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I. Nombre: Tutorias académicas a los estudiantes del TESE

2. Objetivo: Contribuir a evitar la desercion, la reprobacion, el rezago y aumentar la eficiencia terminal
mediante actividades de apoyo y seguimiento de la vida académica de los alumnos.

3. Alcance: El presente procedimiento serd de aplicacion para los docentes de las distintas areas
académicas del Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec, a quienes se les haya designado tutor de
grupo. Asi mismo estaran directamente involucrados todos los estudiantes y aquellos profesores que sin ser
los tutores del grupo si impartan alguna materia en el mismo.

4. Referencias:

- Reglamento para el Ingreso, Contratacion por Tiempo Indeterminado y Promocién de los Servidores
Publicos Docentes del TESE (Capitulo segundo, articulo |1, Fraccién V). Aprobado durante la Vigésima
Cuarta Sesion Ordinaria de la H. Junta Directiva, celebrada el 16 de mayo de 1996. Las adiciones y
reformas al reglamento fueron aprobadas durante la Vigésimo Novena Sesion Ordinaria de la Junta
Directiva, celebrada el 25 de julio de 1997.

- Reglamento de Alumnos. Aprobado durante la Sexagésima Primera Sesion Ordinaria de la H. Junta
Directiva, celebrada el || de febrero de 2003.

- Criterios Generales para las Tutorias.

5. Responsabilidades: Es responsabilidad de los profesores designados como tutores de grupo, atender y
canalizar a los estudiantes de ese grupo, a las instancias correspondientes, ante cualquier eventualidad que
represente un riesgo en su desarrollo académico. Asi mismo es responsabilidad del profesor la propuesta
de alternativas a los estudiantes para la soluciéon de problemas. Asi mismo seran responsables de elaborar
los reportes de tutoria, aplicar cuestionario a los profesores sobre el desempeno del grupo, requisitar los
expedientes de los alumnos tutorados durante el periodo asignado y remitirlos al nuevo tutor.

Los alumnos y Jefe de grupo seran responsables de la eleccion de instancias y soluciones propuestas por su
tutor asi como del compromiso y constancia que tenga hacia ésta; asi como de la evaluacion del
desempeno del tutor.

El Jefe de Division sera el responsable en proporcionar la lista de profesores al responsable de tutorias para
elaborar la propuesta de de asignacion de tutores y quien concentre la informacion de toda la Division
académica.

El jefe de Division corrige y aprueba la propuesta de asignacion de tutores y emite los comunicados
respectivos a los tutores.

6. Definiciones:

Tutoria.- Proceso de acompanamiento durante la formacion integral de los
estudiantes. Involucra a un conjunto sistematizado de acciones
educativas y diversos niveles y modelos de intervencion que contribuye
en el mejoramiento de la calidad de la educacion desde la perspectiva del
alumno, el profesor, los procesos educativos, los centros educativos y la
sociedad.
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Tutor.- Profesor, preferentemente que imparta alguna asignatura en el grupo,

que ha sido designado para ejercer las funciones de tutoria.
Tutorado.- Alumno que recibe la tutoria.
Expedientes de tutoria.- Conjunto de documentos integrados en una carpeta, que contiene el

seguimiento del desarrollo personal y académico de cada alumno desde
su ingreso a la Institucion en el Curso Propedéutico hasta el dltimo
semestre cursado. Incluye resultados de pruebas psicométricas aplicadas
a su ingreso, comentarios de cada tutor que haya tenido en los
semestres cursados y cualquier documentacion relevante que permita
conocer algun aspecto de su formacion.

Alumno en riesgo.- Estudiantes que por cualquiera de las siguientes caracteristicas, puedan
ser susceptibles de reprobacion, desercion o rezago:

Tengan desarticulacion familiar

Tengan inadaptacion al medio
Trabajen

Hayan realizado una inadecuada eleccion vocacional
Tengan dificultades econdmicas
Tengan perfiles de ingreso inadecuados
Carezcan de habilidades de estudio
Presenten problemas de salud
Presenten problemas de conducta
Tengan alguna discapacidad

e Tengan alguna adiccion

Entrevista personalizada.- Reunion entre tutor y tutorado para dar atencidn en situaciones que
amenacen el desarrollo académico del alumno.
Instancia.- Alternativa propuesta por el tutor al tutorado para dar atencién a

cualquier situacion que lo lleve a ser alumno en riesgo.

7. Insumos:

- Estudiantes del Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec con demanda de atencion personalizada
- Horarios de los profesores con asignacién de horas de asesoria

- Alumnos en riesgo

8. Resultados:

- Disminuir el indice de reprobacién, desercion y rezago, y con ello aumentar la eficiencia terminal.
- Identificacion, atencion y estadistica de la problematica estudiantil y académica.

Reporte de tutoria como evidencia del apoyo al proceso educativo.

Incrementar el indice de Titulacion.
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9. Interaccion con otros Procedimientos:

Asignacion de cargas y extension académica a los profesores del TESE.
Asesorias académicas a los estudiantes del TESE.

Administracion de evaluaciones.

Reinscripcion de alumnos a estudios de Licenciatura

10. Politicas:

El profesor designado como tutor de grupo sera el Gnico que atendera los asuntos relacionados con el
mismo, derivados del proceso de tutoria.

El tutor debera disenar y establecer un programa que permita llevar a cabo un adecuado apoyo y
seguimiento de la vida académica de los alumnos.

La informacion derivada del proceso de tutoria se manejara respetando los limites de la confidencialidad,
ética e imparcialidad hacia los estudiantes.

El tutor es un vinculo con la institucion al que los estudiantes pueden recurrir durante su permanencia
en ésta.

Se permitira la libre expresion a los estudiantes dentro de los limites del respeto hacia la institucion,
autoridades, cuerpo docente y alumnado.

El tutor procurara en todo momento una actitud positiva que exhorte a los estudiantes a dar su
maximo esfuerzo y cumplir los parametros de calidad que requiere el Tecnologico de Estudios
Superiores de Ecatepec.

El tutor evitara el paternalismo y los actos proselitistas en el grupo.

I1. Desarrollo:

No. Unidad Actividad

Administrativa/Puesto

PREVIO AL INICIO DEL PERIODO ESCOLAR

Jefe de Division Proporciona al Responsable de Tutorias de la Division la conformacion
de profesores por grupo en el semestre lectivo.

2. Responsable de Tutorias | Analiza la informacion para designar tutores por grupo con base en lo
siguiente:
e Que el profesor imparta alguna materia curricular al grupo de
ese semestre.
e Tutores anteriores del grupo.
e Antecedentes del profesor como tutor y del grupo.
3. Elabora y presenta propuesta al Jefe de la Division (FO-TESE-DA-14-

TUTOI).
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No.

Unidad

Administrativa/Puesto

Actividad

Jefe de Division

Autoriza propuesta o corrige, comunica por escrito a los tutores el
grupo asignado en el semestre lectivo (FO-TESE-DA-15-TUTO02).

Comunica a través del formato FO-TESE-DA-16-TUTO03, al tutor
anterior el nombre del nuevo tutor para entrega de expedientes de
tutoria.

Tutor anterior

Entrega por escrito, a través del formato FO-TESE-DA-17-TUTO04, al
nuevo tutor los expedientes de tutoria de cada alumno debidamente
actualizados con las observaciones pertinentes, formato FO-TESE-DA-
24-TUTI I. En el caso de alumnos de noveno semestre, se entregaran al
Responsable de Seguimiento de Egresados de la Division.

Tutor

Recibe expedientes.

A

L INICIO DEL PERIODO ESCOLAR

Coordina en el grupo tutorado la eleccion del Jefe de Grupo.

Grupo tutorado

Elige Jefe de Grupo.

Tutor

Coordina la integracién de equipos de trabajo no menor a 4 ni mayor a 8
miembros.

Grupo tutorado

Se organiza en equipos de trabajo.

Tutor

Proporciona integracion de equipos de trabajo para los Proyectos
Tecnologicos, o empresariales. a los profesores del grupo y al
Responsable de Tutorias (FO-TESE-DA-18-TUTO5).

Consulta horario del grupo tutorado y establece calendario tentativo
para la aplicacion de examenes por materia, segin fechas de evaluaciones
parciales designadas por la Direccion Académica y fechas de
asentamiento de calificaciones determinados por la URC y respetando
los horarios de los maestros.

Entrega al Jefe de Grupo, a los profesores y al Responsable de tutorias
de la Division el calendario de examenes. (FO-TESE-DA-19-TUTO06),
debidamente revisado por el Responsable de Tutorias y autorizado por

el Jefe de Division.
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No. Unidad Actividad

Administrativa/Puesto

Jefe de Grupo

Difunde entre los companeros del grupo las fechas de los examenes.

Profesores del grupo

Determinan con base en el calendario proporcionado por el tutor del
grupo, el caso especifico de la materia y el consenso del grupo, las fechas
de aplicacion de examenes parciales.

Tutor

Informa al grupo tutorado sobre cambios y asuntos de interés a la
comunidad del Tecnologico y proporciona:

Primer semestre:

e Reglamento de alumnos.

e Reglamento de evaluacion del aprendizaje.

e Reglamento de los Organos Colegiados.

e Reglamento de titulacion

Sexto semestre:

¢ Informacion de servicio social

Octavo Semestre:

e Reglamento de Residencias Profesionales

e Catalogo de Proyectos de Residencias Profesionales.
e Reglamento de Titulacion.

Noveno semestre:
¢ Informacion sobre seguimiento de egresados.

Tutorados

Reciben informacion

EN EL TRANSCURSO DEL PERIODO ESCOLAR

Tutor

Revisa expedientes de tutoria.

20.

Analiza objetivamente la informacién de cada alumno y se crea un juicio
preliminar.
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21. | Tutor Selecciona a los alumnos que a su criterio sean de riesgo con base en sus
expedientes o el trato y experiencias dentro de clases.

22. Busca acercamiento con los alumnos seleccionados a través de una
entrevista individualizada y los invita para entablar conversacion con él.

23. Prepara formulario de entrevista con las preguntas que dirigira al
tutorado (FO-TESE-DA-20-TUTO07).

24. | Tutorado Acude a la entrevista con el tutor.

25. | Tutor Determina si existe algln aspecto del alumno que requiere atencion.

26. Una vez detectado el aspecto que requiere atencion, indaga la instancia
que puede ayudar al alumno en riesgo o establece la estrategia si es el
mismo tutor el que brindara el apoyo.

27. Canaliza al alumno en riesgo a la instancia correspondiente y da
seguimiento.

28. | Tutorado Acude oportunamente a sus sesiones Yy es atendido.

29. | Tutor Elabora reporte para anexar al expediente (FO-TESE-DA-21-TUTO08).

30. | Tutorados Expresan de manera grupal sus inquietudes, proponen actividades y se
organizan.

31. | Tutor Establece estrategia de accién a seguirse conjuntamente con los
tutorados para dar solucion a cualquier dificultad o dar respuesta a
cualquier inquietud, implementa la accion a seguir y coordina el
seguimiento de ésta.

32. | Tutorados Desarrollan la accion.

33. | Tutor Recaba con los profesores del grupo, al término de cada periodo de
evaluacion de cada tutorado.

34. En el caso de alumnos con calificacion reprobatoria se verifica que no

exceda de tres materias en la misma situacion para tener derecho a
examen de recuperacion; en caso de no ser asi se determina
conjuntamente con los profesores del grupo a qué materias se les dara el
derecho a la recuperacion.
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35.

Tutor

Recaba con los profesores del grupo datos sobre desempeno y actitud
de cada alumno y aplica cuestionario para profesores para conocer la
actitud y desempeno general del grupo (FO-TESE-DA-22-TUTO09).

36.

Profesores del grupo

Proporcionan informacion.

37.

Tutor

Elabora reporte parcial de tutorias (FO-TESE-DA-23-TUTIO0)
anexando cuestionario para profesores debidamente requisitados (FO-
TESE-DA-22-TUTO09) y remite al Responsable de Tutorias de la
Divisién para integrar informacion al término de cada evaluacion parcial
de la Division Académica (FO-TESE-DA-26-TUTI3).

AL

TERMINO DEL PERIODO ESCOLAR

38.

Responsable de Tutorias

Aplica cuestionario de evaluacion del desempeno del tutor a cinco
alumnos incluyendo al Jefe de Grupo con el formato FO-TESE-DA-25-
TUTI2).

39.

Alumnos y Jefes de
Grupo

Proporcionan informacion.

40.

Responsable de Tutorias

Elabora concentrado de tutorias, bimestral (al término de cada
evaluacion parcial segun calendario) y por semestre lectivo y remite al
Jefe de Division (FO-TESE-DA-26-TUT 13).

41.

Jefe de Division

Recibe integra informacion a los reportes de la Division y envia FO-
TESE-DA-26-TUTI3 a la Direccion Académica para su conocimiento.

42.

Agradece por escrito al tutor por su labor durante el periodo escolar
(FO-TESE-DA-16-TUTO03).

43.

Tutor

Actualiza expedientes de tutoria de cada alumno (FO-TESE-DA-24-
TUTII).

PREV

10 AL INICIO DEL PERIODO ESCOLAR

44,

Tutor

Revisa historial académico de cada alumno del grupo.

45.

Basandose en las caracteristicas del tutorado y su situacion académica y
personal, le propone alternativas en la eleccion de grupo o elaboraciéon
de horario en su reinscripcion.
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46. | Tutorado Elige la alternativa mas adecuada y llena la solicitud de reinscripcion de la
Unidad de Registro y Certificacion ( Formato externo FO-TESE-
URC-34).
47. | Tutor Firma solicitud de reinscripcion.
48. | Tutorado Se reinscribe.
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12. Diagramacién:

[fe de Divisidn Fesponsable de Tutorias Tutor Anterior Tutar Grupe Tutorads Ffe de Grupez Frofesares del Grupe Tutorada:

©

Fropercienaal

Faspensab bk de Tutoris da
b DwEken boonfrmss kon
da profesorss por ups &n
wlsamasta kot

1
Fackay mala b
nfrmac kn paa

daskEna e res por
Fups

1

©

Ebboray prasanta
propuscmaal kk de b
DiEkn.

L

¢

Autormapropuss e
COITES, ¥ COmunicapor
@scrimo a bs mmorss sl
aupe = made an sl
samaste kotiva.
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Jefe de Divisian Rezponzable de Tutoras Tutor Anteriar Tutor Grupe Tuterade Jefe de Grupo Profesores del Grupo Tutaradas

Comunica al uior

anterior el hombee del

MUED IO para entrega

de acpediem;s de

1

Q

Enrtrega por escrito,
al nuewvo tutar los
expadientes de cada
alumno con las
observaciones
perinentes..

5

Racibe expedianbes .

1

_ ©
Bige jpk d= Grpo.

Coordina en el gupo
tutorado laelaccidn
del i da Grupo. T

|
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Jefe de Divisicn Responsable ds Tutorfas Tutor Antarior Tueor Grupo Tutorado Jete de Grupo Profesores del Grupo Turorados

Coording la
integracidn de
equipos de trabajo.

1

@

Se argaiimm en
equipos de trabajo.

I

@

Froporciona kbegracion
de equipos de ¥abajo para
loz Propectos
Techokgicos ¥
ernpresatales alos
profesores del grupo wal
Resporsable de TubHas.
1

?

Corsulta horario del grapo
wtorado yestmblece
calendario tentatiwo para la
aplicacidn de exdmenas por
rnateria.
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Jefe de Divisidn Responsable de Tutoras Tutor Anterior Tutor Grupo Tutorade Jefe de Grupa Profesares del Grupa Tutoradeas
Evtreza al |efe de Grups,
2 los profesores wal
Resporsable de tutoriz
de la Crivisidn al
calendario de exdmenas.
Difunde entre oz Dretermnitian las ®chas de
cornpaieros del grupo las aplicacidn de exdmenes
I fechas de los exdmenss. parciales.

Inormnaal gropo toorads
zobre cambios ¥ asuntos de

interés a la comunidad del

Tecnokzico ¥ proporciona
informacian. Reciben irformacican.

Ok

Rierdsa expedientes de
tutara.

(el

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC



" GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

gl O

Compromiso

Goblerno que cumple

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Edicién:

PRIMERA

Fecha: DICIEMBRE 2007

Codigo

205D 12000/ 04

Pagina:

I3 de 55

Jefe de Divisidn

Fesponsable de Tutodas Tutar Anteriar Tutar

Grupo Tutorado

Jete de Grupa

Profesores del Grupa

Tuterados

<

Analima objetivaments la
infortnacian de cada
alumno ¥se CkEa U juicio
prelirminar.

J

@

Selecciona a bos alumnos
que asu cHterio sean de
Heso on bae en sus
expedientes oel trato
experiencas dentro de
clases.

1

G

Buzca acercamniento con
los alurnros selecconados
wloz imvita para entablar
conversacion con &l

1

@

Prepara formulario de
ehtredsta oo las
prezuntas que dirizird
al tutorado.

1

Acude alaentrevsta
con el tator,

T
(]
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Tutar Grupo Tutorado Jefe de Grupa Profesaves del Grupa Tutoradas

=
@

Dretatmhing si existe algin
azpecto del alurmno que
requisre atencidn, '!

Acude cportunanente a
FUE FERiORES e

aterdido.

Indaga la instancia gue
puede apudar al alumnbo
eh riespo o establece la
estrategia =i e el misno
tutorel que brindara el
apoyo.

Jefe de Drivisidn Respansable de Tutadas Tutar Anteriar

1

@

Caraliza al alurmno en
Heszao a lainst@ncia
correspondiente yda
seguirnento .

L
—1

Habotra repore paz
anexar al expadistbe .

Expresan de marera
grupal sue inquietudes,
proporen actividades 3
£& OFganizan .

1
L]
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Jute de Divisian Responzable de Tutoras Tutor Anterior Tutar Grupo Tutorado Jete de Grupo Profesores del Grupo Tutaradas

e

Ertmblece astakegia de
accidn a seguirte para dar
soluckdn a cualquier
dificultad o inquietud,
irnplerment laaccidn a
seguir yooordina el
seguimiento dIE At

¢ B

Fecaba con oz Drezartollan la
pr\:lfacr\es del grupo, al accidn.
termnino de cada pericdo
de edmenes pardiales,
ertado de calificaciorses
de cada orado.

1
En &lcme da alimnes con
calfizac n reprobatorm vardca
qus ne sxcedads mes mareroe an
B m Ema s i ion paea tenar
darache 3 sxamen da
racuparac kn; de no sermi

datarm na 3 qua materos se ks
daa sl derache.

1
G

Froporcionan informacion.

Recaba dato: sobre
desernpafio wactitod de cadal
alurnho ¥ aplica cuestionaric
para conocet la actitud
desernpefio ganeral del
Frupo.

aly
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Jefe de Divisidn

Responzable de Tutonas

Tutar Anterior

Tutar

Grupo Tutorado

Jefe de Grupo

Praofesares del Grupa

Tutorados

I

¥
&

Habora repore pacial de
tutoras vremite al
Resporsable de Tubas
de la Divisidn paa
integrar informnacian al
reparts rmensual dela

Diivigidn Aﬁ:a.demlca

€

Recibe intega imormacion a
los reportes de la Division ¥
et FO-T B E-DA-X-
TUT 13 ala Direccidn
Acadérnica para su
copocimienio.

i

Agradec: porescrito al
tutor por su labor durante el
pericdo escolar.

Aplica cuestonano de
ervaluacicn del desernpafio
del tutor a bos Jefes de
Grupo.

1

Froporcionan
informacian

.

Babora concentrado de
tutorias, mersual ypor
saneste lectivo wremite
al |efe de Divisidn [FO-
TESELDA-X%-TUT I3).

[

Actialim expedientes de
tutoria de cada alurnng.

1

Rendza historial académio
de cada alumnno del gupo.

5
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Jefe de Divisidn Responsable de Tutorias Tutor Anterior Tutor Grupo Tutorado Jete de Grupo Profesores del Grupo Tutorados

D
D

Propore altermativas e la
elzccidn de gups o
elaboracidn de horario en
U rRinscHpoidn.

Hizge |z altermativa mis
adecuada ¥ llenala
solicitud de reinscHpoidn
de la Unidad de Registo
Certificacicn.

_r

Firrna solicitud de
peihzcripeidn,

Se reinzcribe.
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3. Medicion:

Indicador para medir el promedio de calificacion del desempeiio del tutor hacia el grupo
tutorado en la Division Académica

Sumatoria de la calificacion resultante en cada

cuestionario aplicado a los jefes del grupo Promedio de calificacién por
tutorado X 100= Division Académica
Sumatoria de cuestionarios

Registros de evidencias

La informacién para medir el desempeno del tutor hacia el grupo tutorado es arrojada del cuestionario
sobre el desempeno del tutor (FO-TESE-DA-25-TUT12) que el Responsable de Tutorias aplica a los jefes
de grupo.

Calificacion

PREGUNTA | RESPUESTA / VALOR

PRIMERA SECCION

|. El tutor se presento al grupo el primer dia de clases

2. El tutor establecié desde el primer dia la forma en que se
llevaria a cabo la tutoria

3. El tutor fue quien coordino la eleccion del jefe de grupo

4. El tutor fue quien coordind la organizacion de equipos de
trabajo

5. El tutor entregd en la primer quincena posterior al inicio
del semestre Iz? calend,arlzauon de examenes parciales S| = | PUNTO
6. El tutor informé permanentemente al grupo sobre NO = 0 PUNTOS
cambios y asuntos de interés a la comunidad del Tecnologico
7. El tutor proporcioné al grupo informacion necesaria para
desarrollar el semestre vigente e iniciar el siguiente

8. El tutor informé oportunamente a los alumnos con
calificacion reprobatoria en varias materias su derecho a
examen de recuperacion

9. El tutor fomenté en el grupo actividades culturales y
recreativas

SEGUNDA SECCION
|. respuesta por parte del tutor a las dificultades presentadas | MALO = 0 PUNTOS
en el grupo fue: SUFICIENTE = | PUNTO
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PREGUNTA RESPUESTA / VALOR

2. La comunicacién con el tutor fue:

3. El interés mostrado por el tutor hacia sus alumnos fue:

BUENO =2 PUNTOS
MUY BUENO = 3 PUNTOS
EXCELENTE = 4 PUNTOS

TERCERA SECCION

Calificativos que describen la actitud del tutor

Positiva

Tolerante
Responsable

Respetuosa

Empatica

| PUNTO PARA
CADA UNO

Negativa
Intolerante
Irresponsable
Irrespetuosa
Autoritaria

0 PUNTOS PARA
CADA UNO

Escala de ponderacién

Calificacion Interpretacion
24 - 26 El desempeno del tutor es muy bueno
18 - 23 El desempeno del tutor es bueno
12-17 El desempeno del tutor es adecuado
6-11 El desempeno del tutor es regular
0-5 El desempeno del tutor es malo
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14. Formatos e instructivos:

Propuesta de asignacion de tutores

FO-TESE-DA-14-TUTOI

Oficio de asignacion de grupo tutorado

FO-TESE-DA-15-TUT02

Oficio de orden de entrega de expedientes de tutoria

FO-TESE-DA-16-TUTO03

Oficio de entrega de expedientes de tutoria

FO-TESE-DA-17-TUT04

Integracion de equipos de trabajo

FO-TESE-DA-18-TUT05

Calendarizacion de examenes parciales

FO-TESE-DA-19-TUT06

Formulario de entrevista personalizada

FO-TESE-DA-20-TUTO07

Reporte de la entrevista personalizada

FO-TESE-DA-21-TUT08

Cuestionario para profesores

FO-TESE-DA-22-TUT09

Reporte de tutorias

FO-TESE-DA-23-TUTI0

Evaluacion de nuevo ingreso y seguimiento de alumnos

FO-TESE-DA-24-TUTI |

Cuestionario para Jefes de Grupo sobre el desempeno del tutor

FO-TESE-DA-25-TUTI2

Informe mensual presentado por el Responsable de Tutorias

FO-TESE-DA-26-TUTI3
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Propuesta de asignacion de tutores FO-TESE-DA-14-TUTOI

PROPUESTA DE ASIGNACION DE

DE ESTUDIOS

SRIORENS

v % J
N GOBIERNO DEL TUTORES g CC//
i ESTADO DE MEXICO OE ECATEPEC
FO-TESE-DA-14
TUTOI
DIRECCION ACADEMICA
DIVISION ACADEMICA (1)
PERIODO ESCOLAR (2)
GRUPO TUTOR
(€) 4)
Elaboré: Revisé y Visto Bueno:
(32) (33)
Responsable de Tutorias Jefe de Division

c.c.p. Director Académico
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Instructivo para llenar el formato Propuesta de asignacion de tutores

FO-TESE-DA-14-TUTOI

Objetivo: Asignar los grupos en los que cada docente de la Division Académica fungira como tutor.

Distribucion y destinatarios: El original del formato se proporciona al Jefe de Division, una copia es
enviada a la Direcciéon Académica para conocimiento y otra es conservada por el Responsable de Tutorias.

No./ CONCEPTO DESCRIPCION

(1) DIVISION ACADEMICA Especificar la Division Académica de que se trate

(2) PERIODO ESCOLAR Especificar el periodo escolar de vigencia de la tutoria

(3) GRUPO Indicar el grupo propuesto para realizar la tutoria

(4) TUTOR Indicar el nombre del docente propuesto para fungir como tutor en
cada grupo

(5) RESPONSABLE DE | Nombre y firma del Responsable de Tutorias de la Division

TUTORIAS correspondiente, que elabora la propuesta

(6) JEFE DE DIVISION Firma del Jefe de Division revisando y dando visto bueno a la
propuesta
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Oficio de asignacién de grupo tutorado FO-TESE-DA-15-TUTO02

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
k= . DE ECATEPEC

7 ; DIRECCION ACADEMICA
el e DIVISION ACADEMICA (1)

Ecatepec de Morelos, Edo. de Méx. a (2)
OFICIO No. (3)
ASIGNACION DE GRUPO TUTORADO

Profesor: (4)
Presente.

Dentro de las actividades que el modelo de esta institucion demanda para el logro de sus objetivos, se
encuentra el proceso de tutorias.

Derivado de ello y después de analizar los grupos a los que impartira clases en el semestre lectivo asi como
su desempeno y compromiso en semestres anteriores, me es grato informarle que ha sido nombrado

Tutor del grupo (5) en el periodo escolar (6).

Al conferirle tal responsabilidad no dudo de su participacion con la calidad humana y profesional que le
distingue, por lo que aprovecho la oportunidad para expresarle mi reconocimiento y consideracion.

Atentamente.

(7) Jefe de Divisién

FO-TESE-DA-15-TUTO02
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Instructivo para llenar el formato Oficio de asignacion de grupo tutorado
FO-TESE-DA-15-TUTO02

Objetivo: Comunicar a los docentes de la Division Académica, el grupo en el que fungira como tutor
durante el semestre por iniciar-.

Distribucion y destinatarios: El original del formato se proporciona al docente conservando una copia el
Responsable de Tutorias y otra la Jefatura de Division como acuse de recibo.

No./ CONCEPTO DESCRIPCION

(1) DIVISION ACADEMICA Especificar la Division Académica de que se trate

(2) OFICIO No. Anotar el nimero consecutivo de oficios de la Division Académica que
corresponda

(3) FECHA Indicar dia, mes y ano en que se elabora el oficio

(4) PROFESOR Indicar el nombre completo del docente asignado para fungir como tutor en
cada grupo

(5) TUTOR DEL GRUPO Indicar el grupo asignado para realizar la tutoria

(6) PERIODO ESCOLAR Especificar el periodo escolar de vigencia de la tutoria

(7) JEFE DE DIVISION Nombre completo y firma del Jefe de Division

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC



@@ P ESTADO DE MEXICO Goblerno que cumple

BT coservoDEL [ % j;] (-' Compromiso
/

Edicion: PRIMERA

Fecha: DICIEMBRE 2007
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo 505D 12000/ 04

Pagina: 25 de 55

Oficio de orden de entrega de expedientes de tutoria FO-TESE-DA-16-TUTO03

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES — DEESTUDIOS
; DE ECATEPEC g@

¥ GOBIERNO DEL : - @
ESTADO DE MEXICO DIRECCION ACADEMICA " b EoAEPeC

DIVISION ACADEMICA (1)

Ecatepec de Morelos, Edo. de Méx. a (2)
OFICIO No. (3)
ORDEN DE ENTREGA DE EXPEDIENTES DE TUTORIA

Profesor: (4)
Presente.

Sirva la presente para agradecerle su apoyo en las actividades realizadas como Tutor del grupo (5) durante
el periodo escolar (6) asi como reconocer su labor efectuada.

Con el fin de dar continuidad al Programa de Tutorias, solicito a usted proporcionar los expedientes de
dicho grupo debidamente actualizados, al Profesor (7) a mas tardar el dia (8) en virtud de que ha sido
designado tutor del grupo (9) para el periodo escolar (10).

Sin otro particular aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente.

(1'1) Jefe de Division

FO-TESE-DA-16-TUTO03
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Instructivo para llenar el formato Oficio de orden de entrega de expedientes de tutoria
FO-TESE-DA-16-TUTO03

Objetivo: Agradecer e informar a los tutores de la Division Académica, el nombre del docente a quien
deberan entregar los expedientes de tutoria del grupo que atendieron en la funcion de tutoria, asi como la
fecha limite para hacerlo.

Distribucion y destinatarios: El original del formato se proporciona al tutor conservando una copia el
Responsable de Tutorias y otra la Jefatura de Division como acuse de recibo.

No./ CONCEPTO DESCRIPCION

(1) DIVISION ACADEMICA Especificar la Division Académica de que se trate

(2) OFICIO No. Anotar el nimero consecutivo de oficios de la Division Académica que
corresponda

(3) FECHA Indicar dia, mes y afio en que se elabora el oficio

(4) PROFESOR Indicar el nombre completo del docente que ha fungido como tutor del
grupo durante el semestre concluido

(5) TUTOR DEL GRUPO Indicar el grupo que ha tutorado el profesor durante el semestre concluido

(6) PERIODO ESCOLAR Especificar el periodo en el que se desarrollé la tutoria en el semestre
concluido

(7)PROFESOR Especificar el nombre completo del docente que fungird como tutor en el
semestre que inicia

(8) DIA Puntualizar la fecha limite que el tutor debe entregar los expedientes de
tutoria al nuevo tutor

(9) GRUPO Indicar la nomenclatura secuencial del grupo en el periodo escolar actual

(10) PERIODO ESCOLAR Especificar el periodo en el que se desarrollara la tutoria

(I'1) JEFE DE DIVISION Nombre completo y firma del Jefe de Ia Division Académica
correspondiente
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Oficio de entrega de expedientes de tutoria FO-TESE-DA-17-TUT04

ENTREGA DE EXPEDIENTES DE T
i 5/B
= GOBIERNO DEL TUTORIA %@aé
ESTADO DE MEXICO DE ECATEPEC
FO-TESE-DA-17
TUTO04

DIRECCION ACADEMICA
DIVISION ACADEMICA (1)

Ecatepec de Morelos, Edo. de Méx.. a (2)
ENTREGA DE EXPEDIENTES DE TUTORIA

Profesor: (3)
Presente.

Anexo encontrara (4) expedientes de tutoria de los alumnos del grupo (5) asi como (6) expedientes de los
alumnos que no estuvieron inscritos en el periodo escolar (7), segin relacion adjunta.

Sin otro particular aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente.

(8) Tutor del grupo

Elaboro: Revis6 y Vo.Bo. Enterado.:

® ©) (10)

Tutor Responsable de Tutorias Jefe de Division
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y ) ENTREGA DE EXPE'DIENTES DE DEESTUWS@
% GOBIERNO DEL TUTORIA {U;/:;é
@ ESTADO DE MEXICO DE ECATEPEC

FO-TESE-DA-17
TUTO04

RELACION DE ALUMNOS INSCRITOS EN EL GRUPO (I1)
EN EL PERIODO (12)

ALUMNOS NO INSCRITOS

(14)

Lhwn —

Elaboro: Revisé y Vo.Bo. Enterado.:

® ©) (10)

Tutor Responsable de Tutorias Jefe de Division
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Instructivo para llenar el formato Oficio de entrega de expedientes de tutoria
FO-TESE-DA-17-TUT04

Objetivo: Formalizar y relacionar la entrega de expedientes de tutoria que se entregan al nuevo tutor del
grupo.

Distribucion y destinatarios: El original del formato se proporciona al profesor que fungira como tutor
durante el semestre entrante, conservando una copia el tutor saliente y otra el Responsable de Tutorias.

No./ CONCEPTO DESCRIPCION
(1) DIVISION ACADEMICA Especificar la Division Académica de que se trate
(2) FECHA Indicar dia, mes y afno en que se elabora el oficio
(3) PROFESOR Indicar el nombre completo del docente que sera el nuevo tutor del

grupo y a quien se entregaran los expedientes

(4) NUMERO DE EXPENDIENTES | Puntualizar el nimero exacto de expedientes que se entregan, de los
alumnos que estuvieron inscritos en el periodo escolar concluido

(5) GRUPO Indicar el grupo al que corresponden los expedientes que se entregan
segun la vigencia de la tutoria que concluye

(6) NUMERO DE EXPENDIENTES | Puntualizar el nimero exacto de expedientes que se entregan, de los
alumnos que no estuvieron inscritos en el periodo concluido

(7) PERIODO ESCOLAR Especificar el periodo escolar al que corresponden los expedientes
que se entregan

(8) TUTOR DEL GRUPO Indicar el grupo que ha tutorado el profesor durante el semestre
concluido

9) RESPONSABLE DE | Nombre y firma de revisado del Responsable de Tutorias de la

TUTORIAS DE LA DIVISION Divisién a quién se turnara una copia de cada oficio

(10) JEFE DE DIVISION Nombre y firma de visto bueno del Jefe de Division

(') GRUPO Indicar el grupo al que corresponden los expedientes que se entregan

(12) PERIODO Indicar el periodo de la tutoria

(13) 1 Enlistar en orden alfabético los nombres de los alumnos que

estuvieron inscritos en el periodo que se realizé la tutoria. El orden
de la relacion debe coincidir con el orden fisico de los expedientes
que se entregan

(14) 1 Enlistar en orden alfabético los nombres de los alumnos que no
estuvieron inscritos en el periodo que se realizd la tutoria. El orden
de la relacion debe coincidir con el orden fisico de los expedientes
que se entregan
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Integracion de equipos de trabajo FO-TESE-DA-18-TUTO05

" GOBIERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO

FO-TESE-DA-18
TUTOS5

INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJO

DE ESTUDIOS

/e

DE ECATEPEC

DIRECCION ACADEMICA

DIVISION ACADEMICA (1)
PERIODO ESCOLAR (2)

GRUPO: (3) JEFE DE GRUPO: (4)
TUTOR: (5)
| EQUIPO: (6) | EQUIPO:
INTEGRANTES: INTEGRANTES:
I.(7) l.
2. 2.
3. 3.
4. 4.
5. 5.
6. 6.
7. 7.
8. 8.
| EQUIPO: | EQUIPO:
INTEGRANTES: INTEGRANTES:
l. l.
2. 2.
3. 3.
4. 4.
5. 5.
6. 6.
7. 7.
8. 8.
| EQUIPO: | EQUIPO:
INTEGRANTES: INTEGRANTES:
l. l.
2 2.
3 3.
4. 4.
5. 5.
6 6.
7 7.
8. 8.
Elaboroé: Revisé y Vo.Bo. Enterado.:

®

Tutor

©)
Responsable de Tutorias

(10)

Jefe de Division
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Instructivo para el Illenado del formato Integracion de equipos de trabajo

FO-TESE-DA-18-TUTO05

Objetivo: Determinar la integracion de equipos de trabajo de los grupos de la Division Académica para
conocimiento de los profesores que imparten clases en esos grupos.

Distribucion y destinatarios: Una copia del formato se proporciona a cada profesor del grupo, al Jefe de
Grupo y al Responsable de Tutorias. El original es conservado por el tutor como acuse de recibo.

No./ CONCEPTO DESCRIPCION

(1) DIVISION ACADEMICA Especificar la Division Académica de que se trate

(2) PERIODO ESCOLAR Especificar el periodo escolar de vigencia de los equipos de trabajo

(3) GRUPO Indicar el grupo al que pertenecen los equipos de trabajo

(4) JEFE DE GRUPO Anotar el nombre del alumno del grupo, elegido por sus companeros
para representarlos como Jefe de Grupo

(5) TUTOR Indicar el nombre del tutor del grupo

(6) EQUIPO Especificar el nombre que los integrantes del equipo eligieron para
distinguirse

(7) INTEGRANTES Enlistar por orden alfabético los nombres de los alumnos que
conforman el equipo

(8)TUTOR Nombre y firma del tutor

9) RESPONSABLE DE | Nombre y firma de revisado, del Responsable de Tutorias

TUTORIAS

(10) JEFE DE DIVISION Nombre y firma de visto bueno, del Jefe de Division
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Calendarizacion de examenes parciales FO-TESE-DA-19-TUTO06
CALENDARIZACION DE EXAMENES
" GOBIERNO DEL PARCIALES
ESTADO DE MEXICO
FO-TESE-DA-19
TUTO06
DIRECCION ACADEMICA
DIVISION ACADEMICA (1)
PERIODO ESCOLAR (2)
GRUPO: (3)
ler 20 3er
MATERIA PROFESOR EXAMEN EXAMEN EXAMEN
PARCIAL PARCIAL PARCIAL

(4) ©) (6) () (8)
PERIODO DE EXAMENES DE RECUPERACION (9)
PERIODO DE EXAMENES GLOBALES (10)
Elaboro: Revis6 y Vo.Bo. Enterado.:
(I (12) (13)
Tutor Responsable de Tutorias Jefe de Division
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Instructivo para el
FO-TESE-DA-19-TUTO06

llenado del

formato Calendarizacion de examenes parciales

Objetivo: Determinar las fechas en que seran aplicados los examenes parciales por asignatura, en el grupo
tutorado para conocimiento de los profesores que imparten clases en esos grupos y los mismos

estudiantes.

Distribucion y destinatarios: Una copia del formato se proporciona a cada profesor del grupo, al Jefe de

Grupo y al Responsable de Tutorias.

El original es conservado por el tutor como acuse de recibo.

No./ CONCEPTO

DESCRIPCION

(1) DIVISION ACADEMICA

Especificar la Division Académica de que se trate

(2) PERIODO ESCOLAR

Especificar el periodo escolar de vigencia del calendario

(3) GRUPO Indicar el grupo al que se aplicaran los examenes parciales en las
fechas previstas en el calendario
(4) MATERIA Enlistar cada una de las materias que se imparten en el grupo y

periodo indicados

(5) PROFESOR

Enlistar los nombres de los profesores que imparten cada una de las
materias, segiin corresponda

(6) ler EXAMEN PARCIAL

Determinar la fecha propuesta para la aplicacion del primer examen
parcial de cada una de las materias

(7) 2do EXAMEN PARCIAL

Determinar la fecha propuesta para la aplicacion del segundo examen
parcial de cada una de las materias

(8) 3er EXAMEN PARCIAL

Determinar la fecha propuesta para la aplicacion del tercer examen
parcial de cada una de las materias

(9) PERIODO DE EXAMENES DE
RECUPERACION

Anotar el periodo previsto por la Direccion Académica para la
aplicacion de examenes de recuperacion

(10) PERIODO DE EXAMENES
GLOBALES

Anotar el periodo previsto por la Direccion Académica para la
aplicacion de examenes globales

(') TUTOR Nombre y firma del tutor del grupo
(12) ~ RESPONSABLE DE | Nombre y firma de revisado, del Responsable de Tutorias
TUTORIAS

(13) JEFE DE DIVISION

Nombre y firma de visto bueno, del Jefe de Division

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
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Formulario de entrevista personalizada FO-TESE-DA-20-TUTO07

il FORMULARIO DE ENTREVISTA
B L oMo DEL PERSONALIZADA

DE ESTUDIOS

@)

FHON3ANS

TECNOLOGICO

ESTADO DE MEXICO DEECATEPEC
FO-TESE-DA-20
TUTO07
DIREC;ION ACADEMICA
DIVISION ACADEMICA (1)
FECHA: (2)
GRUPO: (3)
NOMBRE DEL ALUMNO: (4)

Las siguientes preguntas son una guia para sostener una platica con los estudiantes que nos permita conocer aspectos de ellos; sin embargo el
tutor puede conducir la entrevista segln su propio estilo siempre y cuando ésta arroje la informacion que se necesita para determinar el

aspecto que requiera atencion.

PREGUNTA ASPECTO OBSERVADO

{Como esta integrada tu familia? (5)
{Con quién vives?

¢A quién mantienes informado sobre tu estado académico en la
escuela?

(En doénde vives? 6)
{Como es la gente en donde vives (vecinos)?
¢{Cémo es tu relacion con ellos?

{Trabajas? @
iDe qué?

(En dénde?

{Te gusta tu trabajo o has tenido que trabajar por necesidad?

{Quién solventa tus gastos y con qué recursos se pagan tus estudios? | (8)

{Por qué elegiste esta carrera y en esta institucion? 9)
{Qué te hubiera gustado estudiar?

{Cual ha sido tu promedio de calificaciones, en general, desde que | (10)
recuerdes?

{Por qué consideras que obtienes esos promedios?
{Empleas alguna técnica de estudio en particular?

{Como es tu salud en términos generales? (n
{Requieres alguna terapia o tratamiento especial?
{Fumas o tomas alcohol? (12)

{Con qué frecuencia?
¢Alguna vez te han ofrecido cualquier tipo de drogas?
iLas haz probado?

ANTECEDENTES de problemas de conducta (13)

OBSERVACION de alguna discapacidad (14)

TUTOR: (15)
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Instructivo para llenar el formato Formulario de entrevista personalizada
FO-TESE-DA-20-TUTO07

Objetivo: Conocer y registrar los aspectos mas relevantes de los alumnos tutorados que acuden a tutoria
personalizada.

Distribucion y destinatarios: El original del formato es archivado en el expediente de tutoria del
alumno.

No./ CONCEPTO DESCRIPCION

(1) DIVISION ACADEMICA Especificar la Division Académica de que se trate

(2) FECHA Especificar la fecha en que se aplico la entrevista

(3) GRUPO Indicar el grupo al que pertenece el alumno entrevistado

(4) NOMBRE DEL ALUMNO Indicar el nombre del alumno entrevistado

(5) Determinar si existe desarticulacion familiar

(6) Determinar si existe inadaptacién al medio

(7) Especificar si trabaja y su situacion laboral

(8) Determinar si el estudiante tiene dificultades economicas y/o un perfil
de ingresos inadecuado

9) Determinar si realizé una adecuada eleccion vocacional

(10) Determinar sus habilidades de estudio

(rn Especificar si presenta problemas de salud

(12) Determinar si presenta alguna adiccion

(13) Anotar las causas de la entrevista si es que existe algin antecedente
por problemas de conducta con el alumno. En este caso se pregunta
su percepcion y se anota todo lo que el estudiante quiera expresar al
respecto.

(14) Indicar si el alumno tiene alguna discapacidad observable. En este caso
no se pregunta, sin embargo se anota todo lo que el estudiante quiera
por voluntad propia expresar al respecto

(15) TUTOR Nombre y firma del tutor del grupo que aplico la entrevista
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Reporte de la entrevista personalizada FO-TESE-DA-21-TUT08

B REPORTE DE LA ENTREVISTA
B o NO DEL PERSONALIZADA
o ESTADO DE MEXICO

FO-TESE-DA-21
TUTO8

DIRECCION ACADEMICA
DIVISION ACADEMICA (1)

FECHA: (2) GRUPO:(3)
NOMBRE DEL ALUMNO: (4)

Breve descripcion de la problematica identificada al inicio (juicio preliminar)

©)

Aspectos detectados que requieren atencion

(6)

Estrategia propuesta

7)

Seguimiento

No. DE SESION (8) FECHA: (9)
(10)
No. DE SESION FECHA:
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TUTOR: (11)

Instructivo para el Illenado
FO-TESE-DA-21-TUTO08

del formato Reporte de la entrevista personalizada

Objetivo: Resumir los aspectos del alumno que acudié a tutoria personalizada, que lo sefalen como
alumno en riesgo y que requieran atencion, asi mismo llevar el seguimiento de las acciones tomadas para

dar la atencion.

Distribucion y destinatarios: El
alumno.

original del formato es archivado en el expediente de tutoria del

No./ CONCEPTO DESCRIPCION
(1) DIVISION ACADEMICA Especificar la Division Académica de que se trate
(2) FECHA Especificar la fecha en que se aplico la entrevista
(3) GRUPO Indicar el grupo al que pertenece el alumno entrevistado

(4) NOMBRE DEL ALUMNO

Indicar el nombre del alumno entrevistado

(5) JUICIO PRELIMINAR

Especificar la razon por la cual se citdé al alumno a la entrevista
personalizada

(6) ASPECTOS DETECTADOS
QUE REQUIEREN ATENCION

Determinar los aspectos detectados en el desarrollo de la entrevista,
que califiquen al estudiante como un alumno en riesgo

(7) ESTRATEGIA PROPUESTA

Especificar la estrategia que propone el tutor para apoyar al
estudiante y en su caso la instancia a la que se canalizara

(8) No. DE SESION

Especificar las veces que el alumno acude a sesion de tutorias en
seguimiento a la problematica detectada

(9) FECHA Especificar la fecha de cada sesion

(10) Anotar los avances en cada sesion. En caso de haber sido canalizado
el alumno a alguna instancia, es recomendable incluir las
observaciones de ésta y/o del alumno.

(') TUTOR Nombre y firma del tutor del grupo
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Cuestionario para profesores FO-TESE-DA-22-TUT09
CUESTIONARIO PARA PROFESORES SDE?'OS%
) g |
GOBIERNO DEL 5@2%
ESTADO DE MEXICO FO-TESE-DA-22 *‘"ueméé‘”
TUTO09
DIRECCION ACADEMICA
DIVISION ACADEMICA (1)
PROFESOR: (2) GRUPO: (3)
MATERIA: (4)
PERIODO: (5)
Por favor marque una de las opciones por cada pregunta
I.  El aprovechamiento del grupo es: (6)
malo i bueno muy bueno excelente
2. El cumplimiento de actividades internas es: (7)
malo bueno muy bueno excelente
3. El cumplimiento de actividades externas es: (8)
malo bueno muy bueno excelente
4. La disposicion al estudio por parte del grupo es: (9)
malo bueno muy bueno excelente
5. Elorden y respeto en la clase es: (10)
malo i bueno muy bueno excelente
6. La participacion en clase es: (11)
malo bueno muy bueno excelente
7. El ambiente para la clase es: (12)
malo i bueno muy bueno excelente
8. Ladisciplina es: (13)
malo bueno muy bueno excelente
9. La puntualidad y asistencia de los alumnos es: (14)
malo bueno muy bueno excelente
Observaciones
(15)
Elaboro: Revisé y Vo.Bo. Enterado.:
(16) (17) (18)
Tutor Responsable de Tutorias Jefe de Division
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Instructivo para el llenado del formato Cuestionario para profesores FO-TESE-DA-22-TUTO09

Objetivo: Recabar la opinion de los profesores del grupo respecto a los aspectos del desempeno
académico, para identificar aquéllos que requieran ser atendidos en tutoria.

Distribucion y destinatarios: Los originales del formato seran anexados al reporte de tutorias, formato
FO-TESE-DA-23-TUTIO y remitidos al Responsable de Tutorias, conservando una copia el tutor para

archivo.

No./ CONCEPTO

DESCRIPCION

(1) DIVISION ACADEMICA

Especificar la Division Académica de que se trate

(2) PROFESOR

Anotar el nombre de cada profesor que imparta alguna materia al grupo

(3) GRUPO Indicar el grupo al que se refieren las respuestas del cuestionario

(4) MATERIA Indicar la materia que imparte el profesor

(5) PERIODO Indicar el periodo de que se trate segun el parcial reportado Vg.: 1/2004-2

6) 1 Marcar encerrando en un circulo, subrayando, cruzando, etc. la calificacion
que a su juicio el profesor dé al aprovechamiento del grupo

(7)2 Marcar encerrando en un circulo, subrayando, cruzando, etc. la calificacion
que a su juicio el profesor dé al cumplimiento de actividades internas del
grupo

8) 3 Marcar encerrando en un circulo, subrayando, cruzando, etc. la calificacion
que a su juicio el profesor dé al cumplimiento de actividades externas del
grupo

9) 4 Marcar encerrando en un circulo, subrayando, cruzando, etc. la calificacion
que a su juicio el profesor dé a la disposicion al estudio por parte del grupo

(10) 5 Marcar encerrando en un circulo, subrayando, cruzando, etc. la calificacion
que a su juicio el profesor dé al orden y respeto del grupo

(rnyé Marcar encerrando en un circulo, subrayando, cruzando, etc. la calificacion
que a su juicio el profesor dé a la participacion en clase del grupo

(12) 7 Marcar encerrando en un circulo, subrayando, cruzando, etc. la calificacion
que a su juicio el profesor dé al ambiente para la clase en el grupo

(13) 8 Marcar encerrando en un circulo, subrayando, cruzando, etc. la calificacion
que a su juicio el profesor dé a la disciplina del grupo

(14)9 Marcar encerrando en un circulo, subrayando, cruzando, etc. la calificacion

que a su juicio el profesor dé a la puntualidad y asistencia del grupo

(15) OBSERVACIONES

Anotar cualquier comentario adicional a las preguntas

(16) TUTOR

Nombre y firma del tutor del grupo

(17) RESPONSABLE DE TUTORIAS

Nombre y firma de revisado, del Responsable de Tutorias

(18) JEFE DE DIVISION

Nombre y firma de visto bueno, del Jefe de Division
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Reporte de tutorias FO-TESE-DA-23-TUTI0
REPORTE DE TUTORIAS . BTG
PSS GOBIERNO DEL %ﬁ@/ﬁé
ESTADO DE MEXICO FO-TESE-DA-23 eGP
TUTIO
DIRECCION ACADEMICA
DIVISION ACADEMICA (1)
TUTOR: (2) GRUPO: (3)
FECHA: (4) PERIODO: (5) No. DE REPORTE: (6)
RESUMEN DE ACTIVIDADES
FECHA ACTIVIDADES/ASUNTOS TRATADOS CONCLUSIONES
?) 8) ©)

Nota: De ser necesario se utilizara el reverso de la hoja para terminar de anotar las actividades realizadas

DATOS ESTADISTICOS EN EL PERIODO

PROFESOR MATERIAS APR. | REP. | N/P | TOTAL | PROM.
(10) an (12) | (13) | (19 | (15 (16)
GRAL. | (17)
ALUMNOS QUE NO PRESENTARON EXAMEN
NOMBRE MATERIA I"EVAL. | 2°EVAL. | 3°EVAL
(18) (19) (20) @n 22)
OBSERVACIONES

(23)

Elaboré:

Revisé y Vo.Bo.

Enterado.:

(249
Tutor

(25)
Responsable de Tutorias

(26)
Jefe de Division
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Instructivo para el llenado del formato Reporte de tutorias FO-TESE-DA-23-TUTI0

Objetivo: Reportar mensualmente las actividades de tutoria realizadas por el docente asignado, asi como
presentar los promedios por asignatura y las situaciones identificadas para ser atendidas.

Distribucion y destinatarios: El original del formato debera llevar anexos los cuestionarios para
profesores, formato FO-TESE-DA-22-TUTO09 y sera remitido al Responsable de Tutorias, conservando una

copia el tutor para archivo.

No./ CONCEPTO DESCRIPCION
(1) DIV. ACADEMICA Especificar la Division Académica de que se trate
(2) TUTOR Anotar el nombre del tutor del grupo
(3) GRUPO Indicar el grupo al que se refiere el reporte
(4) FECHA Anotar la fecha de elaboracion del reporte
(5) PERIODO Indicar el periodo escolar de que se trate Vg..: 2004-2
(6) No. DE REPORTE Indicar el nimero consecutivo de reporte que se elabora
(7) FECHA Especificar la fecha en que se realizé cada actividad o el asunto tratado

(8) ACTIVIDADES/ ASUNTOS
TRATADOS

Indicar las actividades de tutoria realizadas y los asuntos tratados

(9) CONCLUSIONES

Indicar el resultado o seguimiento de cada actividad

(10) PROFESOR

Enlistar los nombres de los profesores que imparten las materias del grupo

(I'l) MATERIAS Enlistar las materias que se cursan en el grupo tutorado segln correspondan a los nombres de
los profesores

(12) APR Anotar nimero de alumnos aprobados en la materia que corresponda, del total de alumnos
inscritos en el grupo

(13) REP Anotar numero de alumnos reprobados en la materia que corresponda, del total de alumnos
inscritos en el grupo

(14) N/P Anotar numero de alumnos que no presentaron examen en la materia que corresponda, del
total de alumnos inscritos en el grupo

(15) TOTAL Anotar numero total de alumnos inscritos en cada materia

(16) PROM Indicar el promedio de aprovechamiento del grupo en cada materia; sumando las calificaciones
de los alumnos inscritos por cada materia y dividiendo el resultado entre el total de alumnos

(17) GRAL Indicar el promedio general de aprovechamiento del grupo; sumando los promedios de cada
materia y dividiendo el resultado entre el nlmero de materias

(18) NOMBRE Enlistar los nombres de los alumnos que no presentaron examen

(19) MATERIA Indicar las materias en las que los alumnos enlistados no presentaron examen, segln
corresponda a cada uno

(20) 1 EVAL Marcar si cada uno de los alumnos enlistados no presentaron examen en la primera evaluacién

(21) 2° EVAL Marcar si cada uno de los alumnos enlistados no presentaron examen en la segunda evaluacion

(22) 3* EVAL

Marcar si cada uno de los alumnos enlistados no presentaron examen en la tercera evaluacion

(23) OBSERVACIONES

Anotar cualquier comentario relevante adicional o complementario a lo reportado

(24) TUTOR Nombre y firma del tutor del grupo
(25) RESPONSABLE DE | Nombre y firma de revisado, del Responsable de Tutorias
TUTORIAS

(26) JEFE DE DIVISION

Nombre y firma de visto bueno, del Jefe de Division
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Evaluacion de nuevo ingreso y seguimiento de alumnos FO-TESE-DA-24-TUTI |

Ly EVALUACION DE NUEVO INGRESO Y
" GOBIERNO DEL SEGUIMIENTO DE ALUMNOS
ESTADO DE MEXICO

FO-TESE-DA-24
TUTII

DIRECCION ACADEMICA
DIVISION ACADEMICA (1)

EVALUACION DE NUEVO INGRESO Y SEGUIMIENTO DE ALUMNOS
Datos generales

NOMBRE DEL ALUMNO: 2)

EDAD: (3) GRUPO: (4) PERIODO DE INGRESO: (5)

ESCUELA DE PROCEDENCIA: (6)

Resultados obtenidos en la aplicaciéon de pruebas y entrevistas

Caracteristicas significativas de personalidad y socializacion (7)

Potencial detectado (8)

Caracteristicas débiles (9)
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Seguimiento
Curso propedéutico
Responsable: (10)

Observaciones: (1)

ler Semestre

Tutor: (12) Grupo: (13)

Observaciones: (14)

20 Semestre
Tutor: Grupo:

Observaciones:

3er Semestre
Tutor: Grupo:

Observaciones:
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40 Semestre
Tutor: Grupo:

Observaciones:

50 Semestre
Tutor: Grupo:

Observaciones:

60 Semestre
Tutor: Grupo:

Observaciones:

70 Semestre
Tutor: Grupo:

Observaciones:

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
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8o Semestre
Tutor: Grupo:
Observaciones:
90 Semestre
Tutor: Grupo:
Observaciones:
Elaboro: Revis6 y Vo.Bo. Enterado.:
(15) (16) (17)
Tutor de Primer Semestre Responsable de Tutorias Jefe de Division
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Instructivo para el llenado del formato Evaluacion de nuevo ingreso y seguimiento de
alumnos FO-TESE-DA-24-TUTI |

Objetivo: Registrar los aspectos relevantes del desempeno académico y personal de los estudiantes y su
seguimiento durante su permanencia en el Tecnologico.

Distribucion y destinatarios: El original del formato es archivado en el expediente de tutoria del alumno
el cual estara en custodia del tutor en turno segun el semestre que curse el alumno.

No./ CONCEPTO DESCRIPCION
(1) DIVISION ACADEMICA Especificar la Division Académica de que se trate
(2) NOMBRE DEL ALUMNO Anotar el nombre del alumno empezando por apellido paterno
(3) EDAD Anotar la edad del alumno en el momento de llenar el formato, con nimero
(4) GRUPO Indicar el grupo al que pertenece el alumno en el momento de llenar el
formato
(5) PERIODO DE INGRESO Anotar el periodo del afo en el que ingresé el alumno al Tecnoldgico

(6) ESCUELA DE PROCEDENCIA Anotar el nombre de la Institucién de Educacion Media Superior de donde
egreso el alumno

7) CARACTERISTICAS | De acuerdo a los reporte obtenidos en la prueba de colores aplicada al
SIGNIFICATIVAS DE | alumno, especificar cudles son las caracteristicas mas relevantes de
PERSONALIDAD Y | personalidad y socializacion del alumno

SOCIALIZACION

(8) POTENCIAL DETECTADO De acuerdo al reporte obtenido en el inventario de valores, anotar las

habilidades en las cuales el alumno obtuvo una puntuacién mayor a 50%
considerando un parametro de 0 a 100

(9) CARACTERISTICAS DEBILES De acuerdo al reporte obtenido en el inventario de valores, anotar las
habilidades en las cuales el alumno obtuvo una puntuacién menor a 50%
considerando un parametro de 0 a 100

(10) RESPONSABLE Nombre y firma del profesor que impartid alguna asignatura en el curso
propedéutico y que fungidé como tutor en ese periodo

(1) OBSERVACIONES Anotar los comentario del profesor del curso propedéutico sobre el
desempeno del alumno durante el curso de integracion

(12) TUTOR Nombre y firma del tutor del grupo en el semestre correspondiente

(13) GRUPO Anotar el grupo al que pertenece el alumno en el semestre correspondiente

(14) OBSERVACIONES Anotar los comentarios del tutor sobre el desempeno del alumno durante

el semestre correspondiente

(15) TUTOR DE PRIMER SEMESTRE Nombre y firma del tutor del grupo en el primer semestre

(16) RESPONSABLE DE TUTORIAS Nombre y firma de revisado, del Responsable de Tutorias

(17) JEFE DE DIVISION Nombre y firma de visto bueno, del Jefe de Division
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Cuestionario para Jefes de Grupo sobre el desempeiio del tutor FO-TESE-DA-25-TUTI12
- CUESTIONARIO PARA JEFES DE GRUPO o JEESTIOEE
S o NO DEL SOBRE EL DESEMPENO DEL TUTOR %{Jé g;%
ESTADO DE MEXICO DE ECATEPEC

FO-TESE-DA-25
TUTI2

DIRECCION ACADEMICA
DIVISION ACADEMICA (1)

PROFESOR: (2) GRUPO: (3)
PERIODO ESCOLAR: (4)

Por favor conteste si o no

I. El tutor se presento al grupo el primer dia de clases (5) SI NO
2. El tutor establecié desde el primer dia la forma en que se llevaria a cabo la tutoria (6)
SI NO
3. El tutor fue quien coordind la eleccion del jefe de grupo (7) SI NO
4. El tutor fue quien coordino la organizacién de equipos de trabajo (8)
SI NO

5. El tutor entregd en la primer quincena posterior al inicio del semestre la calendarizacién de | SI NO
examenes parciales (9)
6. El tutor informd permanentemente al grupo sobre cambios y asuntos de interés a la comunidad | SI NO
del Tecnolégico (10)
7. El tutor proporcioné al grupo informacién necesaria para desarrollar el semestre vigente e | Sl NO
iniciar el siguiente (11)
8. El tutor informd oportunamente a los alumnos con calificacion reprobatoria en varias materias | Sl NO
su derecho a examen de recuperacion (12)
9. El tutor fomento en el grupo actividades culturales y recreativas (I3) SI NO
Por favor marque una de las opciones por cada pregunta

I.  Larespuesta por parte del tutor a las dificultades presentadas en el grupo fue: (14)
mala suficiente buena muy buena excelente

2. La comunicacion con el tutor fue: (15)
mala suficiente buena muy buena excelente

3. Elinterés mostrado por el tutor hacia sus alumnos fue: (16)
malo suficiente bueno muy bueno excelente

Por favor marque los calificativos que describan la actitud del tutor (pueden ser mas de uno): (17)
Positiva Tolerante Responsable Respetuosa Empatica
Negativalntolerante Irresponsable Irrespetuosa Autoritaria

Observaciones

(18)

Elaboré: Revisé y Vo.Bo. Enterado.:

(19) (20) 1)

Jefe de Grupo Responsable de Tutorias Jefe de Division
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Instructivo para el llenado del formato Cuestionario para Jefes de Grupo sobre el desempeiio
del tutor FO-TESE-DA-25-TUTI2

Objetivo: Conocer la opinion del grupo tutorado sobre el desempeno del tutor durante el semestre en
que fungié como tal.

Distribucion y destinatarios: El original del formato es conservado por el Responsable de Tutorias
quien proporcionara una copia al Jefe de Division para su conocimiento.

No./ CONCEPTO DESCRIPCION

(I) DIVISION ACADEMICA | Especificar la Division Académica de que se trate

(2) PROFESOR Anotar el nombre del profesor que fungido como tutor del grupo en el periodo de
que se trate

(3) GRUPO Indicar el grupo al que se refiere

(4) PERIODO ESCOLAR Indicar el ciclo escolar durante el cual se efectud la tutoria Vg..: 2004-2

5) I Marcar con cualquier simbolo el cuadro correspondiente a si o no segln se haya
realizado o no la actividad indicada

(6) 2 Marcar con cualquier simbolo el cuadro correspondiente a si o no segin se haya
realizado o no la actividad indicada

(7) 3 Marcar con cualquier simbolo el cuadro correspondiente a si o no segln se haya
realizado o no la actividad indicada

(8) 4 Marcar con cualquier simbolo el cuadro correspondiente a si o no segin se haya
realizado o no la actividad indicada

9)5 Marcar con cualquier simbolo el cuadro correspondiente a si o no segln se haya
realizado o no la actividad indicada

(10) 6 Marcar con cualquier simbolo el cuadro correspondiente a si o no segln se haya
realizado o no la actividad indicada

(7 Marcar con cualquier simbolo el cuadro correspondiente a si o no segin se haya
realizado o no la actividad indicada

(12) 8 Marcar con cualquier simbolo el cuadro correspondiente a si o no segln se haya
realizado o no la actividad indicada

(13)9 Marcar con cualquier simbolo el cuadro correspondiente a si o no segin se haya
realizado o no la actividad indicada

(14) 1 Marcar encerrando en un circulo, subrayando, cruzando, etc. la calificacion que a su
juicio los alumnos den a la respuesta del tutor ante las dificultades surgidas en el
grupo

(15) 2 Marcar encerrando en un circulo, subrayando, cruzando, etc. la calificacion que a su
juicio los alumnos den a la comunicacion del tutor con el grupo

(16) 3 Marcar encerrando en un circulo, subrayando, cruzando, etc. la calificacion que a su
juicio los alumnos den al interés mostrado por el tutor hacia sus alumnos
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(17) ACTITUD DEL TUTOR | Marcar encerrando en un circulo, subrayando, cruzando, etc. los calificativos con los
que a su juicio los alumnos describen la actitud del tutor con sus alumnos. Pueden
ser marcadas mas de una opcidn siempre y cuando no sean opuestas Vg..: positiva y
negativa a la vez

(18) OBSERVACIONES Anotar cualquier comentario adicional o complementario a las preguntas

(19) JEFE DE GRUPO Nombre y firma del Jefe de Grupo

(20)  RESPONSABLE  DE | Nombre y firma de revisado, del Responsable de Tutorias
TUTORIAS

(21) JEFE DE DIVISION Nombre y firma de visto bueno, del Jefe de Division
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Solicitud de reinscripcion FO-TESE-URC-34 (Formato externo Ginicamente de consulta)

SOLICITUD DE REINSCRIPCION . PEESTIOOS
) 2 8
8 GOBIERNO DEL %@ 22
ESTADO DE MEXICO FO-TESE-URC-34 ‘fng«{éé”’
Fecha: (1) /(2) /(3)
No. de Cuenta (4) Carrera (5) Periodo (6)
Nombre (7) (8) (9)
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
No. Materia Créditos Clave Grupo
I (10) (rn (12) (13)
2
3
4
5
6
7
8
9
Total de Créditos | (14)

Formas de Pago

Colegiatura Semestral Con Beca ()

(15) Sin Beca ()
(16)

Créditos (17)

(18)

Nombre y Firma del Tutor

Nota: Esta solicitud debera estar acompanada del recibo de pago
Y no podra presentar tachaduras o enmendaduras
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Instructivo para el llenado del formato Solicitud de reinscripcion FO-TESE-URC-34

Objetivo: Determinar las asignaturas que los estudiantes cursaran en el semestre por iniciar

Distribucion y destinatarios: El original del formato, debidamente firmado por el tutor, es entregado
por el alumno en la Unidad de Registro y Certificacion.

No./ CONCEPTO DESCRIPCION
(I) FECHA Anotar dia de la fecha de elaboracion de la solicitud
(2) FECHA Anotar mes de la fecha de elaboracién de la solicitud
(3) FECHA Anotar ano de la fecha de elaboracion de la solicitud

(4) No. DE CUENTA

Anotar el numero de cuenta del alumno que se reinscribe

(5) CARRERA

Anotar la carrera a la que pertenece el alumno que se reinscribe

(6) PERIODO

Anotar el periodo escolar al que se reinscribe el alumno

(7) APELLIDO PATERNO

Anotar el apellido paterno del alumno que se reinscribe

(8) APELLIDO MATERNO

Anotar el apellido materno del alumno que se reinscribe

(9) NOMBRES

Anotar el o los nombres del alumno que se reinscribe

(10) MATERIA Enlistar el nombre de las materias que cursara el alumno que se reinscribe
(1) CREDITOS Enlistar seglin corresponda a las materias, los créditos que equivale cada una
(12) CLAVE Enlistar la clave que corresponde a cada materia

(13) GRUPO Anotar el grupo en el que se tomara la clase de cada materia enlistada

(14) TOTAL DE CREDITOS

Anotar el resultado de la suma de todos los créditos de las materias
enlistadas

(15) COLEGIATURA SEMESTRAL

Anotar el importe a pagar por el alumno por concepto de colegiatura
semestral

(16) CON BECA / SIN BECA

Especificar marcando con una cruz si la colegiatura a pagar es con beca o sin
ella

(17) CREDITOS

Especificar el numero total de créditos que se pagaran si fuera el caso de
que el alumno sélo cursara algunas materias

(18) NOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR

Anotar el nombre del tutor y plasmar su firma
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Informe mensual presentado por el Responsable de Tutorias FO-TESE-DA-26-TUT I3

ol INFORME MENSUAL PRESENTADp POR EL o B8
| = - RESPONSABLE DE TUTORIAS 8@55
ESTADO DE MEXICO DEECATEPEC |
FO-TESE-DA-26
TUTI3

DIRECCION ACADEMICA

Fecha: (1)

Periodo escolar: (2)

Division Académica (3)

Nombre del Responsable: (4)

Periodo reportado: (5) No. de informe:_(6)
I. Numero total de grupos con tutor asignado, en el periodo escolar: (7)
2. NUmero de formatos requisitados: TUTO04,

TUTOS,

TUTO6,

TUTO9 y/o

TUTIO (8) recabados en el mes;

3. Relacion de profesores que NO entregaron formatos requisitados (TUT04, TUTO5, TUT06, TUTO9 y/o TUTI0) en el mes:

PROFESOR GRUPO FORMATO JUSTIFICACION

©) (10) D) 12)

4. Promedios generales por grupo, en orden descendente:

GRUPO PROMEDIO
(13) (14)

5. Estadisticas:

ALUMNOS REPROBADOS POR PROMEDIOS GENERALES POR
ASIGNATURA ASIGNATURA
ASIGNATURA No. DE ALUMNOS ASIGNATURA/GRUPO PROMEDIO

REPROBADOS (7) (18)

(15) (1)

ASIGNATURAS EN LAS QUE NO SE PRESENTARON ALUMNOS A EXAMEN

ASIGNATURA No. DE ALUMNOS QUE NO
PRESENTARON EXAMEN
) @0)

E———————sSs  ——————————————————————————+\——————"""""
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ASPECTOS EVALUADOS POR LOS PROFESORES

CALIFICACION

ASPECTO EVALUADO MALO | SUFICIENTE | BUENO MUY EXCELENTE
BUENO

Aprovechamiento (21)

Cumplimiento de actividades internas

Cumplimiento de actividades externas

Disposicion al estudio

Orden y respeto en clase

Participacion en clase

Ambiente para la clase

Disciplina

Puntualidad y asistencia de los alumnos

ASPECTOS EVALUADOS POR LOS PROFESORES, CON MAYOR FRECUENCIA, POR GRUPO

GRUPO ASPECTO CON MAYOR FRECUENCIA CALIFICACION

MALO SUFICIENTE | BUENO | MUY BUENO | EXCELENTE

(22) (23) (24)

EVALUACION DEL GRUPO AL TUTOR AL TERMINO DEL SEMESTRE

TUTOR GRUPO CALIFICACION

(25) (26) @7

6. Actividades reportadas

(28)

7. Problemdtica detectada y acciones tomadas:

PROBLEMATICA ACCIONES TOMADAS

29 (30)

8. Actividades inherentes realizadas en el periodo reportado:

3Eh

Elaboré: Revisé y Visto Bueno:
(32) (33)
Responsable de Tutorias Jefe de Division

ccp EIEﬁEﬁEE éggsgge
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Instructivo para el llenado del formato Informe mensual presentado por el Responsable de
Tutorias FO-TESE-DA-26-TUTI3

Objetivo: Concentrar las actividades de tutoria que realizan los docentes de la Division Académica.

Distribucion y destinatarios: El original del formato es remitido al Jefe de Division, una copia sera
remitida a la Direccion Académica para conocimiento y otra sera conservada por el Responsable de

Tutorias para archivo.

No./ CONCEPTO

DESCRIPCION

(1) FECHA.

Indicar dia, mes y ano en que es elaborado el informe.

(2) PERIODO ESCOLAR

Indicar el periodo escolar vigente a la fecha de la presentacion del
informe.

(3) DIVISION ACADEMICA

Especificar la Division Académica de que se trate.

(4) NOMBRE DEL RESPONSABLE

Escribir el nombre completo del docente adscrito a la Division
Académica referida, responsable de coordinar las actividades de
tutorias.

(5) PERIODO REPORTADO

Indicar el periodo en que se considera la informacién reportada.

(6) No. DE INFORME

Anotar el nimero progresivo de informe que se presenta en el
periodo escolar.

(7) NUMERO TOTAL DE GRUPOS
CON TUTOR ASIGNADO, EN EL
PERIODO ESCOLAR

Indicar la sumatoria total de los grupos de la Division Académica
que cuentan con tutor en el periodo escolar referido.

(8) NUMERO DE FORMATOS
REQUISITADOS (TUT04, TUTOS,
TUTO06, TUTO09 Y/O TUTIO)

RECABADOS EN EL MES

Indicar el nimero de formatos requisitados, mensuales, que fueron
remitidos por los profesores de la Division Académica al
Responsable de Tutorias, segln corresponda a cada uno.

(9) PROFESOR

Enlistar a los profesores que en el mes hayan omitido la entrega de
los formatos correspondientes.

(10) GRUPO

Indicar el grupo del que es tutor el profesor enlistado.

(1) FORMATO

Indicar el formato faltante por requisitar en el periodo reportado,
por cada uno de los profesores.

(12) JUSTIFICACION

Especificar el motivo por el cual se dio la omision de la entrega del
formato requisitado.

(13) GRUPO

Enlistar el total de grupos atendidos en el periodo escolar.

(14) PROMEDIO

Enlistar en orden descendente los promedios generales que
correspondan a cada grupo.

(15) ASIGNATURA

Enlistar en orden descendente las asignaturas que hayan presentado
alumnos reprobados.

(16)  No.
REPROBADOS

DE ALUMNOS

Indicar el ndmero de alumnos reprobados en cada asignatura
enlistada.

(17) ASIGNATURA/GRUPO

Enlistar el total de asignaturas por grupo que se imparten en el
periodo escolar.

(18) PROMEDIO

Enlistar en orden descendente los promedios generales que
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correspondan a cada asignatura.

(19) ASIGNATURA

Enlistar en orden descendente las asignaturas en las que haya
habido alumnos que no presentaron examen.

(20) No. DE ALUMNOS QUE NO
PRESENTARON EXAMEN

Indicar el nimero de alumnos que no presentaron examen en cada
asignatura enlistada.

(21) CALIFICACION

Registrar el niumero de veces que, del total de evaluaciones de los
profesores a los grupos que imparten, aparezca cada aspecto
evaluado con la misma calificacion.

(22) GRUPO

Enlistar el total de grupos atendidos en el periodo escolar-.

(23) ASPECTO CON MAYOR
FRECUENCIA

Indicar el aspecto evaluado por los profesores en el formato
TUTO09, con mayor frecuencia, en cada grupo enlistado.

(24) CALIFICACION

Marcar la calificacién con la que el aspecto evaluado aparece con
mayor frecuencia.

(25) TUTOR Enlistar el total de profesores que fungen como tutores en el
periodo escolar vigente.
(26) GRUPO Indicar el grupo del que es tutor el profesor enlistado.

(27) CALIFICACION

Indicar la calificacion resultante para cada tutor, segin el formato
TUTI2.

(28) ACTIVIDADES REPORTADAS

Indicar en términos generales las actividades realizadas por los
tutores de grupo de la Division Académica

(29) PROBLEMATICA

Indicar si hubiese existido algin inconveniente que haya alterado el
optimo desarrollo de las actividades relacionadas a las tutorias.

(30) ACCIONES TOMADAS

Indicar las acciones tomadas por el Responsable de Tutorias, para
soportar la problematica detectada.

(31) ACTIVIDADES INHERENTES
REALIZADAS EN EL PERIODO
REPORTADO

Anotar las actividades realizadas por el Responsable de Tutorias,
durante el periodo reportado, que se relacionen con dicha funcion.

(32) RESPONSABLE DE TUTORIAS

Firma del Responsable de Tutorias de la Division Académica
correspondiente.

(33) JEFE DE DIVISION

Firma de revisado y visto bueno del Jefe de la Division Académica
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