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	UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL 
ORGANISMO PÚBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE HIDALGO
	
		PROGRAMA DE APOYO 

ACADÉMICO AL ESTUDIANTE
P-CA-07

	

	I.-ALCANCE
Estudiantes de primero a décimo primer cuatrimestre.


II.-DEFINICIONES/SIGLAS

Programa de Apoyo Académico al Estudiante (PAAE).  Programa de tutoría académica, asesoría académica y cursos académicos extracurriculares orientado para mejorar el rendimiento académico, incrementar la eficiencia terminal, disminuir  el índice de deserción y fortalecer la formación integral de los estudiantes.
Tutoría académica. Proceso de acompañamiento a un grupo de estudiantes por un tutor, para orientar, y dar seguimiento a su desarrollo académico; Ésta es individual y grupal. 

Tutor.  Profesor que además de desempeñar las actividades de docencia, orienta, asesora y monitorea académicamente al grupo de estudiantes asignado.    

Asesoría Académica. Proceso extraclase  para dar solución a dudas específicas de las asignaturas del Programa Educativo. Puede ser presencial o virtual, ésta última a través del Sistema de Asesoría académica Virtual (SAAV), disponible en el Sistema Integral de Información (SIIN).

Cursos académicos extracurriculares. Son cursos académicos complementarios a los planes y programas de estudio, definidos por cada Programa Educativo.

Talleres de formación integral. Talleres obligatorios impartidos cuatrimestralmente  por la Coordinación de Desarrollo Académico y Calidad educativa en horario de tutoría
Plan cuatrimestral de tutoría. Documento en el cual el tutor establece las acciones que desarrolla durante un cuatrimestre con el grupo tutorado.
III. RESPONSABILIDADES
Responsable
Secuencia
Actividades
Director de Programa Educativo
1
Una semana antes de concluir el cuatrimestre debe planear el apoyo académico al estudiante, asignar tutores y horarios para tutoría, a través del formato F-CA-33. La primer semana de iniciado el cuatrimestre debe expedir el nombramiento del tutor mediante el  formato F-CA-37.
Tutor
2
Planear, ejecutar, monitorear, controlar y reportar resultados de la tutoría a través del formato (Plan de la actividad tutorial F-CA-00 
Director de Programa Educativo
3
Posterior a la evaluación mensual, programar una visita al grupo para dar seguimiento grupal e individual a los resultados académicos. 
Tutor
4
Identificar y canalizar al área correspondiente a estudiantes con problemas que afecten su desempeño académico.
Director del Programa Educativo
5

Dar seguimiento a los estudiantes canalizados a través del sistema de canalizaciones del SIIN.
Coordinación de Desarrollo Académico y Calidad Educativa
6

Gestionar para que en la décima semana del cuatrimestre se aplique la evaluación del desempeño de los tutores por parte de los estudiantes  a través del formato (F-CA-39). Integrar y retroalimentar a través un informe los resultados del desempeño del tutor.
Tutor
7

Concluir tutoría y recibir retroalimentación de su desempeño como tutor.
Coordinación de Desarrollo Académico y Calidad Educativa

5

Gestiona la programación de los talleres de formación integral para los grupos, considerando lo siguiente:

· Solicita la programación a los programas educativos en la primera sema del cuatrimestre.
· La programación se publica en intranet en la segunda semana del cuatrimestre.

· Los talleres de formación integral inician en la tercera semana del cuatrimestre.

Director de Programa Educativo

6
En la segunda semana del cuatrimestre solicita a la Coordinación de Desarrollo Académico y Calidad Educativa y a la Dirección de Administración y Finanzas, horas para asesoría académica de acuerdo a las necesidades del Programa Educativo. Esta solicitud deberá hacerse a través de memorándum, especificando horas requeridas, profesores participantes, horarios y estudiantes beneficiados.

Coordinación de Desarrollo Académico y Calidad Educativa

7
Notifica a los directores de Programa Educativo, la autorización de horas de apoyo académico, las cuales aplican a partir de la tercera semana.
Coordinación de Desarrollo Académico y Calidad Educativa

8
Gestiona la evaluación del desempeño de los tutores por parte de los estudiantes  a través del formato (F-CA-39), integrando un informe de resultados de desempeño del tutor.
IV. POLÍTICAS
1.- El Director del Programa Educativo al realizar la planeación del PAAE debe considerar tutoría, asesoría académica y cursos extracurriculares.
2. El Director del Programa Educativo, en la reunión de inducción a estudiantes de nuevo ingreso, realizada la primera semana del cuatrimestre, informa sobre el Programa de Apoyo Académico al Estudiante (PAAE).

3. El tutor cuenta con dos horas semanales para impartir la tutoría. Ésta puede ser grupal o individual de acuerdo a las actividades establecidas en el F-CA-38. Las horas de tutoría deben de estar establecidas como atención a estudiantes en el horario personal (F-CA-31) del profesor y  en el horario de clase (F-CA-32) del grupo.
4. Preferentemente el tutor debe impartir clase al grupo tutorado al menos durante los dos primeros cuatrimestres y sólo puede tener un grupo de estudiantes tutorados cada cuatrimestre.
5. A más tardar en la segunda semana del cuatrimestre el tutor elabora el plan de actividad  tutorial (F-CA-38) mismo que es revisado y avalado por el Director. 

6.- La tutoría inicia desde la primera semana del cuatrimestre. 

7. Durante el primer cuatrimestre el tutor bebe entrevistar a todos los estudiantes tutorados mediante el (F-CA-40) y los otros cuatrimestres solo se actualiza la información. 
9.El Sistema de Trayectoria Educativa es una herramienta de apoyo para la tutoría, por lo que debe de actualizarse constantemente, de acuerdo a lo siguiente:
a) Tutoría: El tutor, el asesor, servicios estudiantiles y médicos.
b) Información complementaria: por el Departamento de Servicios Escolares.
c) EXANI – II y EGETSU: Coordinación de Desarrollo Académico y Calidad Educativa.
11. Para la planeación de la tutoría se debe utilizar el manual digital del tutor y el  seguimiento al grupo tutorado se debe hacer mediante el F-CA-38 y F-CA-41.
13. En el caso de los profesores que por primera vez imparten tutoría, deben recibir la inducción correspondiente de la Coordinación de Desarrollo Académico y Calidad Educativa.
14. Los talleres de formación integral se evalúan mediante el instrumento de evaluación que la instructora aplique al final. Los resultados se notifican al termino del cuatrimestre al Director del Programa Educativo.
15. Al  final del quinto cuatrimestre, por parte del Departamento de Servicios Estudiantiles se envía al Departamento de Servicios Escolares la constancia de los cursos académicos y talleres de formación integral que cursaron los estudiantes, para que se integre a su expediente académico.

16. En el sexto y décimo cuatrimestre el tutor es el asesor académico asignado para la estadía. 
V.- CONTROL DE REGISTROS
CÓDIGO
NOMBRE
RETENCIÓN
ALMACENA
DISPOSICIÓN FINAL
F-CA-26
Nombramiento del tutor
Un cuatrimestre
Profesor
Destrucción
F-CA-31
Horario de clase
Un año

SIIN
Destrucción

F-CA-32
Horario personal 
Un año

SIIN
Destrucción

F-CA-33

Asignación cuatrimestral de actividades académicas

Un año

SIIN

Destrucción

F-CA-34

Reporte mensual de actividades académicas

Un año

SIIN

Destrucción

F-CA-37

Nombramiento del tutor

Un año

Dirección del Programa Educativo

Archivo histórico

F-CA-38

Plan de acción tutorial

Un cuatrimestre

Profesor

Archivo histórico

F-CA-39

Evaluación del desempeño del tutor

Un año

Coordinación de Desarrollo Académico y Calidad Educativa

Archivo histórico

F-CA-40

Encuesta inicial de tutoría
Dos años
Profesor
Sistema de Trayectoria Educativa
F-CA-41

Reporte de desempeño académico del grupo tutorado
Un cuatrimestre
Profesor
Destrucción
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