayectoria Educativa, para identificar a los
' alumnos con asignaturas reprobadas.
Realiza una planeacion cuatrimestral de asesorias académicas asignando
5.2 DPA docente, horario y espacio fisico, con base al Horario por Docente SACO01-
RG-03.
Unifican los Directores de los programas académicos, las planeaciones de
5.3 DPA asesorias para compartir espacios fisicos, horarios y si la asignatura lo
permite, al profesor asesor.
J?S?élsl,r:sde Realiza la entrega de los formatos para el Registro de Asesorias Académicas
54 Desarrollz Grupales SAC01-RG-21 y Registro de Asesorias Académicas Individuales
SAC01-RG-22 a los DPA para su difusion con los profesores asesores.
Docente
55 DPA Publica y difunde los Horarios de asesorias académicas.
56 Profesor Notifica al DPA sobre los alumnos identificados en riesgo durante el
' cuatrimestre, mediante el Registro de Alumnos en Riesgo SAC01-RG-08.
J?S?élsl,r:sde Entrega los Registros de Asesorias Académicas al Profesor Asesor: Registro
5.7 Desarrollz de Asesorias Académicas Grupales SAC01-RG-21 y Registro de Asesorias
Académicas Individuales SAC01-RG-22.
Docente
En caso de no haber sido contemplado en la planeacion de asesorias
5.8 Alumno cuatrimestral, tendran la oportunidad de inscribirse en las asesorias que
considere necesarias sin afectar su carga académica y horas clases.
Asesor Lleva a cabo el Registro de Asesorias Académicas Grupales SAC01-RG-21
5.9 Académico ylo Registro de Asesorias Académicas Individuales SAC01-RG-22, para su
entrega al Director de Programa Académico.
Elaboran el Informe Cuatrimestral de Asesorias Académicas por Carrera
510 DPA y Tutor SAC01-RG-23, con b.ase a los Registro de Ase§or/as Acfazdem/cas Grupales
SAC01-RG-21 y Registro de Asesorias Académicas Individuales SAC01-RG-
22y con apoyo de las Trayectorias Educativas.
Jefaturade | Elabora el Informe Cuatrimestral de Asesorias Académicas por Carrera
511 Tutorias y SACO01-RG-23, con base en el Informe Cuatrimestral de Asesorias
' Desarrollo Académicas Grupales e Individuales SAC01-RG-20, y con apoyo de las
Docente Trayectorias Educativas.
512 Secretaria Revisa y da seguimiento de los resultados del Informe de Asesorias
' Académica | Académicas con los DPA y Tutorias.
FIN
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

SERVICIOS ESCOLARES

SE

IGenera el Reporte de
Icalificaciones y entrega a
ISAC, DPAy Tutores

, 15y término)

I
I
I
=i
i
I

DIRECTOR DE PROGRAMA
ACADEMICO

DPA

PROFESOR DE TIEMPO
COMPLETO

PTC

Revisan la Trayectoria Educativa, para identificar a los alumnos

con asignaturas reprobadas.

v

Realiza una planea- n

cién cuatrimestral de
asesorias académicas
asignando docente, horario
y espacio fisico.

Unifican los DPA las
Paneaciones de asesorias en
las asignaturas comunes.

Informay da segui-

miento a los alumnos sobre
la asesoria académica
programada.

—

Publicay difunde los
Horarios de Asesorias
académicas.

PROFESOR-ASESOR

PAS

TUTORIAS Y DESARROLLO
DOCENTE

TTDD

|Planea, organizay ofrece activida:
:Desarrollo Humano y Formacién |

IProfesional.
I

1
1
1
1
[ —— |

Elaboran el Informe de Asesorias Académicas por Carrera (SACO1-

RGi23).

\ 4

Notifica al DPA sobre los
alumnos identificados en

Entrega los
Registros de Asesorias
Académicas al Profesor

riesgo. (SAC01-RG-08).

Asesor (SACO1-RG-21 y SACO1-RG:
22) al DPA.

Ofrece asesorias académ

grupales programadas y
asesorias académicas
individuales.

Realizay entregael rem

de asesorfa (SACO1-RG-21y

SAC01-RG-22) a DPA y/o
Coordinador.

Elabora el Informe de
Asesorias Académicas
Cuatrimestral (SACO1-RG-20).

UNIDAD DE SERVICIO Y APOYO
EDUCATIVO

USAE

des, talleres y cursos sobre
tegral y, Desarrollo

:Da atencion personalizada a
Igrupos y/o alumno
jcanalizados o con

:necesidades especificas.

1
1
1
e
I
1
1

SECRETARIA ACADEMICA

SAC

Revisay da segui-

miento de los resultados
con los DPA y Tutorias.

ALUMNO

A

:Participa en los eventos
Lo Iprogramados por parte de
llos Servicios de Apoyo
:Académico-EscoIar.

jmm
IRecibe atencién

. Ipersonalizada de parte de
los servicios de apoyo

jacadémica que considere
- -{necesaria sin afectar su
Icarga académicay horas

| I —
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (INTERACCION CON OTROS DOCUMENTOS)
Caodigo Proceso o documento
Sin cédigo Reglas para la creacion y operacion de Universidades Politécnicas
Sin cédigo Modelo Educativo de Universidades Politécnicas
Sin cédigo Manual de organizacion de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas
Sin cédigo Programa Institucional de Tutorias
8. CONTROL DE REGISTROS
Cédigo Registro Tiempo de Disposicion de los Responsable de Lugar de
9 9 conservacion registros almacenarlo almacén
SAC01-RG-03 ' Horario por docente Un ano Archivo d.e, Secre:tana Secrgtal_'la
concentracién Académica Académica
Tutorias y Tutorias y
Registro de Alumnos en - Archivo de Desarrollo Desarrollo
SAC01-RG-08 Riesgo Un afio concentracion Docente Docente
DPA DPA
SACO1-RG-21 Regls’tro.de Asesorias Un afio Archivo d.e’ Secre:tana Secrgtal_'la
Académicas Grupales concentracion Académica Académica
. . . Director de Direccion de
SAC01-RG-22 Regls’tro. de As_esorlas Un ano Archivo d.e, programa programa
Académicas Individuales concentracién . s
académico académico
. Tutorias y Tutorias y
Informe Cuatrimestral de B Archivo de Desarrollo Desarrollo
SAC01-RG-23 Asesorias Académicas Un afio concentracion Docente Docente
por Carrera
DPA DPA
Informe Cuatrimestral de Archivo de Tutorias y Tutorias y
SACO01-RG-20 : Asesorias Académicas Un ano o Desarrollo Desarrollo
- concentracion
Grupales e Individuales Docente Docente
Sin cédigo  Trayectoria Educativa Un ano AT d.e, Tutor Tutor
concentracion
Sin cadigo Re;_)(_)rte _de Un ano AT d_e’ Tutor Tutor
Calificaciones concentracién
Sin cadigo Kardex Un ano AT d_e’ Tutor Tutor
concentracion
SADO01-RG-10  Acta cuatrimestral Un afio AEIITE d_e’ Senicios SORiEes
concentracién Escolares Escolares
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9. GLOSARIO

9.1 CUP: Coordinaciéon de Universidades Politécnicas.

9.2 PIT: Plan Institucional de Tutorias.

9.3 Asesorias Académicas: Es aquél que tiene como finalidad, garantizar que la asesoria académica
coadyuvara con el alumno, para:

a)
b)

c)
d)

Lograr la excelencia académica mediante la optimizacién de su rendimiento como estudiante.

Destacar la importancia vital que tiene la comunicacién interpersonal y la ayuda mutua como
medios de crecimiento personal e institucional, dentro del proceso educativo.

Facilitar su adaptacién al medio universitario.

Contribuir a que el estudiante desarrolle las potencialidades que le permitiran asumir, critica y
constructivamente, su responsabilidad como miembro de la comunidad, y asumir los valores de la
Universidad.

Contribuir con su desarrollo personal y profesional, a través del aprovechamiento &ptimo de su
vocacion y talento.

Contribuir a evitar el fracaso y la desercion estudiantil.

Lograr su plena recuperacion académica, desarrollando las competencias correspondientes a cada
unidad de aprendizaje.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Nivgl_tje Secgic’;n i Descripcion de la modificacion y mejora Fecha de modificacion
revision pagina
01  ------ e e e 20 de enero 2012
Cambio de procedimiento y del Programa Institucional de
Tutorias. Modificacion y/o Generacion de los registros
SACO01-RG-20 al 23.
02 Todas Se hqce_ referencia g’l Programa Institucional dg Tl_Jtorlas Y 10 de abril de 2014
se elimina la relacion con el Programa Institucional de
Asesorias (Pares) SAC01-1T-02.
Se cambia la numeracion de los puntos 6 al 9 del
procedimiento por incluir en punto 6. Diagrama de Flujo.
03
04
05
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