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NOMBRE

Ejecucion del Programa Institucional de Tutorias del Tecnologico de Estudios Superiores de
Ecatepec.

OBJETIVO

Apoyar el desempefio académico del Estudiantado del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Ecatepec, mediante la ejecucion del Programa Institucional de Tutorias.

ALCANCE

Aplica a las y los Titulares de Division encargados de establecer el Programa Institucional de
Tutorias; a las y los Responsables de Tutorias Divisional encargados de gestionar el Programa
Institucional de Tutorias; a las y los Responsables del Area Canalizada encargado de brindar
el apoyo correspondiente a la o al Tutorado; a las y los Tutoras(es) encargados de implementar
el Programa Institucional de Tutorias; a las y los Asesores encargados de brindar asesoria
académica a la o al Tutorado; al Estudiantado encargado de dar cumplimiento a las actividades
académicas de aprendizaje derivadas de los programas de estudio de licenciatura.

REFERENCIAS

Manual de Lineamientos Académicos—Administrativos del TCNM, capitulo 15
“Lineamientos para la Operacion del Programa Institucional de Tutoria”, pagina
www.tecnm., normateca de octubre 2015, reformas y adiciones.

e Reglamento Interno del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec, Gaceta del
Estado de México del 26 de abril del 2016. Articulo 11, fraccion VII.

« Reglamento de Alumnos (capitulo sexto: articulo 28, fracciones I, Ill, IV y V; y articulo 29,
fraccion 1l) Aprobado durante la Sexagésima Primera Sesién Ordinaria de la H. Junta
Directiva, celebrada el 11 de febrero de 2003.

« Manual General de Organizacidon del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.-
Apartado VII; Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa: 210C0201030100L Division
de Ingenieria Quimica y Bioquimica; 210C0201030200L Divisién de Ingenieria en Sistemas
Computacionales; 210C0201030300L Divisién de Informéatica; 210C0201030400L Divisiéon
de Ingenieria Mecanica, Mecatronica e Industrial; 210C0201030500L Division de Ingenieria
Electronica; 210C0201030600L Division de Contaduria Publica; 210C0201030700L
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Division de Ingenieria Aeronautica; 210C0201030800L Division de Ingenieria en Gestion
Empresarial, Periodico Oficial, “Gaceta de Gobierno”, 17 de julio de 2019.

RESPONSABILIDADES

Las Divisiones Académicas del Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec son las
unidades administrativas responsables de ejecutar el Programa Institucional de Tutorias del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.

La o

el Director Académico del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec,

debera:

Firmar de enterado el formato FO-TESE-DA-20 “Reporte Semestral presentado por la
o el Responsable de Tutorias Divisional”.

Firmar de Vo.Bo los formatos FO-TESE-DA-21 “Constancia de Cumplimiento de
Tutora(or)” y FO-TESE-DA-22 “Constancia de Cumplimiento de la o del responsable de
Tutorias”.

La o el Responsable de Area Canalizada del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Ecatepec, deberé:

La o

Firmar formato FO-TESE-DA-04 “Plan de Accién al Area Canalizada”.
Requisitar formato FO-TESE-DA-07 “Informe Plan de Accién Area Canalizada”.
Aplicar acciones correctivas y/o de mejora a la Tutoria brindada.

el Titular de Division Académica del Tecnoldgico de Estudios Superiores de

Ecatepec, deberé:

Elaborar en original y dos copias, oficio de asignacion de Tutorias y turnarlo en original
a las y los Tutores, y en copia al Responsable de Tutorias.

Asignar a las y los Tutores en el documento “Relacion de Estudiantes Tutoradas(os).
Firmar formato FO-TESE-DA-10 “Segundo Reporte Presentado por Tutora(or)”.

Firmar formato FO-TESE-DA-12 “Reporte Final presentado por la(el) Tutora(or)”.
Revisar formato FO-TESE-DA-13 “Reporte Semestral presentado por la o el
Responsable de Tutorias Divisional”.

Requisitar formatos FO-TESE-DA-14 “Constancia de Cumplimiento de Tutora(or)”, y
FO-TESE-DA-15 “Constancia de Cumplimiento de la o del responsable de Tutorias”
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La o el Tutor del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, debera:

Entregar a las y los Tutorados el formato FO-TESE-DA-02 “Ficha de Identificacion de
Estudiantes Tutoradas(os)”.

Determinar el tipo de apoyo que requieren las y los Tutorados.

Requisitar el formato FO-TESE-DA-04 “Plan de Accién al Area Canalizada”.

Requisitar el formato FO-TESE-DA-05 “Plan de accion a Asesoria Académica”.
Revisar formato FO-TESE-DA-07 “Informe Plan de Accién Area Canalizada”.
Requisitar formato FO-TESE-DA-10 “Segundo Reporte Presentado por Tutora(or)”.

La o el Responsable de Tutorias del Tecnol6gico de Estudios Superiores de Ecatepec,
debera:

Firmar formato FO-TESE-DA-10 “Concentrado de Estudiantes Tutoradas(os)”.

Firmar de revisado formato FO-TESE-DA-11 “Plan de Accién al Area Canalizada’.
Determinar si existen observaciones al formato FO-TESE-DA-16 “Primer Reporte por
Tutor”.

Firmar de revisado formato FO-TESE-DA-16 “Primer Reporte por Tutor”.

Firmar de revisado formato FO-TESE-DA-17 “Segundo Reporte Presentado por
Tutora(or)”.

Firmar de revisado formato FO-TESE-DA-12 “Plan de accién a Asesoria Académica”.
Firmar de revisado formato FO-TESE-DA-07 “Informe Plan de Accion Area Canalizada”.
Determinar si existen observaciones al formato FO-TESE-DA-19 “Reporte Final
presentado por la(el) Tutora(or)”.

Firmar de revisado formato formato FO-TESE-DA-19 “Reporte Final presentado por
la(el) Tutora(or)”.

La o el Asesor de Division Académica, debera:

Firmar formato FO-TESE-DA-12 “Plan de accion a Asesoria Académica”.
Requisitar formato FO-TESE-DA-15 “Informe Plan de Accién Asesoria”.
Aplicar acciones correctivas y/o de mejora a la Tutoria brindada.

La o el Tutorado del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec, deberé:

Requisitar formato FO-TESE-DA-09 “Ficha de Identificacion de Estudiantes
Tutoradas(os)”.

Firmar formato FO-TESE-DA-11 “Plan de Accion al Area Canalizada”.
Firmar formato FO-TESE-DA-14 “Informe Plan de Accion Area Canalizada”.
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
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e Firmar formato FO-TESE-DA-12 “Plan de accidén a Asesoria Académica”.
e Firmar formato FO-TESE-DA-15 “Informe Plan de Accion Asesoria”.
e Requisitar de manera voluntaria FO-TESE-DA-07 “Cuestionario sobre el desempefio de

la o del Asesor”.

Estudiante en riesgo:

Estudiante recuperado:

Plan de accidén tutorial:

Programa Institucional
de Tutorias:

Tutorada(o):

Tutora(or):

DEFINICIONES

Estudiante que cursa por tercera vez una o varias asignaturas,
gue en caso de no aprobar causa baja definitiva del plan de
estudios.
Para fines de este procedimiento se entiende como el
estudiante que cursa por tercera vez una asignatura y la
aprueba.

Son el conjunto de estrategias pensadas en las ayudas que
son necesarias para que la o el estudiante optimice su proceso
de desarrollo, propiciando una vision educativa atenta a su
funcion formativa y social, desde la perspectiva que debe
favorecer no solo el desarrollo maximo de las potencialidades
de cada estudiante, sino también ayudarle a descubrir los
distintos papeles a los que tendria posibilidad de acceder en la
sociedad.

Manual que enmarca las politicas y procedimientos para
proporcionar al Estudiantado inscrito en el TESE el servicio de
Tutoria académica con la finalidad de minimizar los indices de
reprobacion y desercién e incrementar la eficiencia terminal de
los diversos programas educativos que ofrece el TESE.

Estudiante que identifica sus necesidades académicas,
administrativas y personales, respondiendo
comprometidamente a la accion tutorial que le ofrece la
institucion.

El personal Docente que orienta, asesora y acompafia al
Estudiantado durante su proceso de ensefianza-aprendizaje,
con la perspectiva de una formacion integral, lo que significa
estimular en ella o él, la capacidad de hacer responsable a la
o al Tutorada(o) de su propio aprendizaje y su formacion.
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Tutoria: Es un acompafiamiento personal y académico a lo largo del
proceso formativo para mejorar el rendimiento académico,
facilitar que la o el estudiante solucione sus problemas
escolares, desarrolle habitos de estudio, trabajo, reflexion y
convivencia social.

INSUMOS

o Calendario Escolar.
« Oficio de Asignacion de Tutorias.

RESULTADOS

Programa Institucional de Tutorias, ejecutado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Ejecucion del Programa de Asesorias Académicas del Tecnologico de Estudios Superiores
de Ecatepec.
« Atencidn psicologica a estudiantes del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC



Edicién: SEGUNDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: FEBRERO 2022
LAS DIVISIONES ACADEMICAS Codigo: 210C0201030000L/03

Pagina: 6de7I

POLITICAS

Las tutorias deberan asignarse de acuerdo a las condiciones de contratacion y horarios del
personal Docente.

La Unidad de Registro y Certificacion debera informar a través del Calendario de Inscripcion y
Reinscripcion al Titular de la Division que ya puede ingresar al XOOK para conocer el listado
del Estudiantado de nuevo ingreso y en riesgo.

En caso de que el Estudiantado solicite Tutoria, la o el Tutor debera requisitar el formato FO—
TESE-DA-13 “Atencion de Tutorias”, dado lo cual procedera conforme al apartado Desarrollo
del presente procedimiento.

El personal Docente debera participar en la ejecucion y coordinacion de las
actividades referidas en el presente procedimiento, asi como de las que las
autoridades del TESE le encomienden, de lo contrario se procedera conforme al
Reglamento de Servidores Publicos.

El personal Docente debera dar cumplimiento a las actividades referidas en el
presente procedimiento, asi como de las que las autoridades del TESE le
encomienden, de lo contrario se procedera conforme al Reglamento de
Servidores Publicos

El Responsable de Tutorias, después del segundo parcial debera comunicarse de
manera aleatoria con al menos un estudiante asesorado por cada Docente, para aplicarle el
formato FO-TESE-DA-07 “Cuestionario sobre el desempeno de la o del Asesor”, y continuar
con el tratamiento al formato, conforme se indica en el procedimiento de Asesorias.
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No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Division Académica/Titular

Division Académica
/Responsable de Tutorias

Divisibn Académica/Tutora(or)

Divisibn Académica /Titular

DESARROLLO

Actividad

En el periodo intersemestral conforme lo indica el
Calendario Escolar, elabora en original y dos copias,
oficio de asignacién de Tutorias y entrega de manera
econémica al Responsable de Tutorias con
instrucciones de distribuirlos de la siguiente manera:

e Original al personal Docente encargado de
implementar el Programa Institucional de
Tutorias;

e Una copia al Responsable de Tutorias;

e Una copia para acuse.

Obtiene acuse y archiva. Espera inicio de semestre.

Recibe instruccion y oficio de asignacion en original
y dos copias, firma acuse de recibo en una de las
copias, misma que devuelve, archiva la copia que le
corresponde, y entrega de manera econémica copia
y original al personal Docente encargado de
implementar el Programa Institucional de Tutorias.

Recibe oficio de asignacion en original y copia, acusa
de recibo en la copia, misma que devuelve, se entera
de la designacion de su tutoria y archiva oficio
original.

Al inicio del semestre escolar, ingresa al sistema
XOOK, consulta en el apartado “Reportes” la relacion
del Estudiantado de nuevo ingreso, asi como del
Estudiantado en riesgo y asigna a las y los
Tutoras(es) en el documento “Relacion de
Estudiantes Tutoradas(os)”. Posteriormente requisita
formato FO-TESE-DA-08 “Asignacién de Estudiantes
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No.

9

Unidad
Administrativa/Puesto

Divisidbn Académica / Tutora(or)

Divisiébn Académica / Tutora(or)

Tutorada(o)

Divisién Académica / Tutora(or)

Division Académica
/Responsable de Tutorias

Actividad

Tutoradas(os)”, del que obtiene copia para acuse y
turna ambos documentos de manera fisica y/o via
electronica al personal Docente asignado como
Tutora(or), obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe “Relacion de Estudiantes Tutoradas(os)” en
original y formato FO-TESE-DA-08 “Asignacion de
Estudiantes Tutoradas(os)” en original y copia, firma
acuse de recibo en la copia del formato, misma que
devuelve, se entera, archiva y espera segunda
semana del semestre.

En la segunda semana del semestre se pone en
contacto de manera fisica y/o via electrénica con las
y los Tutoradas(os) que le fueron asignados y les
hace entrega de manera fisica y/o via electrénica del
formato FO-TESE-DA-09 “Ficha de Identificacion de
Estudiantes Tutoradas(os)” para que lo requisiten.

Recibe formato FO-TESE-DA-09 “Ficha de
Identificacion de Estudiantes Tutoradas(os)” se
entera, requisita y devuelve de manera fisica y/o via
electronica a la o al Tutor.

Recibe formato FO-TESE-DA-09 “Ficha de
Identificacion de Estudiantes Tutoradas(os)’, se
entera, firma de revisado y con base a éste requisita
y firma de elaborado el formato FO-TESE-DA-10
“Concentrado de Estudiantes Tutoradas(os)”, mismo
gue entrega a la o al Responsable de Tutorias para
firma.

Recibe formato FO-TESE-DA-10 “Concentrado de
Estudiantes Tutoradas(os)”, se entera, firma formato
y entrega a la o al Titular de Divisién para firma.
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No.

10

11

12

13

14

Unidad
Administrativa/Puesto

Divisibn Académica /Titular

Division Académica
/Responsable de Tutorias

Divisién Académica / Tutora(or)

Divisiébn Académica /Tutora(or)

Tutorada(o)

Actividad

Recibe formato FO-TESE-DA-10 “Concentrado de
Estudiantes Tutoradas(os)”, se entera, firma formato
y devuelve al Responsable de Tutorias.

Recibe formato FO-TESE-DA-10 “Concentrado de
Estudiantes Tutoradas(os)” debidamente firmado y
entrega a la o al Tutor para su archivo.

Recibe formato FO-TESE-DA-10 “Concentrado de
Estudiantes Tutoradas(os)”, firmado por la o el
Responsable de Tutorias y por la o el Titular de
Division, y archiva.

Simultdneamente con base en el formato FO-TESE-
DA-09 “Ficha de Identificacion de Estudiantes
Tutoradas(os)” identifica el seguimiento que requiere
cada estudiante, y determina:

¢ Qué tipo de apoyo requiere?

Requiere se remita al Area Canalizada de apoyo.
Requisita el formato FO-TESE-DA-11 “Plan de
Accion al Area Canalizada”, entrega a la o al
Tutorada(o) y solicita firma de conformidad,;
asimismo le instruye recabar la firma de la o el
Responsable del Area Canalizada y una vez firmado
lo devuelva con una copia.

Recibe formato FO-TESE-DA-11 “Plan de Accién al
Area Canalizada” e instruccion, se entera, firma de
conformidad y entrega de manera econOmica, en
original y copia, a la o al Responsable del Area
Canalizada para firma.
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No.

15

16

17

18

19

20

21

Unidad
Administrativa/Puesto

Area Canalizada/Responsable

Tutorada(o)

Area Canalizada/Responsable

Division Académica / Tutora(or)

Division Académica
/Responsable de Tutorias

Divisiébn Académica / Tutora(or)

Division Académica/
Responsable de Tutorias

Actividad

Recibe formato FO-TESE-DA-11 “Plan de Accion al
Area Canalizada”, se entera, firma formato vy
devuelve a la o al Tutorado.

Recibe formato FO-TESE-DA-11 “Plan de Accién al
Area Canalizada” firmado, obtiene copia, misma que
entrega a la o al Responsable de Area Canalizada;
asimismo turna de manera economica el original a la
o al Tutor.

Recibe copia de formato FO-TESE-DA-11 “Plan de
Accion al Area Canalizada” y archiva.

Recibe formato FO-TESE-DA-11 “Plan de Accién al
Area Canalizada” en original, se entera y turna de
manera econdmica a la o al Responsable de
Tutorias.

Recibe formato FO-TESE-DA-11 “Plan de Accién al
Area Canalizada” se entera, firma de revisado y
devuelve de manera econémica a la o al Tutora(or).

Recibe formato FO-TESE-DA-11 “Plan de Accién al
Area Canalizada” debidamente firmado y archiva.
Posteriormente requisita el formato FO-TESE-DA-16
“Primer Reporte por Tutor” y lo turna al Responsable
de Tutorias de manera econdémica, para revision.
Asimismo espera inicio de segundo parcial para
solicitar de manera econémica a la o al Responsable
del Area Canalizada requisite formato FO-TESE-DA-
14 “Informe Plan de Accion Area Canalizada”.

Recibe el formato FO-TESE-DA-16 “Primer Reporte
por Tutor”, revisa y determina:

¢Existen observaciones al formato FO-TESE-DA-
16 “Primer Reporte por Tutor”?

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
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Unidad
No. - : Actividad
Administrativa/Puesto
22 Division Académica/ Si, Ia§ §enala en el documento y Igs hacg del
Responsable de Tutorias conocimiento de.:'Ia o del Tutora(or), con indicaciones
para su correccion.

23 Division Académica / Tutora(or) Rec_lbe indicacion y formato con observaciones,
realiza las correcciones y devuelve a la o al
Responsable de Tutorias. Se conecta con la
operaciéon numero 21.

24 Division Académica/ No, j‘m_na dle re\flsgdclj y Io_ t.u.rf]a de frnanera

Responsable de Tutorias econdmica a la o al Titular de Division para firma de
enterado.

25 Divisién Académica /Titular Recibe el format.o FO-TESE-DA-16 “Primer Reporte
por Tutor(a)”, firma de enterado y devuelve de
manera econdémica a la o al Responsable de Tutorias
para su archivo.

26 Divisién Académica/ Recibe el fo”rmatg FO-TESE-DA-lG Prlmer Reporte

Responsable de Tutorias por Tutor(a)” debidamente firmado y archiva.

27 Division Académica / Tutora(or) En el segundo parcial SO|I(EIta de mahera econo_m.lca
a la o al Responsable del Area Canalizada requisitar
formato FO-TESE-DA-14 “Informe Plan de Accion
Area Canalizada”.

28 Area Canalizada/Responsable  Recibe solicitud, requisita formato FO-TESE-DA-14
“Informe Plan de Accién Area Canalizada”, solicita
firma de conformidad a la o al Tutorada(o), obtiene
una copia, misma que archiva y de manera
economica hace entrega del original a la o al
Tutorada(o), solicitandole recabe firma de
aprobacion de la o del Tutor.

29 Tutorada(o) Recibe el formato FO-TESE-DA-14 “Informe Plan de

Accién Area Canalizada”, se entera, firma de
conformidad y solicita de manera econémica a la o al
Tutora(or) correspondiente firma de aprobacion.
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No.

30

31

32

33

34

35

36

37

Unidad
Administrativa/Puesto

Divisiébn Académica / Tutora(or)

Divisiébn Académica / Tutora(or)

Area Canalizada/Responsable

Divisiébn Académica / Tutora(or)

Division Académica
/Responsable de Tutorias

Division Académica /Titular

Division Académica
/Responsable de Tutorias

Division Académica /Tutora(or)

Actividad

Recibe el formato FO-TESE-DA-14 “Informe Plan de
Accion Area Canalizada”, revisa formato y determina:
¢Existen observaciones correctivas y/o de
mejora al apoyo brindado?

Si, indica las observaciones en el documento y las
hace del conocimiento de la o del Responsable de
Area Canalizada.

Recibe observaciones correctivas y/o de mejora a la
Tutoria brindada y se entera para su aplicacion en el
siguiente bimestre lectivo. Se conecta con la
operacion namero 30.

No, firma de revisado, requisita el formato FO-TESE-
DA-17 “Segundo Reporte Presentado por Tutora(or)”
y turna de manera economica para firma de la o del
Responsable de Tutorias.

Recibe el formato FO-TESE-DA-17 “Segundo
Reporte Presentado por Tutora(or)” se entera, firma
de revisado y turna de manera econOmica a la o al
Titular de Division Académica para recabar firma.

Recibe el formato FO-TESE-DA-17 “Segundo
Reporte Presentado por Tutora(or)” firma de
enterado y devuelve de manera econdmica.

Recibe el formato FO-TESE-DA-17 “Segundo
Reporte Presentado por Tutora(or)”, debidamente
requisitado y turna de manera economica a la o al
Tutora(or)para archivo.

Recibe el formato FO-TESE-DA-17 “Segundo
Reporte Presentado por Tutora(or)” y archiva.
Espera final de semestre para requisitar formato FO-
TESE-DA19 “Reporte final presentado por tutor(a).”
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No.

38

39

40

41

42

43

44

45

Unidad
Administrativa/Puesto

Divisiébn Académica /Tutora(or)

Tutorada(o)

Division Académica

/Asesora(or)

Tutorada(o)

Division Académica
/Asesora(or)

Divisién de Carrera/Tutora(or)

Division de
Carrera/Responsable de
Tutorias

Division de Carrera/Tutora(or)

Actividad

Requiere Asesoria Académica.

Requisita el formato FO-TESE-DA-12 “Plan de
accién a Asesoria Académica”, entrega a la o al
Tutorada(do) y solicita firma de conformidad,;
asimismo le instruye recabar la firma de la o del
Asesora(or) y una vez firmado lo devuelva con una
copia.

Requisita el formato FO-TESE-DA-12 “Plan de
accion a Asesoria Académica”, se entera, firma de
conformidad, lo presenta de manera econdémica a la
o al Asesora(or), para recabar firma.

Recibe formato FO-TESE-DA-12 “Plan de accién a
Asesoria Académica”’, se entera, firma formato y
devuelve de manera econdémica a la o al Tutorada(o).

Recibe formato FO-TESE-DA-12 “Plan de accién a
Asesoria Académica” firmado, obtiene copia, misma
gue entrega de manera econ6mica a la o al
Asesora(or) de Division Académica, y turna original a
la o al Tutor.

Recibe copia de formato FO-TESE-DA-12 “Plan de
accion a Asesoria Académica” y archiva.

Recibe formato FO-TESE-DA-12 “Plan de accion a
Asesoria Académica” se entera y turna de manera
econdmica a la o al Responsable de Tutorias
Divisional.

Recibe formato FO-TESE-DA-12 “Plan de accién a
Asesoria Académica”, se entera, firma de revisado y
devuelve de manera econémica a la o al Tutora(or).

Recibe formato FO-TESE-DA-12 “Plan de accion a
Asesoria Académica”, se entera, firma de revisado y
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No.

46

a7

48

49

50

51

Unidad
Administrativa/Puesto

Division de
Carrera/Responsable de
Tutorias

Division de Division/Titular

Division de
Carrera/Responsable de
Tutorias

Division de Carrea/Tutora(or)

Division Académica/
Responsable de Tutorias

Division Académica/
Responsable de Tutorias

Actividad

con base a éste requisita y firma de elaborado el
formato  FO-TESE-DA-10  “Concentrado  de
Estudiantes Tutoradas(os)”, mismo que entrega a la
0 al Responsable de Tutorias para firma.

Recibe formato FO-TESE-DA-10 “Concentrado de
Estudiantes Tutoradas(os)”, se entera, firma formato
y entrega a la o al Titular de Division para firma.

Recibe formato FO-TESE-DA-10 “Concentrado de
Estudiantes Tutoradas(os)”, se entera, firma formato
y devuelve a la o al Responsable de Tutorias.

Recibe formato FO-TESE-DA-10 “Concentrado de
Estudiantes Tutoradas(os)” y entrega a la o al
Tutora(or) para su archivo.

Recibe formato FO-TESE-DA-10 “Concentrado de
Estudiantes Tutoradas(os)” debidamente firmado y
archiva.

Posteriormente requisita el formato FO-TESE-DA-16
“Primer Reporte por Tutor” y lo turna para revisiéon de
la o del Responsable de Tutorias. Asimismo espera
inicio de segundo parcial para solicitar de manera
econdmica a la o al Responsable del Area
Canalizada requisite formato FO-TESE-DA-14
“Informe Plan de Accién Area Canalizada”.

Recibe el formato FO-TESE-DA-16 “Primer Reporte
por Tutor”, revisa y determina:

¢ Existen observaciones al formato FO-TESE-DA-
16 “Primer Reporte por Tutor”?

Si, las indica en el documento y las hace del

conocimiento de la o del Tutora(or), con indicaciones
para su correccion.
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52 Divisidbn Académica / Tutora(or) Recibe indicacién y formato con observaciones,
realiza las correcciones y de manera econdmica
devuelve a la o al Responsable de Tutorias. Se
conecta con la operacion numero 50.

53 Division Académica/ No, firma de revisado y lo turna de manera

Responsable de Tutorias econdmica a la o al Titular de Division para firma de
enterado.

54  Divisién Académica /Titular Recibe el formato FO-TESE-DA-16 “Primer Reporte
por Tutor”, firma de enterado y devuelve al
Responsable de Tutorias para su archivo.

55  Division Académica/ Recibe el formato FO-TESE-DA-16 “Primer Reporte

Responsable de Tutorias por Tutor” debidamente requisitado y archiva.

56 Division Académica /Tutora(or) En el segundo parcial solicita de manera econémica
a la o al Responsable del Area Canalizada requisitar
formato FO-TESE-DA-15 “Informe Plan de Accién
Asesoria”.

57 Division Académica Recibe solicitud, requisita formato FO-TESE-DA-15

/Asesora(or) “Informe Plan de Accion Asesoria”, solicita firma de
conformidad a la o al Tutorada(do), obtiene una copia
previa firma, misma que archiva y de manera
econémica le hace entrega del original a la o al
Tutorada(do).

58  Tutorada(o) Recibe el formato FO-TESE-DA-15 “Informe Plan de
Accion Asesoria”, se entera, firma de conformidad y
solicita de manera econdmica a la o al Tutora(or)
firma de aprobacion.

59 Division Académica/Tutora(or) Recibe el formato FO-TESE-DA-15 “Informe Plan de

Accion Asesoria”, revisa formato y determina:
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60

61

62

63

64

65

66

Unidad
Administrativa/Puesto

Division Académica/Tutora(or)

Division Académica
/Asesora(or)

Divisiébn Académica/Tutora(or)

Division
Académica/Responsable  de
Tutorias

Divisibn Académica/Titular

Division Académica
/Responsable de Tutorias

Division Académica /Tutora(or)

Actividad

¢Existen observaciones correctivas y/o de
mejora a la Tutoria brindada?

Si, indica las observaciones en el documento y las
hace del conocimiento de la o del Asesora(or) de
Division Académica.

Recibe observaciones correctivas y/o de mejora a la
Tutoria brindada y se entera para su aplicacion en el
siguiente bimestre lectivo. Se conecta con la
operacion namero 59.

No, firma de revisado, requisita el formato FO-TESE-
DA-17 “Segundo Reporte Presentado por Tutora(or)”
y turna de manera economica para firma de la o del
Responsable de Tutorias.

Recibe formato FO-TESE-DA-17 “Segundo Reporte
Presentado por Tutora(or)” se entera, firma de
revisado y turna de manera econdmica para recabar
firma de la o del Titular de Division Académica.

Recibe formato FO-TESE-DA-17 “Segundo Reporte
Presentado por Tutora(or)” firma de enterado y
devuelve de manera econdmica.

Recibe formato FO-TESE-DA-17 “Segundo Reporte
Presentado por Tutora(or)”, debidamente requisitado
y turna de manera econdémica a la o al Tutora(or)
para archivo.

Recibe el formato FO-TESE-DA-17 “Segundo
Reporte Presentado por Tutora(or)” y archiva.

Espera final de semestre para requisitar formato FO-
TESE-DA-19 “Reporte final presentado por tutor(a)”
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67

68

69

70

71

72

73

Unidad
Administrativa/Puesto

Divisiébn Académica /Tutora(or)

Division Académica
/Responsable de  Tutorias
Divisional

Division Académica
/Responsable de  Tutorias
Divisional

Divisiobn Académica /Tutora(or)

Division
Académica/Responsable  de
Tutorias

Divisibn Académica /Titular

Division
Académica/Responsable  de
Tutorias

Actividad

Al finalizar el semestre, requisita el formato FO-
TESE-DA-19 “Reporte Final presentado por la(el)
Tutora(or)” y turna de manera econdémica a la o al
Responsable de Tutorias Divisional.

Recibe el formato FO-TESE-DA-19 “Reporte Final
presentado por la(el) Tutora(or)”, revisa y determina:

¢ Existen observaciones al formato FO-TESE-DA-
19 “Reporte Final presentado por la(el)
Tutora(or)”?

Si, indica las observaciones en el documento y
devuelve a la o al Tutor con indicaciones para su
correccion.

Recibe formato FO-TESE-DA-19 “Reporte Final
presentado por la(el) Tutora(or)” e indicacion, se
entera de las observaciones y las solventa. Se
conecta con la operacion 76.

No, firma de revisado y turna de manera econémica
a la o al Titular de Division Académica, para firma de
enterada(o).

Recibe el formato FO-TESE-DA-19 “Reporte Final
presentado por la(el) Tutora(or)”, se entera, firma de
enterado y devuelve de manera econdmica a la o al
Responsable de Tutorias.

Recibe el formato FO-TESE-DA-19 “Reporte Final
presentado por la(el) Tutora(or)”, obtiene una copia y
turna de manera econdmica a la o al Tutora(or) para
archivo. Posteriormente requisita el formato FO-
TESE-DA-20 “Reporte Semestral presentado por la o
el Responsable de Tutorias Divisional” y lo turna de
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74

75

76

77

78

79

80

Unidad
Administrativa/Puesto

Division Académica/Tutora(or)

Divisibn Académica/Titular

Division Académica/Titular

Division Académica
/Responsable de Tutorias

Divisibn Académica /Titular

Division Académica
/Directora(or) Académica(o)

Divisibn Académica /Titular

Actividad

manera econdmica a la o al Titular de Divisién para
firma.

Recibe el formato FO-TESE-DA-19 “Reporte Final
presentado por la(el) Tutora(or)”, debidamente
requisitado y archiva.

Recibe el formato FO-TESE-DA-20 “Reporte
Semestral presentado por la o el Responsable de
Tutorias Divisional”, revisa y determina:

¢Existen observaciones al formato FO-TESE-DA-
20 “Reporte Semestral presentado por la o el
Responsable de Tutorias Divisional”?

Si, indica las observaciones en el documento y lo
devuelve a la o al Responsable de Tutorias con
indicaciones para su correccion.

Recibe formato FO-TESE-DA-20 “Reporte Semestral
presentado por la o el Responsable de Tutorias
Divisional” e indicacién, se entera de Ilas
observaciones y las solventa. Se conecta con la
operacion namero 83.

No, firma el formato de revisado y lo turna de manera
econdmica a la o al Directora(or) Académico para
firma de enterado.

Recibe formato FO-TESE-DA-20 “Reporte Semestral
presentado por la o el Responsable de Tutorias
Divisional”’, se entera, firma de enterado y devuelve
ala o al Titular de Division Académica.

Recibe formato FO-TESE-DA-20 “Reporte Semestral
presentado por la o el Responsable de Tutorias
Divisional” firmado y resguarda. Posteriormente
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81

82

83

84

Unidad
Administrativa/Puesto

Division Académica
/Directora(or) Académico

Division Académica /Titular

Divisiébn Académica /Tutora(or)

Division Académica
/Responsable de Tutorias

Actividad

requisita formato FO-TESE-DA-21 “Constancia de
Cumplimiento de Tutora(or)”, y formato FO-TESE-
DA-22 “Constancia de Cumplimiento de la o del
responsable de Tutorias” y los turna de manera
economica para firma de la o del Directora(or)
Académico.

Recibe los formatos FO-TESE-DA-21 “Constancia de
Cumplimiento de Tutora(or)” y FO-TESE-DA-22
“Constancia de Cumplimiento de la o del responsable
de Tutorias”, se entera, firma de Vo.Bo., y los
devuelve de manera econdémica a la o al Titular de
Division Académica.

Recibe los formatos FO-TESE-DA-21 “Constancia de
Cumplimiento de Tutora(or)” y FO-TESE-DA-22
“Constancia de Cumplimiento de la o del responsable
de Tutorias”, obtiene una copia y hace entrega del
original de manera econdmica a la o al Tutora(or) y a
la 0 al Responsable de Tutorias respectivamente,
obtiene acuse de recibido en la copia previa firma y
archiva.

Recibe formato FO-TESE-DA-21, se entera, acusa
de recibido en la copia y se retira.
Recibe formato FO-TESE-DA-22, se entera, acusa
de recibido en la copia y se retira.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMACION

EJECUCION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS DEL
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC.

DIVISION ACADEMICA/TITULAR

TUTORIAS

DIVISION ACADEMICA/RESPONSABLE DE| DIVISION ACADEMICATUTORA(OR)

TUTORADA(O)

En el pericdo intersemestral

conforme ko indica el Calendario
Escolar, elabora en original y dos
copias, oficic de asignacién de
Tutorias y entrega de manera
econdmica con instrucciones de
distribuir:Original  al personal
Docente encargado de la
implementacén del Programa:
una copia al Responsable de
Tutorias: una copia para acuse.
Obtiene acuse y archiva. Espera
inicio de semestre.

7

Recibe instruccién y coficio de
asignacidn en ongnal y dos
copias, firma acuse de recibo en
una copia. la devuelve, archiva
copia gque le comesponde, y
entrega de manera econdmica
copia y ongnal.

Al inicio del semestre escolar,
ingresa al sistema XOOK,
consulta en “Reportes® relacién
cel Estdiantade de nuevo
ingreso, asi como Estudiantado
en resgo y asigna a las y los
Tutoras{es) en el documento
“Relacién de Estudiantes
Tutoradas(os)®. FPosteriormente
requisita formato FO-TESE-DA-
08, obtiene copia para acuse y
tuma documentos de manera
fisica y/o via electronica. obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficic de asignacidn en
ongnal y copia, acusa de recibo
en la copa, la devuelve, se
entera de la designacién de su

tutoria y archiva oficio original.

¥

Recibe “Relacion de Estudiantes
Tutoradas(os)” en ongnal y
formato FO-TESE-DA-08 en
orniginal y copia. firma acuse de
recibo en la copia del formato, la
devuelve, se entera. archiva y
espera segunda semana del

semestre.

En la segunda semana del
semestre s= pone en contacto
de manera fisica ylo wvia
énica con T
que le fueron asignados y les
nace entrega de manera fisica
ylo via electronica del formate
FO-TESE-DA-09 para que lo

requisiten.

Recibe formato FO-TESE-DA-09
se entera, requisita y devuelve
de manera fisica ylo via
electrénica.

Recibe formato FO-TESE-DA-09,

Recibe formate FO-TESE-DA-10,
se entera, firma formate vy
devuelve.

Recibe formato FO-TESE-DA-10,
se entera, firma formate y entrega
para firma.

se entera, firma de revisade y
con base a éste requisita y firma
de elabcrade el formate FO-
TESE-DA-10, mismo aque

entrega para firma.

|
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AREA CANALIZADA/RESPONSABLE DIVISION ACADEMICA/RESPONSABLE DE  DIVISION ACADEMICATUTORA(OR) TUTORADA(O)
TUTORIAS

‘g

Recbe formato FO-TESE-DA-10 |
detidaments firmado y entrega |
para su archivo.

Recbe formato FO-TESE-DA-
10, firmado y archiva.
Simultaneamente con base en el
formato FO-TESE-DA-C9
identifica el seguimiento que
requiere cada estudiante, y
determina:

»ZQUE TIPO DE APOYO
REQUIERE?

AREA CANALIZADA
DE APOYO

Requisita el formato FO-TESE-
DA-11. entrega y solicita firma de
conformidad: asimismo le
instruye recabar Iz firma de la o
el Responsable del Area

Canalizada y devolver con una |

copia. I

v Recibe formato FO-TESE-DA-11
e instruccién, se entera, firma de

| conformidad y entrega de
manera econdmica, en ongnal y
| copia, para firma.

Recbe formato FO-TESE-DA-11, |
se entera, fima f Vi
devuelve. |

| Recbe formate FO-TESE-DA-11
| firmado, obtiene copia. misma

que entrega; asimismo tuma de
| manera econémica el onginal a
Recbe copia de formato FO-| iz o al Tutor.
TESE-DA-11 y archiva. |
| Recbe formato FO-TESE-DA-11
en original, se entera y tuma de
| manera economica.

Recioe formato FO-TESE-DA-11 |
se entera, firma de revisado y

devuelve de manera econdmica. |

| Recibe formato FO-TESE-DA-11
I detidaments firmado; ¥
archiva.&nbsp; Fosteriormente

requisita el formato FO-TESE-DA-
Recibe el formato FO-TESE-DA- 16 y lo tuma de manera
18, revisa y determina: economica, para revision.
Asimismo  espera inicio  de

Pe) segundo parcial para solicitar de
N manera econémica a la o al
Responsable del Area Canalizada)
requisite formato FO-TESE-DA-

' %

LEXISTEN
OBSERVACIONES?
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DIVISION ACADEMICA/TITULAR DIVISION ACADEMICA/RESPONSABLE DE|  DIVISION ACADEMICATUTORA(OR) TUTORADA(O)
TUTORIAS

o/

Las sefiala en el documento y |
las da =2 conocer, con |
Incdhcaciones Para su cormeccion.

Recibe indicacién y formato con
observaciones, rezliza las
correcciones y devusive.

| Firma de rewisado y lo tuma de
manera econdmica para firma de
| enterado.

Recbe el formato FO-TESE-DA- I
18, firma de enterado y devuelve |

de manera econdmica para su

archivo.
Recbe el formate FO-TESE-DA-
AREA CANALIZADA/RESPONSABLE 16 debidamente firmade  y
archiva.
)/ En el segundo parcal solicita de
| manera econdmica requisitar
formato FO-TESE-DA-14.

Recbe solicitud, quisit; |
formato FO-TESE-DA-14, sclicita I
fiima de conformidad, obtiene
una copia, misma que archiva y |

Recbe el formato FO-TESE-DA-
14, se entera, fima de
conformidad y solicita de manera

entrega del ongnal, sclicitindo I
econdémica firma de aprobacién.

o del Tutor.

Recbe el formato FO-TESE-DA-
14, revisa formato y determina:

LEXISTEN
OBSERVACIONES?

NC

@ | Ilndica las observacicnes en el
I | documento y las da conocer.

Recbe cbservaciones
correctivas y/o de mejora a la
Tutorfa brindada y se entera para
su aplicacidn en el siguiente

bimestre lectivo.

Firma de revisado. reguisita el
formato FO-TESE-DA-17 y tuma
| de mansra econdmice para

@

| firma.

DIVISION ACADEMICA/TITULAR

Recbe el formato FO-TESE-DA-
| 17 se enters, firma de revisado y

twma de manera econdmica para
I recabar firma.

<
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DIVISION ACADEMICA/TITULAR bIVISION ACADEMICA/RESPONSABLE DE|  DIVISION ACADEMICATUTORA{OR) TUTORADA(O)

TUTORIAS

Recbe el formato FO-TESE-DA- | e
17 firma de enterado y devuelve
de manera econdmica. |

Recbe el formate FO-TESE-DA- |
17, debidamente requisitado y |
tuma de manera econdmica para

archivo. Recibe el formato FO-TESE-DA-
17 y archeva.

Espera final de semestre para
reguisitar formato FO-TESE-

2

Requisita el formato FO-TESE- |
DIVISION ACADEMICA/ASESORA(O) DA-12, entrega y solcita firma de
cantou : e |
instruye recabar Iz firma de la o
del Asesoralor) y devolver con Requisita el formato FO-TESE-
DA-12, se entera, firma de
| - conformidad, lo presenta de
manera econdmica para recabar
| firma.
Recibe formato FO-TESE-DA-12,
se entera, firma formate vy
davuelve de manera econémica. I
DIVISION DE CARRERA/RESPONSABLE DIVISION DE CARRERA/TUTORA(OR)
I DE TUTORIAS
Recioe formato FO-TESE-DA-12
I firmado, obtiene copia, misma
que entrega de manera
econéméca: y tuma original 2 1z o
Recbe copia de formato FO- I al Tutor.

TESE-DA-12 y archiva.

° | Recbe formato FO-TESE-DA-12
se entera y tuma de manera
| econémica.
DIVISION DE DIVISION/TITULAR Redbe formato FO-TESE-DA-12, |
se entera, firma de revisade y
devuelve de manera econémica. |
e I Recibe formato FO-TESE-DA-12,
se entera, firma de revisado y
I con base a éste requisita y firma
de elaborade el formate FO-
| TESE-DA-10, mismo que

Recibe formato FO-TESE-DA-10, entrega para fima.
| se entera, fima formato y
entrega para firma.

Recibe formato FO-TESE-DA-10,
se entera, fima formato vy | 48
devuelve. |

Recibe formato FO-TESE-DA-10
y enfrega pars su archivo.
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DIVISION ACADEMICA/TITULAR bIVISION ACADEMICA/RESPONSABLE DE|  DIVISION DE CARRERA/TUTORA(OR) TUTORADA(O)

TUTORIAS

e | Recioe formato FO-TESE-DA-10
| debidamente firmado y archiva.

Postenorments requisita al

formatoc FO-TESE-DA-16 y lo

tuma para revisién. Asimismo

|Reebe el formato FO~TESE-0A-| espera inicic de segundo parcial

18, revisa y detarmina: para  solictar de  manera
econdmica requisitar formato
FO-TESE-DA-07.

2

&/

DIVISION ACADEMICATUTORA(OR)

LEXISTEN
OBSERVACIONES?

NC

Las indica en el documento y las
da & conocer, con indicaciones |
para su correccion. |

Recibe indicacién y formato con

@ observaciones, realiza las
comecciones y ©s manera
econdémica devuelve.

| Firma de revisado y lo tuma de
I manera econémica para fuma de
enterado.
Recibe el formato FO-TESE-DA-
18, firma de enterado y devuelve |
para su archivo. |
DIVISION ACADEMICA/ASESCORA(D) f‘g:g:bfé ;m:o fec:‘rsism%;my
archiva.

| )/ En el segundo parcial solicita de
manera econdmica requisitar
I formato FO-TESE-DA-15.

Recbe solicitud, requisita | e
formato FO-TESE-DA-15, |

solicta fema de conformidad, |
obtiene una copia previa fima, Recboe el formato FO-TESE-DA-
| 15, se entera, fima de

misma gue archiva y de manera
econémica hace entrega del conformidad y sofcita de manera
econémica ia firma de

ornginal.
aprobacion.

Recbe el formato FO-TESE-DA-
15, revisa formato y determina:

LEXISTEN
OBSERVACIONES?

NC

| Ilndica las observaciones en el
| |documemo y las da conocer.

W
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DIVISION ACADEMICA/ASESORA(OR) PIVISION ACADEMICA/RESPONSABLE DE|  DIVISION ACADEMICATUTORA(OR) TUTORADA(O}

TUTORIAS

Recibe cbservaciones
correctivas ylo de mejora a la @
Tutoria brindada y se entera para

su aplicacidn en el siguiente
bimestre lectivo.

@ | Firma de revisado, requisita el

| formato FO-TESE-DA-17 y tuma

DIVISION ACADEMICA/TITULAR de manera econdmica para firma.

Recbe formato FO-TESE-DA-17
I se entera, firma de rewsado y

turna de manera econdmica para
I recabar firma.

Recibe formato FO-TESE-DA-17 |
fira de enterado y devueive de |

manera econémica.
Recoe formato FO-TESE-DA- | e

17, debidamente requisitado y I
turna de manera econdmica para
archivo.

Recbe el formato FO-TESE-DA-
17 y archiva.

Espera final de semestre para
requisitar formato FO-TESE-DA-
07.

2
©

| Al finalizar el semestre, requisita
el formato FO-TESE-DA-19 y
| turna de manera econdmica.

Recibe el formato FO-TESE-DA-
19, revisa y determina:

LEXISTEN
OBSERVACIONES?

Indica las observaciones en el |
DIVISION DE CARRERA/TITULAR documento y devuelve con |
Indcacones Dara su comeccon.

Recbe formato FO-TESE-DA-19
e indicacién, se entera de las
observaciones y las solventa.

l Firma de revisado y tuma de
I manera econdémica para firma de
enteradalo).

&

Recbe el formato FO-TESE-DA-
19, se enters, firma de enteradc |

Yy devuelve de manera
econdmica. I

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC



Edicién: SEGUNDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: FEBRERO 2022
LAS DIVISIONES ACADEMICAS Cédigo: 210C0201030000L/03

Pagina: 26 de7l

DIVISION ACADEMICA/TITULAR DIVISION ACADEMICN?ESPONSABLE DE| DIVISION ACADEMICATUTORAIOR) DIRECTORA{OR) ACADEMICA(O)
TUTORIAS

\/

Recioe el formate FO-TESE-DA-
12, cbtiene una copia y tuma de
manera econémica para archivo.
Postenormente requisita el

formato FO-TESE-DA-20 y lo | o
turma de manera econdmica para |

firma.

| Recibe el formato FO-TESE-DA-
| 19, debidamente requisitado y
archiva.

Recibe el formato FO-TESE-DA-
20, revisa y determina:

LEXISTEN
OBSERVACIONES?

— |

Indica las observaciones en el |

documento y dewvuelve con
indicaciones para su conreccion.

Recbe formato FO-TESE-DA-20
e indicacién, se entera de las
observaciones y las solventa.
Firma de revisado y tuma de
manera econdmica para fima de |

enteradalo).
e | Recbe formato FO-TESE-DA-
| 20, se entera, firma de enterade
y cevuelve.
Recibe formato FO-TESE-DA-20
firmado ¥ resguarda. | o

FO-TESE-DA-21 y formato FO-
TESE-DA-22 y los tuma de
manera econdmica para firma.

Posteriormente re. ita formato |

Recbe los formatos FO-TESE-
DA-21 y FO-TESE-DA-22, se

| entera, firma de Vo.Bo., y los

| devuelve de manera econémica.

Recbe los formatos FO-TESE-

DA-21 ¥ FO-TESE-DA-22, |

obtiene una copia y hace
entrega del original de manera |

economica, obtiene acuse de
recibido en la copia previa fima e | He formato FO-TESE DA

y archiva. 21, se entera, acusa de recibido
en la copia y se retira.

Recbe formate FO-TESE-DA-
22, se entera, acusa de recibide
en la copia y se retira.

J
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MEDICION

Indicadores para conocer el porcentaje de estudiantes que fueron recuperados de la
Division.

No. de Estudiantes Recuperados en el
periodo “Y”
% de estudiantes que se

*100 = H 13 ”
No. Estudiantes en Riesgo en el periodo “Y” recuperaron en el periodo *Y

No. de estudiantes que abandonaron la

institucion en el periodo “Y”, por otras
razones *100 = % de estudiantes que abandonaron

la institucién en el periodo “Y”

No. estudiantes en riesgo en el periodo “Y”

Donde “Y” es el periodo escolar o semestre lectivo que se evalua.
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

e FO-TESE-DA-08 “Asignacion de estudiantes tutoradas(os)’

e FO-TESE-DA-09 “Ficha de identificacidon de estudiantes tutoradas(os)’
e FO-TESE-DA-11 “Plan de accion al area canalizada”

e FO-TESE-DA-12 “Plan de accion a asesoria académica”

e FO-TESE-DA-13 “Atencion por tutorias por tutor(a)”

e FO-TESE-DA-14 “Informe plan de accion area canalizada”

e FO-TESE-DA-15 “Informe plan de accidén a asesoria académica”

e FO-TESE-DA-16 Primer reporte presentado por tutor(a)”

e FO-TESE-DA-17 “Segundo reporte presentado por tutor(a)”

e FO-TESE-DA-18 “Encuesta de satisfaccion del servicio de tutoria”

e FO-TESE-DA-19 “Reporte final presentado por tutor(a)”

e FO-TESE-DA-20 “Reporte semestral presentado por responsable de tutorias”
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FORMATOS

FO-TESE-DA-08 “Asignacion de estudiantes tutoradas(os)”
FO-TESE-DA-09 “Ficha de identificacién de estudiantes tutoradas(os)”
FO-TESE-DA-10 “Concentrado de estudiantes tutoradas(os)”
FO-TESE-DA-11 “Plan de accion al area canalizada”

FO-TESE-DA-12 “Plan de accion a asesoria académica”

FO-TESE-DA-13 “Atencidn por tutorias por tutor(a)”

FO-TESE-DA-14 “Informe plan de accion area canalizada”
FO-TESE-DA-15 “Informe plan de accién a asesoria académica”
FO-TESE-DA-16 Primer reporte presentado por tutor(a)”

FO-TESE-DA-17 “Segundo reporte presentado por tutor(a)”
FO-TESE-DA-18 “Encuesta de satisfaccion del servicio de tutoria”
FO-TESE-DA-19 “Reporte final presentado por tutor(a)”

FO-TESE-DA-20 “Reporte semestral presentado por responsable de tutorias”
FO-TESE-DA-21 “Constancia de cumplimiento de tutor(a)”
FO-TESE-DA-22 “Constancia de cumplimiento de responsable de tutorias”
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ASIGMACIOM DE ESTUMMAMTES TURDRADAS{DS)
FO-TESE-DA-08

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
DIRECCION ACADEMICA

DIVISION DE @

Periodo;

Docente: @

Prezsente

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

Derivade de ello, asi como por su desempefic ¥y compromiso, me es grato
informarle que ha sido nombradalo) Jutora(or) de las vy log estudiantss de la
lista anexa. Estudiantes que seran sus futoradas(os) durant&@mestre.

&l conferirle tal responsabilidad no dudo de su paricipacion con la calidad humana
y profesional gue le distingue, por lo gque aprovecho la oportunidad para expresarle
mi reconocimiento v consideracion.

Atentamente

“Ciencia y Tecnologia para el Bienastar Sooial”

Mombre v firma

DIVISION DE

Elabors: Dinisiones Académicas Veroion - 1

Autorizd: Direccion Académica Fecha de revision - 1€ de fobrero del 2022
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ASIGMACION DE ESTUDIAMTES TURDRADAS(DS)
FO-TESE-DA-08

RELACION DE ESTUDIANTES TUTCRADAS{D5).

RN m R e T m e

Fa ki R F3 RS
BEBENS

Atentamente
“Ciencia y Tecnologia para el Eienastar Sccial”

Mombre v firma

DIVISION DE @

J

Elabora: Divisiones Academicas Verzoom - 1

Aytori=d: Direceidn Académica Fecha de revision - 1B de febrero del 2022
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Instructivo para llenado del formato “Asignacion de Estudiantes Tutoradas(os)” FO-TESE-DA-08

Objetivo: Asignar las y los estudiantes al docente de la Divisibn Académica que fungira como
Tutora(or).
Distribucion y destinatarias(os): Se requisita en original por la o el Titular de la Divisién, se
obtienen dos copias, el original es para la o el Tutora(or), una copia es para el Titular de la Division
y otra es para la o el Responsable de Tutorias Divisional.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. | DIVISION DE Anotar el nombre de la Divisién de Carrera a la que pertenece.
. Registrar, dia, mes y afio en que se emite el oficio de asignacion
2. | Fecha:
(dd/mm/aaaa).
Escribir el nimero consecutivo que asigna la Division de Carrera
3. | Oficio No. a cada documento que emite bajo la modalidad de oficio, circular
0 memorandum.
4. | Periodo: Anotar el semestre lectivo correspondiente.
. Registrar nombre(s), apellidos paterno y materno de la o del
5. | Docente: .
docente asignada(o) como Tutora(or).
6. | semestre Anotar el Semestre lectivo correspondiente
7. | Nombre y firma Reglgtrar nombre‘(s.),lgpellldos paterno, materno y firma de la o
del Titular de la Division de Carrera.
8. | DIVISION DE Anotar el nombre de la Divisién de Carrera que corresponda.
Enlistar nombre(s), apellidos paterno y materno de las y los
9. 1...n. )
estudiantes tutoradas(os).
10. | Nombre y firma Regls_trar nombre_(s_),_gpellldos paterno, materno y firma de la o
del Titular de la Division de Carrera.
11. | DIVISION DE Anotar el nombre de la Division de Carrera que corresponda.
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FICHA DE IDEMTIFICACION DE ESTUDIANTES
TUTORADOS
FO-TESE-DA-0%

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC

DIRECCION ACADEMICA FOTO
DIVISION DE ESTUDIANTE
@ TUTORADA(O)

Semestre que

Promedio
cursas (o Semestre en el 5
donde llevas mas Periodo periodo Fecha:

materias) anterior:

DATOS GENERALES

[ 7 8 o
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NCI%ERE{S] MATRICULA
10 " 12
CORRE LECTROMNICO TELEFONO CASA CELULAR
> ) C
EDAD ESTADO CIVIL

TRABAJAS | sl m NO | HORARIO DE TRABAJO | m

ANTECEDENTES DE ESTUDIO

a) Organizacion de tiempo. - Estableces un horario de estudio.
) Crear un plan de estudio. - Estableces metas realistas, medibles v comprobables.
Subr: que habitos de c) Tomas el suficiente tiempo para descansar

estudio practicas d) Estudia en un espacic adecuado

e) Cuando estudias evitas disiracciones como television o celular

7 Estudias constantemente y repasar tus clases regularments

a) Leer comprensivamente y subrayar lo importante
b) Esguemas o mapas concepluales
c) Fichas de estudio
Subraya que técnicas de d) Explicar lo aprendido a ofra persona
estudio utilizas ) .
e) Realizar fus propios apuntes
fi Reglas mnemotécnicas

g) Autoevaluaciones, elaboras tarjetas con preguntas y respuestas

Explica si cuentas con

alguna problematica
particular que pudiera
obstaculizar tu desempeiio

académico
(como capacidades
diferentes, gtg)

2Tienes algin cometario

adicional?
Elabord: Divisiones Académicas Version : 1
Autorizo: Direccion Académica Fecha de revision - 18 de febrero del 2022
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Instructivo para llenado del formato “Ficha de Identificacion” FO-TESE-DA-09

Objetivo: Tener informacion de la estudiante tutorada(o), con la finalidad de identificar el seguimiento
personal de cada estudiante que requiere y con esto determinar: que tipo de apoyo necesita

Distribucién y destinatarios: El Formato se llena por la estudiante Tutorada(o) y el original de este se
entrega a la Docente Tutora(or)

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. DIVISION DE Anotar el nombre de la Division de Carrera a la que pertenece.
Semestre que cursas (0 | Escribe el semestre que cursas actualmente, o si llevas materias en
2. Semestre donde llevas | de diferentes semestres Escribe el semestre en el que lleves mas
mas materias) asignaturas.
3. Periodo Anotar el semestre lectivo correspondiente.
4 Promedio en el periodo | Registra el promedio General actualizado del semestre anterior
' anterior: cursado.

Escribe, dia, mes y afio en que se emite el oficio de asignacion

5. Fecha
(dd/mm/aaaa).

6. APELLIDO PATERNO Anota apellido correspondiente de la tutorada(o).

7. APELLIDO MATERNO Anota apellido correspondiente de la tutorada(o).

8. NOMBRE(S) Anota nombre(s) de la tutorada(o).

9. MATRICULA !Esc_rlbe_ ’eI Numero que te identifica como alumna(o) dentro de esta
institucion.

10. | CORREO ELECTRONICO Apu_nta_ :tu correo electronico institucional que te fue asignado por la
institucion.

11. | TELEFONO DE CASA Registrar el nimero de teléfono de ta domicilio actual.

12. | CELULAR Anota el numero de tu teléfono celular.

13. | CURP Escribe ti CURP.

14. | EDAD Anota ta Edad.

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
15. | ESTADO CIVIL Escribe ta Estado Civil actual.
16. | ¢TRABAJAS? Marcar con una (x) el recuadro de Sl o NO segun sea tu respuesta.
17. | HORARIO DE TRABAJO | Sitrabajas, anota el horario habitual de labores.
18 Subraya que hébitos de | Subraya el habito que practicas para estudiar, entre las opciones que
" | estudio préacticas se te dan segun la que se acomode a ti respuesta.
Nombre y Firma de la . . . .
19. Estudiante Tutorada(o) Anota ta Nombre, apellido paterno, materno y firma en la linea.
Nombrey Firma de la . , .
20. Tutora(or) Registrar el nombre completo de la tutora(o), con su firma respectiva.
Subraya que técnicas de Subraya_l la(s) técnica(s) que utlllza§ para estudiar actualmente, entrg
21. . . las opciones que se te dan segun la(s) que se acomode(n) a td
estudio utilizas
respuesta.
Explica si cuentas con
alguna problemética
particular que pudiera
99 obstaculizar tu Describe si existiera alguna problematica particular que obstaculice
' desempefio academico | t( desempefio como estudiante (como capacidades diferentes, etc.)
(como capacidades
diferentes, etc)
23. ¢Tienes algun cometario Si tienes algun comentario adicional anétalo

adicional?
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CONCENTRADD DE ESTUDIANTES TUTORADAS{OS)
FO-TESE-DA-10

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
DMRECCION ACADEMICA

DIVISION DE @ @

PERICDD @ FECHA I E—
ﬁ ITim 84

Atencién por tutora(or)

Se sugiere asesoria académica

Se sugiere canalizar al area de psicologia

Se sugiere canalizar al area de pedagogia

Se sugiere canalizar & servicio madico

Se sugiere canalizar 2 ofra &rea: (Especificar):

MNo. | NOMBRE DE LA (DEL) TUTORADA[O) MATRICULA DIAGHNOETICD PREVIO

) ) 0 )

Elabord: Dimvisiones Académicas Verziom : 1

o

Autonzd: Direcerdn Académica Fecha de revizion - 1B de febrero del 2022
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Instructivo para llenado del formato “Plan de accién y seguimiento tutorial” FO-TESE-
DA-10

Objetivo: Concentrar e Identificar de manera individual para cada estudiante tutorada(o),
mediante la identificaciébn y seguimiento de las acciones que se consideren pertinentes para
determinar ¢ Qué tipo de apoyo necesita?

Distribucion y destinatarios: Se elabora por la Tutora(o), se revisa por la o el Responsable de
Tutorias y se da por enterada(o), la o el Titular de Divisién y al final se archiva por la Tutora(or)
para su seguimiento.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. DIVISION DE Anotar el nombre de la Divisién de Carrera a la que pertenece.
2. FECHA Registrar, dia, mes y afio en que se emite el oficio de asignacion.
3. PERIODO: Escribe el semestre lectivo correspondiente.
Enlista con nimero consecutivo correspondiente para enumerar a
4, No. )
cada uno de los estudiantes Tutoradas(os).
NOMBRE DE LA (DEL) . .
5. TUTORADA(O) Escriba el Nombre completo de la estudiante tutorada(o)
6. MATRICULA Anote el namero que '|dent|f|ca a la estudiante tutorada(o) como
miembro de la Institucion.
Anotar el niumero, segun el posible diagnostico que se presenta en
DIAGNOSTICO la tabla con el titulo POSIBLES DIAGNOSTICOS PREVIOS,
7. , o
PREVIO enumerados del 1 al 6, y segun su criterio anotar el que corresponda
a cada estudiante.
NOMBRE Y FIRMA DE . .
8. TUTORA(OR) Escriba nombre completo y firma de la Tutora(or).
NOMBRE Y FIRMA DE
9. RESPONSABLE DE Anotar el nombre completo de la o del responsable del programa de

TUTORIAS

Tutorias de la Division.
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CONCEPTO DESCRIPCION

NOMBRE Y FIRMA DE | Anote nombre, apellido paterno, materno y firma de la o del Titular
TITULAR DE DIVISION | de la Division.

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
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FLAM DE ACCION AL AREA CAMALIFADA
FO-TESE-DA-1 1

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
DIRECCION ACADEMICA
DIVISION DE

®
PERIODC @ FECHA @ = EAJ

NOMERE DE TUTORADA(O) a
MATRICULA (:5:) CARRERA @
AREA DE ] Q)
CANALIZACION
Fsicologia Fedagogia Servicio Medico Uftra [especificar):
Motivo de
canalizacion:

De conformidad: Para seguimisnto:
Nombre y Firma del {la) Tutoradao) Mombre y Firma del{la) Responsable del area
de canalizacion

Elabord: Dinnsiones Académicas Verzion : 1

Autonizd: Direccidn Académica Fecha de revisidn - 18 de febraro del 2022
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Instructivo para llenado del formato “Plan de accién al Area Canalizada”

FO-TESE-DA-11

Objetivo: Canalizar y dar seguimiento de manera individual para cada estudiante tutorada(o),
mediante la identificacion de las acciones y resultados del concentrado anterior, para posteriormente
canalizar a cada estudiante al area que corresponde para su apoyo.

Distribucion y destinatarios: Se elabora por la Tutora(o), recibe y firma de conformidad la
Estudiante Tutorada(o) y lo presenta para recabar firma del area de canalizacién responsable, dicha
area se queda con copia y regresa el original, a la Tutora(or) para dar seguimiento y queda en espera
del informe del 2do parcial. Recibe el formato Titular Responsable de Division quién se da por
enterada(o) y turna con la/el Responsable de Tutorias Divisional, lo revisa y firma y devuelve a la/ el
Responsable de Divisidn, quién archiva donde corresponde y solicita el informe en el 2do parcial.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. DIVISION DE Anotar el nombre de la Divisién de Carrera a la que pertenece.
Registrar, dia, mes y afio en que se emite el oficio de asignacién
2. FECHA
(dd/mm/aaaa).
3. PERIODO: Escribe el semestre lectivo correspondiente.
4 NOMBRE DE Anotar el Nombre completo de la Estudiante Tutorada(o).
" | TUTORADA(O)
5 MATRICULA Anote el nimero q.uell,dentlflca a la estudiante tutorada(o) como
miembro de la Institucion.
6. CARRERA Nombre de la Carrera a la que esta Inscrita(o) la/el Estudiante
Marcar con una (X) él area a canalizar, de las tres opciones que
7. AREA DE CANALIZACION | se presentan o en su defecto maque en el recuadro de Otra
(especificar).
No. CONCEPTO DESCRIPCION
3 Motivo de canalizacion: Especificar el motivo por los que se canaliza a la estudiante en
' dicha area.
9. Nombre y Firma del (la) Escriba nombre completo y firma de la Estudiante Tutorada(o).

Tutorada(o)
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Nombre y Firma del(la)

Anote el nombre completo de la o del Responsable del Area de

10. | Responsable del area de Canalizacion
canalizacion '
NOMBRE Y FIRMA DE . .
11. TUTORA(O) Escriba nombre completo y firma de la Tutora(or).
NOMBRE Y FIRMA DE LA O
12. | DEL RESPONSABLE DE Anotar el nombre completo de la o del responsable del programa

TUTORIAS

de Tutorias de la Division.

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC




Edicion: SEGUNDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: FEBRERO 2022

LAS DIVISIONES ACADEMICAS Codigo: 210C0201030000L/03
Pagina: 41 de7I

FLAN DE ACCIOM A ASESORIA ACADEMICA
FO-TESE-DA-112

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
DIRECCION ACADEMICA
DIVISION DE

FERIODC @ FECHA - =
NHOMERE DE TUTORADA({O) | (‘>

MATRICULA @ CARRERA @

DOCENTE C-T) ASIGNATURA @

TEMA FECHA DE SESION HORARIO

® @) )

De conformidad:

NOMBRE Y FIRMA DE LA TUTORADA{D)
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Instructivo para llenado del formato “Plan de Accidén a Asesoria Académica” FO—
TESE-DA-12

Objetivo: Dar seguimiento de la actividad de tutoria de manera individual, canalizada en la respectiva
area para cada estudiante tutorada(o), especificando como se lleva a cabo el método de accion de
cada estudiante.

Distribucion y destinatarios: Se entera y Firma de Conformidad la Estudiante Tutorada(o), Revisa
y Firma Docente Asesora(or), se queda con una copia y entrega a Tutorada(o) para que se haga
entrega a Tutora(or) y Entrega a la o el Responsable de Tutorias Divisional, quién Firma y se da por
enterada(o) y regresa a la Tutora(or).

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. DIVISION DE Anotar el nombre de la Divisién de Carrera a la que pertenece.

5. FECHA Registrar, dia, mes y aflo en que se emite el oficio de asignacion
(dd/mm/aaaa).

3. PERIODO Escribe el semestre lectivo correspondiente.

4 NOMBRE DE Anotar el Nombre completo de la o del Estudiante Tutorada(o).

" | TUTORADA(O)

5. MATRICULA Numero que identifica al alumno como miembro de la Institucion.

6. CARRERA Nombre de la Carrera a la que esta Inscrita(o) el o la Estudiante.

7 DOCENTE Nomb_re completo de la o del Docente que canaliz6 a la o el
Estudiante.

8. ASIGNATURA Nomb_re de la Asignatura en la que fue canalizada(o) la o el
Estudiante.
Anotar el tema a tratar segun el motivo de la canalizacién de la o

9. TEMA .
del Estudiante.

10. FECHA DE SESION Reglstrar la Egcha dia/mes/afio en la que se lleva a cabo la sesion
de canalizacion.

11. | HORARIO Anota el Horario en el que se lleva a cabo la sesion de canalizacion
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NOMBRE Y FIRMA DE

12. LA TUTORADA(O) Escriba Nombre completo y Firma de Conformidad de la Tutorada(o)
NOMBRE Y FIRMA DE
13. | LADOCENTE Anotar nombre completo y Firma de la Docente Asesora(or).
ASESORA(OR)
NOMBRE Y FIRMA DE | Anotar el nombre completo y Firma de la o del Responsable del
14 LA/ DEL programa de Tutorias Divisional.

RESPONSABLE DE
TUTORIAS DIVISIONAL

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
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ATEMCION DE TUTORIAS
FO-TESE-DA-13

TECHOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERICRES DE ECATEFPEC
DIRECCION ACADEMICA

DIVISION DE @
()
FERICDO @ FECHA |
mim

NOMERE 80
e ()
TUTORA
DAO)
MATRIC ==
ULA G s [0
FECHA DE SESION HORARID FIRMA DE LAJ DEL
TUTORADA(D)

@ ® ®

11

Antorizo: Direccion Acadesmica Fecha de revizion - 18 de febrero del 2027
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Instructivo para llenado del formato “Plan de Accidén a Asesoria Académica”

FO-TESE-DA-13

Objetivo: Dar seguimiento de la actividad de tutoria de manera individual canalizada en la respectiva
area para cada estudiante tutorada(o), especificando fechas y horarios para poder sacar el conteo
total del seguimiento de cada estudiante.

Distribucion y destinatarios: Se elaborado por la o el Docente Tutora(or), se entrega a la Estudiante
Tutorada(o) y firma de Conformidad, y regresa a Tutora(or) para archivar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 DIVISION DE Anotar el nombre de la Divisién de Carrera a la que pertenece.

5 FECHA gzgﬁ:;?;ai;a),. mes y afio en que se emite el oficio de asignacién

3 PERIODO Escribe el semestre lectivo correspondiente.

4 NOMBRE DE Anotar el Nombre completo de la o del Estudiante Tutorada(o).
TUTORADA(O)

5 MATRICULA Numero que identifica al alumno como miembro de la Institucion.

6 CARRERA Nombre de la Carrera a la que esta Inscrita(o) el o la Estudiante.

7 FECHA DE SESION Escriba la fecha dia/mes/afio en la que se lleva a cabo la Tutoria.

8 HORARIO Anota el Horario en el que se lleva a cabo la sesion de canalizaciéon

9 FIRMA DE LA/ DEL Colocar Firma de la Tutorada(o), de la sesién que se dio por parte
TUTORADA(O) de la/ del Docente Tutora(or).

10 NOMBRE Y FIRMA DE Escriba nombre completo y firma de la/del Tutora(or).

LA/ DEL TUTORA(OR)

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
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INFORME FLAN DE ACCIOM AREA CAMALIZADA
FO-TESE-DA-14

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
DIRECCION ACADEMICA
DIVISION DE

FERICDC @ FECHA
]

NOMEBRE DE TUTORADA(O) @

MATRICULA @ CARRERA @

AREADE
CANALIZACION

Psicologia | Pedagogia Servicio Otra: (Ezpecifique)
Médico

Resultados de la
canalizacion:

Muy bien Bien Rogular No
satisfactorio

Sugerencias y

recomendaciones: @

De conformidad:

NOMBRE Y FIRMA DEL {LA) TUTORADA{C)
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Instructivo para llenado del formato “Plan de accién al Area Canalizada” FO-TESE-

DA-14

Objetivo: Obtener el Informe del segundo parcial, para dar seguimiento personal a la
Estudiante Tutorada(o).

Distribucion y destinatarios: Responsable de area de canalizacién, Requisita la firma de la
Estudiante Tutorada(o), se queda con copiay entrega original a la Tutora(or), Tutora(or) firma
de enterada(o) y entrega Titular Responsable de la Carrera Divisional.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. DIVISION DE Anotar el nombre de la Divisién de Carrera a la que pertenece.
Registrar, dia, mes y afio en que se emite el oficio de asignacion
2. FECHA
(dd/mm/aaaa).
3. PERIODO: Escribe el semestre lectivo correspondiente.
4 NOMBRE DE Anotar el Nombre completo de la Estudiante Tutorada(o).
" | TUTORADA(O)
5 MATRICULA Anote el nUumero q.uellrdentlflca a la estudiante tutorada(o) como
miembro de la Institucion.
6. CARRERA Nombre de la Carrera a la que esta Inscrita(o) la/el Estudiante
Marcar con una (X) él area a canalizar, de las tres opciones que
7. AREA DE CANALIZACION | se presentan o en su defecto maque en el recuadro de Otra
(especificar).
3 Resultados de la Seleccione con una (X) él resultado, entre las cuatro opciones que
' canalizacion: se presentan en los recuadros.
9 Sugerencias y Anote si tiene alguin comentario 0 sugerencia Yy/o
' recomendaciones: recomendaciones.
NOMBRE Y FIRMA DE . .
10. TUTORA(O) Escriba nombre completo y firma de la Tutora(or).
NOMBRE Y FIRMA DE LA O A
11. | DEL RESPONSABLE DEL Anote el nombre completo de la o del Responsable del Area de

AREA DE CANALIZACION

Canalizacion.
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12.

NOMBRE Y FIRMA DE
TUTORA(O)

Escriba nombre completo y firma de la Tutora(or).

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC




Edicién: SEGUNDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: FEBRERO 2022
LAS DIVISIONES ACADEMICAS Codigo: 210C0201030000L/03

Pagina: 49 de7I

IMFORME FLAMN DE ACCIOM A ASESORLA ACADEMICA
FO-TESE-DA-15

TECHOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
DIRECCION ACADEMICA
DIWVISION DE

PERICDC @ FECHA
=N

)

NOMEBRE DE TUTORADA[D) | @

MATRICULA @ CARRERA =
DOCENTE (-ITJ ASIGNATURA 5

Rl

NUMERO DE HUMEROC DE ASESORIAS PORCENTAJE DE
ASESORIAS ATENDIDAS ATENCION A ASESORIAS
PROGRAMADAS

RESULTADOS DE LA ASESORIA ACADEMICA

)
Muy Bien Bien Regular No satisfactorio
Sugerencias y
recomendaciones:
Die comformidad:
14

MOMBRE ¥ FIRMA DEL LA TUTORADADD)

Elabord: Drvisiones Académicas Versiom : 1

Autoniza: Dhreccidn Académica Fecha de revision : 1B de febraro del 2022
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Instructivo para llenado del formato “Informe Plan de Accién Asesoria Académica”
FO-TESE-DA-15

Objetivo: Obtener el Informe total sobre las acciones de Asesoria de Tutorias que realizo la
Tutora(or), y Verificar los resultados de las canalizaciones de las y los Estudiantes.

Distribucion y destinatarios: Asesora(or) Divisional Requisita a la o al Tutorada(o) Firma de
Conformidad se queda con copia, y entrega original a la o el Tutora(or) quién Revisa y Firma de
enterada(o) y conserva para archivo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. DIVISION DE Anotar el nombre de la Divisién de Carrera a la que pertenece.
5. FECHA Registrar, dia, mes y afio en que se emite el oficio de asignacion
(dd/mm/aaaa).
3. PERIODO Escribe el semestre lectivo correspondiente.
4 NOMBRE DE Anotar el Nombre completo de la o del Estudiante Tutorada(o).
' TUTORADA(O)
5. MATRICULA Numero que identifica al alumno como miembro de la Institucion.
6. CARRERA Nombre de la Carrera a la que esta Inscrita(o) el o la Estudiante.
7. DOCENTE Nomb_re completo de la o del Docente que canaliz6 a la o el
Estudiante.
8. ASIGNATURA Nomb_re de la Asignatura en la que fue canalizada(o) la o el
Estudiante.
NUMERO DE Registrar el numero de asesorias programadas en el periodo
S ASESORIAS esgolar electivo Pros P
PROGRAMADAS '
NUMERO DE : . : :
. Registrar el nimero total de sesiones que se atendieron por parte
10. ASESORIAS . :
ATENDIDAS de la Tutora(o) durante periodo escolar electivo.
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PORCENTAJE DE

Calcular el Porcentaje de

Asesorias atendidas durante periodo

11. ATENCION A escolar electivo
ASESORIAS
RESULTADOS DE LA Marcar con una (X) el resultado, dentro de las 4 opciones que se
12. ASESORIA
ACADEMICA presentan de acuerdo a sus respuestas.
Sugerencias y - : .
13. recomendaciones: Anotar si tiene sugerencias y/o recomendaciones.
14 NOMBRE Y FIRMA DE | Escriba Nombre completo y Firma de Conformidad de la/ del
" | LATUTORADA(O) Estudiante Tutorada(o)
NOMBRE Y FIRMA DE
15. |LA O DEL DOCENTE | Anotar nombre completo y Firma de la/ del Docente Asesora(or).
ASESORA(OR)
16 NOMBRE Y FIRMA DE | Anotar el nombre completo y Firma de la o del Tutora(or).

LA/ DEL TUTORA(OR)

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
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FRIMER REFORTE FOR TUTOR

FO-TESE-DA- 16

DIRECCION ACADEMICA
DIVISION DE XX30000000E000 @

NOMERE DE LA . FECHA:
Peripdo:
TUTORA(OR): @ @

Indicador Cantidad

observacionss

Mo. de estudiantes) Asignados

Mo. de estudiantas canalizados a psicologia

Mo, de estudiantes canalizados a pedagogiz

Mo. de estudiantes canslizados a servicio
médico
Mo. de estudiantes canalizados a otras areas
(especificar)
Mo. de estudiantes) canalizados & asasoria
académica

Mo, de estudiantes atendidos por el tutor

Total de estudiantes

®© <,

Elabora: Divisiones Academicas Wersion - 1

Autorizd: Direccion Acsdemica Fecha de revision : 18 de febrero del 2022
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Instructivo para llenado del formato “Primer Reporte Presentado por la (el) Tutora(or)” FO-
TESE-DA-16

Obijetivo: Concentrar las sesiones por parcial de tutorias y asesorias que se realizo por parte de la o del
Tutor(a)

Distribucion y destinatarios: El original del formato es remitido a la Jefa o Jefe de Division y una copia sera
conservada por el o la Coordinadora(o) de Tutorias para archivo.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION

L DIVISION ACADEMICA | Anotar el Area Académica a la que pertenece.

2. NOMBRE Y FIRMA DE :
LA O DEL TUTOR(A) Anotar nombre completo y firma del o la Tutora(or).

3. PERIODO Anotar el semestre lectivo correspondiente

4. PARCIAL Tachar la casilla 1 0 2, segln corresponda

. ALUMNA(O) Anotar el Nombre completo de la o del Estudiante Tutorado(a)

6. _NI_S_'I_SOERSIJA?SNES DE Registrar el numero total de sesiones que se atendieron por tutor(a) en el
ATENDIDAS periodo escolar.
NO. SESIONES : . . . .

7. ATENDIDAS DE Enegllstrearri Oe(lj gté;r;%rlgrtotal de sesiones atendidas de asesorias por tutor(a)
ASESORIAS P '

8. RESULTADOS DEL . .
AREA CANAL IZADA Anotar el Resumen de los Resultados por cada area canalizada

Q. NOMBRE Y FIRMA Nombre completo y Firma del o (la) Profesora(a), quién lleva el
DEL(LA) TUTORA(OR) | seguimiento.

10. COORDINADORA(OR) DE Anotar el nombre completo del responsable del programa de Tutorias de
TUTORIAS DE LADIVISION | |a Division y anotar el (Area que corresponde)

11. NOMBRE Y FIRMA DE | Anotar nombre, apellido paterno, materno de la Jefa o Jefe de Division y
TITULAR DE DIVISION | anotar el (Area que corresponde).

12 ACCIONES Anotar si es que hay pendientes con los y las estudiantes por atender

' PENDIENTES POR respecto a las areas canalizadas.

ATENDER

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
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SEGUNDO REFORTE POR TUTOR

FO-TESE-DA-17

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
DIRECCION ACADEMICA

DIVISION DE @ @

NOMBRE DE LA @ Periodo: Fecha:
TUTORA(OR): :

dd | mm | aa
Alumna(o) NO. SESIONES DE TUTORIA RESULTADOS DE LA RESULTADOS DEL AREA
ATENDIDAS ASESORIA ACADEMICA CANALIZADA

©) O) @, O,

ACCIONES PENDIENTES POR ATENDER

@,

p—

Elabord: Divisiones Académicas Version : 1

Autorizd: Direccion Académica Fecha de revision : 18 de febrero del 2022
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Instructivo para llenado del formato “Segundo Parcial Presentado por la (el)

Tutora(or)” FO-TESE-DA-17

Objetivo: Concentrar las sesiones por parcial de tutorias y asesorias que realiz6 la Tutora(o), y
Verificar los resultados de la canalizacion de las y los Estudiantes.

Distribucion y destinatarios: Titular de Division Requisita a la Tutora(or) original, quién recopila la
revision y firma de enterada(o) al Area de Canalizacion Responsable, quién se queda copia y entrega
original a la Responsable de Tutorias Divisional, para revisar y firmar y Entrega para firma de
Enterada(o) de la o del Titular de Carrera Divisional y Regresa debidamente requisitado para
archivar con la o el Tutora(or).

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. DIVISION DE Anotar el nombre de la Division de Carrera a la que pertenece.
Registrar, dia, mes y afio en que se emite el oficio de
2. Fecha: . -
asignacion (dd/mm/aaaa).
3. Periodo: Escribe el semestre lectivo correspondiente.
4 NOMBRE DE LA Anotar el Nombre completo de la Tutora(or).
" | TUTORA(ORY):
Enlistar los Nombres completos de las / los Estudiantes
5. Alumna(o)
Tutoradas(os).
5 NO. SESIONES DE Registrar el niUmero total de sesiones que se atendieron por
' TUTORIAS ATENDIDAS | parte de la tutora(o) durante periodo escolar electivo.
RESULTADOS DE LA : : .
5 ASESORIA Anotar los resultados de sesiones atendidas de asesorias por la
ACADEMICA tutora(o) en el periodo escolar electivo.
RESULTADOS DEL . . .
8. Describa el Resumen de los Resultados por el &rea canalizada.

AREA CANALIZADA

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
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NOMBRE Y FIRMA DE

Nombre completo y Firma de la Tutora(or) quién lleva el

9.
LA TUTORA(OR) seguimiento.

10 RESPONSABLE DE Anotar el nombre completo de la Responsable del programa de

" | TUTORIAS DIVISIONAL | Tutorias Divisional.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
NOMBRE Y FIRMA DE
LA O DEL o

11. | RESPONSABLE DEL égz:i:z;:ignmbre completo de la o del Responsable del Area de
AREA DE '
CANALIZACION

Anotar si es que hay pendientes con las y los Estudiantes

ACCIONES PENDIENTES .

12. Tutoradas(os) por atender, respecto a las areas en las que se

POR ATENDER

canalizaron.
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ENCUESTA DE SATISFACCION DE TUTORLA
FO-TESE-DA-18

Gracias por realizer la Encuesta de satisfaccion. Mo tardard mas de cinco minutos en completarla y
nos sera de gran sywda para mejorar nuestros servicios. Los datos gue en ella se recaben se tratar.

de forma ancnima.

FERTTD FECTA
| 60 | mm | &4
MHombre de la (del) A
Tutera(er):
@ Exzalanss (:"f Muy Bian -f_:] Bian Suficianss @ Pokrs
_

1. ;Censidera que la Divizi¢n Académics a la que pertensce, g traves de In (del} Tutera{ar) realiza In labor szperada?

© @ @

1. | Lamtoraso &l Toter se muesera dispuesto a syndarie?

© & ©

3. ;Cemo conzidera el trato qoe recibit de 1a Totera o del Turor?

© © Q

4. ;Ceonziders que ln Tutora o el Tecor e eocoemcra calificads(o) para las tareas que debe realizar?

© © O

wn

® © ©

& ;Cimo urnaris(o), conece las funciones de zo Tutora o Tomr?

© © &

7. ;Cemziders gue ln Tutors o el Tucor proveced una imapen de bonestidad v confiamzn?

© © O

3.  jCenziders gue ln informacitin que le preperciond ls Tutors o el Tecor foe expresada en forma clars v compremsible?

® © ©

%, ;Cree wsted que el servicio que proporciona la Tutora o el Tuter da respuesta rdpids 2 b necesidades ¥ problemas que

tieme?

© © ©

10. Depues de haber asiztido con 1a Turera o el Tutor, ; Céme conzidera que ba incremeatade o desempedio acadfmico?

© © ©

;Codnde scudié cem In Tutors o el Tecor seconird seleciones o alternaiivas 2 o situacide académica’?

Q00O

@) 0

©

| %i dezea realizar slgons obrervecisn sobre el servicio que le brind# la Tutsra o &l Totor escriba en &l spuwients srpacio: |

©
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Instructivo para llenado del Formato “Encuesta de satisfaccion del servicio de tutoria”

FO-TESE-DA-18

Objetivo: Conocer la percepcién del estudiante tutorada(o), respecto al servicio que le proporciono
el o la tutora(o).

Distribucion y destinatarios: Solo original y se proporciona a la alumna(o) tutorada(o) después de
brindarle la atencion; se deposita en el buzén designado para tal efecto en cada division.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. FECHA Registrar, dia, mes y afio en que se emite el formato (dd/mm/aaaa).

NOMBRE DE LA
2. (DEL) Anotar nombre y apellidos paterno y materno de la o del tutora(or)

TUTORA(OR):

Asignar una calificacion de 1 a 5 segn considere el desempefio de la o

3. PREGUNTAS (1-10) del tutora(or)

4, OBSERVACIONES Anotar los aspectos adicionales no considerados en el formato.
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REFORTE FINAL PRESENTADC POR TUTOR

FO-TESE-DA-19

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
DIRECCION ACADEMICA

DIVISION DE @
)

NOMBRE DE LA @ . @ Fecha:
N Periodo:
TUTORA(OR): ad [mm | @
No. No. No. CAUSD BAJAPOR MOTIVOS |
Alumnalo) ASIGNATURAS | ASIGNATURAS | ASIGNATURAS ACADEMICOS
INSCRITAS APROBADAS REPROBADAS

&) ©) OO, )

IMPACTO DE LA TUTORIA

@
©

@

Porcentaje de estudiantes
de nuevo ingreso
identificadas(os) con
problemas académicos

No. de estudiantes de nuevo
ingreso identificadas(os)os con
problemas académicos

Mo. de estudiantes de nuevo
ingreso atendidas{os) en
tutorias

Mo. Estudiantes de nuevo ingreso
asignadas(os)

®

=)

No. de estudiantes en riesgo
asignadas(os)

Mo. de estudiantes en riesgo
atendidas(os) en tutorias

MNo. de estudiantes en riesgo
recuperadas(os)

Porcentaje de estudiantes
en riesgo recuperadas(os)

o)

©

®)

Mo. Total de estudiantes
asignadas|os)

Mo. Total de estudiantes
atendidas(os) en tutorias

Porcentaje de estudiantes
atendidas(os) en tutorias

©

©

&

)

MNo. de estudiantes que contindian
en el Programa Educativo

Porcentaje de estudiantes que

contindan en el Programa
Educativo

Mo. de estudiantes que
causaron baja del Programa
Educative

Porcentaje de estudiantes
que desertaron del
Programa Educative

Elabord: Div

siones Académicas

Version : 1

Autorizd: Direccidn Académica

Fecha de revision : 18 de febrero del 2
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Instructivo para llenado del formato “Reporte Final Presentado por la o (el) Tutora(or)”

FO-TESE-DA-19

Objetivo: Concentrar en total de sesiones de tutorias y asesorias y resultados obtenidos sobre
dicha informacion individual por cada Estudiante.

Distribucion y destinatarios: El original lo realiza la Tutora(or), el cual turna a la o el Responsable
de Tutorias Divisional, la cual Revisa y Firma de Enterada(o) y hace llegar a Titular de Division de
Carrera, quién Firma de Enterada(o), y Turna a Responsable de Tutorias, se queda con copia para
ultimo Entregar a Tutora(or) para archivar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
L DIVISION DE Anotar el nombre de la Divisién de Carrera a la que pertenece.
2. ) Registrar, dia, mes y afio en que se emite el oficio de asignacién
Fecha:
(dd/mm/aaaa).
3. Periodo: Escribe el semestre lectivo correspondiente.
4, NOMBRE DE LA Anota Nombre completo de la Tutora(or).
TUTORA(OR):
No. CONCEPTO DESCRIPCION
5. Enlistar a cada Estudiante Tutoradas(os) con su Nombre(s)
Alumna(o)
completos
6. No. ASIGNATURAS Registrar el nUmero total de asignaturas que llevo la o el
INSCRITAS Estudiante durante periodo escolar electivo.
7. No. ASIGNATURAS Anote el numero total de asignaturas que acredito la o el
APROBADAS Estudiante durante periodo escolar electivo.
No. ASIGNATURAS , . .
8. Anote el numero total de asignaturas que no aprobo la o el
REPROBADAS . : :
Estudiante durante periodo escolar electivo.
9. CAUSO BAJA POR Escriba si la o él Estudiante, causo baja por algin motivo
MOTIVOS académico
ACADEMICOS '
NOMBRE Y FIRMA DE _ _
10. | LA TUTORA(OR) Anote Nombre completo y Firma de la o del Tutora(or), quién esta
reportando.
11. | RESPONSABLE DE Escriba el nombre completo de la o del Responsable del
TUTORIAS DIVISIONAL | programa de Tutorias Divisional
No. CONCEPTO DESCRIPCION
12. | TITULAR DE DIVISION | Anotar nombre completo de la o del Titular de Division de
DE CARRERA Carrera.
13. No. estudiantes de Escriba el nimero total de estudiantes que le fueron

nuevo ingreso
asignados

asignadas(os) de nuevo ingreso.
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No. de estudiantes

14. | atendidos de nuevo Anotar el niumero total de estudiantes que fueron atendidas(os)
ingreso atendidos en de nuevo ingreso en tutorias.
tutorias
No. de estudiantes de

15. | nuevo ingreso Escriba el numero total de estudiantes que fueron atendidas(os)
identificados con de nuevo ingreso identificados con problemas académicos.
problemas académicos
Porcentaje de nuevo : .
: : e Calcular y anotar el porcentaje sobre el nimero total de

16. | ingreso identificados estudiantes de nuevo ingreso identificadas(os) con problemas
con problemas 2cadémicos 9 P
académicos '

No. CONCEPTO DESCRIPCION

17. | No. de estudiantes en Escriba el numero total de estudiantes asignadas(os) que estan
riesgo asignadas(os) en riesgo de reprobar asignaturas.

18. l\_lo. de estud_lantes en Anote el niumero total de estudiantes en riesgo de reprobar
riesgo atendidas(os) en . ) g

. asignaturas atendidas(os) en Tutorias.

tutorias

19. | No. de estudiantes en Escriba el nimero total de estudiantes que estaban en riesgo
riesgo recuperadas(os) | pero que lograron aprobar y fueron recuperadas(os).

20. Porce_ntaje de , Calcular y Anotar el Porcentaje sobre el niumero total de
estudiantes en riesgo : :

estudiantes en riesgo recuperadas(os).

recuperadas(os)

21 No. Total de

" | estudiantes Anotar el numero total de estudiantes asignadas(os).

asignadas(os)
No. Total de

22. estud!antes Escriba el numero total de estudiantes atendidas(os) en Tutorias.
atendidas(os) en
tutorias

No. CONCEPTO DESCRIPCION

23. Porce_ntaje de , Calcular y anotar el Porcentaje total de estudiantes que fueron
estudiantes atendidos . .

. atendidas(os) en Tutorias.

en tutorias

24. No. Qe,estudlantes AU€ | Escriba el nmero total de estudiantes gue contintdan en el
continuan en el Programa Educativo
Programa Educativo 9 )
Porcentaje de

25. | estudiantes que Calcular y anotar el Porcentaje total de estudiantes que

contindan en el
Programa Educativo

continban en el Programa Educativo.
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No. de estudiantes que

26. : Escriba el numero total de estudiantes que causaron baja en el
causaron baja del .
. Programa Educativo.
Programa Educativo
Porcentaje de
27. | estudiantes que Calcular y anotar el Porcentaje total de estudiantes que

desertaron del
Programa Educativo

desertaron del Programa Educativo.
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REPORTE SEMESTRAL RESPONSABLE DE TUTORIAS

FO-TESE-DA-20

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
DIRECCION ACADEMICA

DIVISION DE@
NOMBRE DE

RESPONSABLE DE @ Periodo: FEEE
TUTORIA DIVISIONAL dd [mm | 22

NUMERO DE | NUMERO DE
ESTUDIANTES | ESTUDIANTES | \UMERODE | NUMERODE | nyymeope | MWUMERODE

RELACION DE TUTORAS(ES) ASIGNADOS ATENDIDOS Al 5 ST LTS ESTUDIANTES Bl A2

EN RIESGO EN RIESGO QUE
DE NUEVO DE NUEVO RECUPERADOS
INGRESO INGRESO ASIGNADOS ATENDIDOS DESERTARON

O ICHECHECHENECNECERO

TOTALES: ®

IMPACTO DE LA TUTORIA

13

©
G
©

Porcentaje de estudiantes
de nuevo ingreso
identificadas(os) con
problemas académicos

No. de estudiantes de nuevo MNo. de estudiantes de nuevo
ingreso atendidas(os) en ingreso identificadas(os) con
tutorias problemas académicos

No. Estudiantes de nuevo ingreso
asignadas(os)

©
®
)

)

No. de estudiantes en riesgo No. de estudiantes en riesgo MNo. de estudiantes en riesgo | Porcentaje de estudiantes
asignadas(os) atendidas(os) en tutorias recuperadas(os) en riesgo recuperadas(os)

©
O
©

Mo. Total de estudiantes MNo. Total de estudiantes Porcentaje de estudiantes
asignadas(os) atendidas(os) en tutorias atendidas(os) en tutorias

Q
©
©

&

No. de estudiantes que continian | FPrcentaje de estudiantes que No. de estudiantes que Porcentaje de estudiantes
“en &l Pro rama{iiducativo contindan en el Programa causaron baja del Programa que desertaron del
9 Educativo Educativo Programa Educativo
Elaboro: Divisiones Académicas Version: 1
Autorizo: Direccion Académica Fecha de revision : 18 de febrero del 2022
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Instructivo para llenado del formato “Reporte Semestral Presentado por el o la
Responsable de Tutorias”’FO-TESE-DA-20

Objetivo: Concentrar en total de sesiones durante el semestre y concentrar informacion en porcentajes
de los alumnos referente a las tutorias que se realizo por parte de la o del Tutora(or).

Distribucion y destinatarios: Lo elabora la o el Responsable Divisional de Tutorias, se entrega para
Revisar y firmar por la o el titular de la Divisién de Carrera y turna a la o el Directora(or) Académica(o),
quién Firma de enterada(o) se queda con copia y Regresa a Titular de Division de Carrera para archivar
en el expediente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
L DIVISION DE Anotar el nombre de la Division de Carrera a la que pertenece.
2. ) Registrar, dia, mes y afio en que se emite el oficio de asignacién
Fecha:
(dd/mm/aaaa).
3. Periodo: Escribe el semestre lectivo correspondiente.
NOMBRE DE .
4. RESPONSABLE DE gir:/?;?onlzlombre completo de la o del Responsable de Tutorias
TUTORIA DIVISIONAL '
. Enlistar los Nombres completos empezando por apellido paterno y
5. RELACION DE
materno y nombre(s), de todas(os) las y los Tutoras(es) de la carrera
TUTORAS(ES) )
de Division que corresponda.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
- Enlistar los Nombres completos empezando por apellido paterno y
0. RELACION DE
materno y nombre(s), de todas(os) las y los Tutoras(es) de la carrera
TUTORAS(ES) )
de Divisién que corresponda.
NUMERO DE
7. ESTUDIANTES Escriba el niamero total de estudiantes que le fueron asignados a la
ASIGNADOS DE NUEVO Tutora(or) de nuevo ingreso.
INGRESO
NUMERO DE
8. ESTUDIANTES Anotar el numero total de estudiantes que fueron atendidos por la
ATENDIDOS DE NUEVO Tutora(or) de nuevo ingreso.
INGRESO
NUMERO DE . : , _
9. ESTUDIANTES EN RIESGO An_ote el niumero total de estudiantes que estan en riesgo que le fueron
ASIGNADOS asignados a la Tutora(or)
NUMERO DE . : - :
10. | ESTUDIANTES EN RIESGO Anotar el numero total de estudiantes en riesgo que fueron atendidos
ATENDIDOS por la Tutora(or).
11 NUMERO DE
' ESTUDIANTES Anotar el niumero total de estudiantes que recuperados.
RECUPERADOS
No. CONCEPTO DESCRIPCION

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
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NUMERO DE . . .
12. ESTUDIANTES QUE CEasrcr(l)bgeellan_lFerg:g(gc;t)al de estudiantes que desertaron que estaban a
DESERTARON 9 '
13. ) Sumar y Anotar los nimeros totales por cada uno de los seis rubros
TOTALES: . -
antes mencionados que corresponden del nUmero 6 al 11.
NOMBRE Y FIRMA DE
14. | LA/DEL Nombre completo y Firma de la o del Responsable del programa de
RESPONSABLE DE Tutorias Divisional.
TUTORIAS
NOMBRE Y FIRMA DE
15. | LAODEL TITULAR DE | Escriba nombre completo de la o del Titular de Carrera de Division a
LA DIVISION DE la que pertenece.
CARRERA
NOMBRE Y FIRMA DE
16. | LAODEL : .
DIRECTORA(OR) Anote nombre completo de la o del Directora(or) Académica(o).
ACADEMICA(O)
17 No. Estudiantes de Anotar el nimero total de estudiantes que se les fueron asignados de
" | nuevo ingreso nuevo ingreso de todas(os) las o los Tutoras(es). En basé a lo que se
asignadas(os) calculo en el inciso (15).
No. CONCEPTO DESCRIPCION
18 r’:ISé\(/jc? i?]st:Jed;gntes de Anotar el niumero total de estudiantes que fueron atendidas(os) de
: ) 19 nuevo ingreso de todas(os) las/los Tutoras(es). En basé a lo que se
atendidas(os) en calculo en el inciso (15)
tutorias
No. de_estudlantes de Escriba el numero total de estudiantes de nuevo ingreso
19. | nuevo Ingreso . - T
) . identificadas(os) con problemas académicos de todas(os) las
identificadas(os) con ! . o
o Tutoras(es). En basé a lo que se calcul6 en el inciso (15)
problemas académicos
Porcentaje de
20 estudiantes de nuevo Calcular y anotar el Porcentaje sobre el numero total de estudiantes
" |lingreso de nuevo ingreso identificadas(os) con problemas académicos de
identificadas(os) con todas(os) las Tutoras(es). En basé a lo que se calcul6 en el inciso (15).
problemas académicos
21 | No. de estudiantes en Anotar el niumero total de estudiantes en riesgo asignadas(os) de

riesgo asignadas(os)

todas(os) las/los Tutoras(es). En basé a lo que se calcul6 en el inciso
(15).
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No. de estudiantes en

Anotar el numero total de estudiantes en riesgo atendidas(os) en

22. riesgo atendidas(os) en | Tutorias de todas(os) las/los Tutoras(es). En basé a lo que se calculd
tutorias en el inciso (15).
No. CONCEPTO DESCRIPCION
23 Porcentaje de Calcular y anotar el Porcentaje sobre el numero total de estudiantes
" | estudiantes en riesgo en riesgo recuperadas(os), de todas(os) las Tutoras(es). En basé a lo
recuperadas(os) que se calculé en el inciso (15).
o4 No. Total de Anotar el niumero total de estudiantes que fueron asignadas(os) del
| estudiantes total de todas(os) las/los Tutoras(es). En basé a lo que se calculd en
asignadas(os) el inciso (15).
No. T(_)tal de Escriba el numero total de estudiantes que fueron atendidas(os) del
25. | estudiantes . ;
) total de todas(os) las/los Tutoras(es). En basé a lo que se calculé en
atendidas(os) en =
. el inciso (15).
tutorias
Porce.ntaje de Calcular y anotar el Porcentaje sobre el numero total de estudiantes
26. | estudiantes . . .
. atendidas(os) en Tutorias, de todas(os) las Tutoras(es). En basé a lo
atendidas(os) en . L
. que se calcul6 en el inciso (15).
tutorias
27 No. de estudiantes que | Anotar el niumero total de estudiantes que contintan en el Programa
* | continGan en el Educativo, del total de todas(os) las/los Tutoras(es). En basé a lo que
Programa Educativo se calcul6 en el inciso (15).
Porce_ntaje de Calcular y anotar el Porcentaje del numero total de estudiantes que
28. | estudiantes que - :
contintan en el contjnuan en el Prograrpa Edu_cat_lvo, de todas(os) las Tutoras(es). En
Programa Educativo basé a lo que se calcul6 en el inciso (15).
No. CONCEPTO DESCRIPCION
29 No. de estudiantes que | Anotar el niumero total de estudiantes que contintan en el Programa
" | causaron baja del Educativo, del total de todas(os) las/los Tutoras(es). En basé a lo que
Programa Educativo se calcul6 en el inciso (15).
Porce_ntaje de Calcular y anotar el Porcentaje del numero total de estudiantes
30. | estudiantes que

desertaron del
Programa Educativo

desertaron del Programa Educativo, de todas(os) las Tutoras(es). En
basé a lo que se calcul6 en el inciso (15).
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CONSTAMNCIA DE CUMPLIMIENTOC DE TUTOR
FO-TESE-DA-11

o

Ecatepec de Marelos, Estado de Méxicola dd de mm de aaaa.

ASUNTO: CONSTANCIA DE LIBERACION DE ACTIVIDADES
DOCENTES Y CUMPLIMIENTO DEL 100% DE TUTORIAS
(CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO FO-TESE-DA-14)

Por este conducto se hace constar que la (el) Docente ® adscrita(o)
a la Division d@ . Realizé en tiempo y forma la actividad de tutoria
atendiendo @Dtal de Alumnas(os), con un horarno de atencion

asignada(o) de hh;ss__horas a la semana, cumpliendo al 100% duran I

periodo -

Sin ofro particular quedo de usted.

/
ATENTAMENTE Vo. Bo.
NOMBRE _ NOMBRE .
RESPONSABLE DE TUTORIAS DIVISIONAL TITULAR DE CARRERA DE DIVISION

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACICN SUPERICR Y NORMAL
TECHOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
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Instructivo para llenado del formato “Constancia de liberaciéon de actividades

Docentes y Cumplimiento de Tutorias” FO-TESE-DA-21.

Objetivo: Entregar constancia de cumplimiento del 100% de las actividades asignadas como
Responsable de Tutorias Divisional, en su propuesta por la Direccion Académica.

Distribucion y destinatarios: Original; lo requisita el Responsable de Tutorias para firma de Vo.
Bo. de la o del Titular de Carrera de Division, posteriormente se le entrega una copia a Direccion
Académica y firma de Enterada(o), para Entregar el Original a la Tutora(or), la/ él cual firma de
recibido en una copia como acuse para el archivo de la Division de Carrera que corresponda.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 dd de mm de aaaa Escriba e_I dia, mes y afio de la elaboracién de la
Constancia.
5 Docente Nombre(s),. apellido paterno y materno de la o del
Docente asignada(o) como Tutora(or).
L Anotar el nombre de la Division Académica donde esta
3. Division de :
asignada(o) la o el Tutora(or).
Registrar el nUmero total de estudiantes que estuvieron
4. total de bajo la Tutela del Docente en el periodo
correspondiente electivo.
. Registrar la cantidad de horas asignadas a la o el
5. hh:ss . o .
Docente para cumplir con la actividad de tutoria.
. Registrar el semestre lectivo el cual corresponde a la
6. Periodo - o
realizacion del formato.
;.| NoveRe RespoNsasLE | E<Ca Nombye(o) apelidopateno, materio fma
" | DE TUTORIAS DIVISIONAL ‘ gnada(o) P
Tutorias.
NOMBRE TITULAR DE Nombre(s), apellldq paterno, _rr_1a_t,erno y firma de visto
8. bueno de la o del Titular de Division de carrera a la que

CARRERA DE DIVISION

pertenezca.
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Instructivo para llenado del formato “Constancia de liberaciéon de actividades

Docentes y Cumplimiento de Tutorias” FO-TESE-DA-21.

Objetivo: Entregar constancia de cumplimiento del 100% de las actividades asignadas como
Responsable de Tutorias Divisional, en su propuesta por la Direccion Académica.

Distribucion y destinatarios: Original; lo requisita el Responsable de Tutorias para firma de Vo.
Bo. de la o del Titular de Carrera de Division, posteriormente se le entrega una copia a Direccion
Académica y firma de Enterada(o), para Entregar el Original a la Tutora(or), la/ él cual firma de
recibido en una copia como acuse para el archivo de la Division de Carrera que corresponda.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 dd de mm de aaaa Escriba e_I dia, mes y afio de la elaboracién de la
Constancia.
5 Docente Nombre(s),. apellido paterno y materno de la o del
Docente asignada(o) como Tutora(or).
L Anotar el nombre de la Division Académica donde esta
3. Division de :
asignada(o) la o el Tutora(or).
Registrar el nUmero total de estudiantes que estuvieron
4. total de bajo la Tutela del Docente en el periodo
correspondiente electivo.
. Registrar la cantidad de horas asignadas a la o el
5. hh:ss . o .
Docente para cumplir con la actividad de tutoria.
. Registrar el semestre lectivo el cual corresponde a la
6. Periodo - o
realizacion del formato.
;.| NoveRe RespoNsasLE | E<CrEa NSTe(o), apeidopateno, maerioy fima
" | DE TUTORIAS DIVISIONAL ‘ gnada(o) P
Tutorias.
NOMBRE TITULAR DE Nombre(s), apellldq paterno, _rr_1a_t,erno y firma de visto
8. bueno de la o del Titular de Division de carrera a la que

CARRERA DE DIVISION

pertenezca.
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CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE RESPFONSABLE
DE TUTORIAS

FO-TESE-DA-11

o

Ecatepec de Morelos, Estado de Méxicola dd de mm de gggg.'u

ASUNTO: CONSTANCIA CUMPLIMIENTO DEL 100% DE LA O DEL

RESPONSABLE DE TUTORIAS DIVISIONAL

(CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO FO-TESE-DA-15)

For este conducto, se hace constar que la / (el) Docente ® adscnta(o) a la

Division de @ . Realizd en tiempo y forma la actividad de

seguimiento a las / los Tutoras(es) asignados, fungiendo como Responsable de

Tutorias Divisional, logrando un cumpliendo del 100% de las actividades

asignadas por la Division, durante el periodo

Sin otro particular quedo de usted.

ATENTAMENTE Vo. Bo.
NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA DIVISION DE CARRERA

DIRECTORA(OR) ACADEMICA(O)

SECRETARIA DE EDUCAC
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERICR Y MORI

TECHOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATER

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
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Instructivo para llenado del formato “Constancia del cumplimiento del 100% del
Responsable de Tutorias Divisional” FO-TESE-DA-22

Objetivo: Entregar constancia de cumplimiento del 100% de las actividades, que le fueron
asignadas como Responsable de Tutorias Divisional, en su propuesta por la Direccion
Académica.

Distribucion y destinatarios: Original lo realiza la o el Titular de Carrera de Division, el cual
firma con antelacién y posteriormente se le entrega a Direccion Académica para firma de Visto
Bueno él cual regresa, para Entregar el Original a la o el Responsable de Tutorias Divisional, la
/él cual firma de recibido en una copia como acuse para el archivo de la Division de Carrera que
corresponda.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 dd de mm de aaaa Escriba e_I dia, mes y afio de la elaboracién de la
Constancia.
2. Docente Nombre(s),_ apellido paterno y materno de la o del
Docente asignada(o) como Tutora(or).
L Anotar el nombre de la Division Académica donde esta
3. Division de :
asignada(o) la o el Tutora(or).
, Registrar el semestre lectivo el cual corresponde a la
4, Periodo - A
realizacion del formato.
: NOMBRE RESPONSABLE IEs;crltc)lalN[(;mbret(s), apelllczljo paterno, mgterno yflrbrpa ge
: DE TUTORIAS DIVISIONAL a o del Docente asignada(o) como Responsable de

Tutorias.

Nombre(s), apellido paterno, materno y firma de visto
bueno de la o del Titular de Divisidén de carrera a la que
pertenezca.

NOMBRE TITULAR DE
CARRERA DE DIVISION

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC




