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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para la organizacion y planeacion de
actividades de docentes tutores y grupos tutorados.

2. ALCANCE

Desde la asignacion de tutores hasta la entrega de constancias a ‘
j CHIAPAS
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Rl C051ERNG DEL ESTAD:

Titulo

Manual del Sistema de Gestion Integral. UNICH-SGI-M-01
Norma ISO 9001:2015 -
Decreto de Creacién N°2577-A-2006 -
Estatuto Organico -
Manual de Evaluacién de los Aprendizajes -
Reglamento Académico (RIPPPA) -

TUTORIA GRUPAL

Clave del

4. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Documento: | UNICH-TU-P-01
Fecha: 2021/01/18
Responsable Desarrollo de la actividad Revision: 3
Jefe del 4.1 Asignacion de tutores Pagina: 2 de7
departamento de . . _ o _
tutorias 4.1.1 Solicita a las direcciones de division la lista
de docentes que fungirdn como tutores durante
el semestre.

4.1.2 Entregan al departamento de tutorias la

Directores de las | . .
lista de tutores asignados para el semestre,

Divisiones horario en que impartiran la hora de tutorias,
carrera, semestres y grupo.
Jefe del 4.1.3 Vincula a Sistema Integral de Informacion

departamento de
tutorias/Técnico
Académico

(SISI), la tutorias y grupo a cargo.

Técnico
Académico
4.2 Elabora una lista de los nombres de los
docentes que impartiran la hora de tutorias
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Responsable Desarrollo de la actividad

Técnico
Académico

Técnico
Académico

Jefe de
departamento de
tutorias

Docentes de
Tiempo Completo/
Asignatura y

Docentes de
Tiempo Completo/
Asignatura/
Tiempo Completo

Docentes de
Tiempo Completo/
Asignatura
Técnico
Académico

Técnico
Académico

Docentes de
Tiempo Completo/
Asignatura

Técnico
Académico

durante el semestre.

4.2 Organiza y separa lista de docentes
carreras semestre y grupo.

por

4.3 Genera tabla de cumplimiento de tutores,
para determinar las fechas y plazos establecidos
para la entrega de informes que deberan cumplir
los tutores.

4.4 Convoca a reunion a docentes tutores
asignados en el semestre, y a enlaces de las
Unidades Académicas Muldiciplinarias de
Oxchuc, Yajalén, Margaritas y Valle de Tulija, en
la sede central, San Cristobal de las Casas,
Chiapas.

4.5 Asisten a reunién en la sede central con el
objetivo de dar a conocer los formatos que
usaran para los informes, como se deben
requisitar e informar las fechas y plazos
establecidos para la entrega de cada formato, y
si existen o no actividades que se desarrollaran
en trascurso del semestre.

4.6 Entrega de manera fisica y electronica las
fechas de cumplimiento de entrega de formatos
y actividades a docentes.

4.7 Entrega al departamento de tutorias de
manera fisica y/o digital diagndstico del grupo.

4.8 Hace registro de docentes que cumplieron
en fechas y plazos establecidos en la tabla de
cumplimiento.

4.9 Concentra los informes y elabora una tabla
en el programa Excel o Word, detecta las
problematicas, para buscar alternativas de
solucién de problematicas.

410 Entrega informe intermedio de manera
fisica/digital de las actividades que han
desarrollado en las fechas y periodo establecido,
utiliza formato correspondiente.

4.11 Concentra informes intermedios y hace el
registro en la tabla de cumplimiento de los

TUTORIA GRUPAL

Clave del
Documento:

B CHIAPAS

UNICH-TU-P-01

Fecha:

2021/01/18

Revisioén:

3

Pagina:

3 de?7

Por un Chiapas igualitario y plural

Universidad
Intercultural
de CHIAPAS

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado”

UNICH-SGI-F-01
Rev. 6 2019/09/17



Responsable Desarrollo de la actividad

Docentes de docentes que entregaron el plazo establecido.
Tiempo Completo/ ) i
Asignatura y 412 Entrega informe final de manera

fisica/digital de las actividades que desarrollaron
durante el semestre identificando las fortalezas,
Técnico oportunidades, debilidades y amenazas del

Académico grupo (FODA).

413 Elabora ficha de diagndstico grupal
tomando como referencia el informe final.

B CHIAPAS

Técnico
Academico 4.14 Concentra informes intermedios y hace el
registro en la tabla de cumplimiento de los
L docentes que entregaron el plazo establecido
Tecnico identifica que docentes cumplieron para
Académico elaboracion de constancias.
Jefe del 4.15 Elabora las constancias de los docentes ‘
depatLt?Or;}Z;l}o de | que cumplieron con las actividades a desarrollar. TUTORIA GRUPAL |
Docentes de 4.16. Convoca a reunion a tutores de la Unidad Clave del
Tiempo Completo/ | central y de las Unidades Académicas y se hace | | pocumento: | UNICH-TU-P-01
Asignatura y entrega de constancias de participacion. Fecha: 2021/01/18
Revision: 3
Pagina: 4 de?7

5. REGISTROS

Conservacio
ny
disposicién

‘ Almacenamiento

Nombre

‘ y preservacion

Se mantiene en la
PC del
responsable del
UNICH-TU-F-01  Tabla proceso y de Se conserva 5

1 de cumplimiento. manera fisica en afnos.
un recopilador en
el area de
Tutorias.
UNICH-TU-F-02 Se mantiene enla | g onserva 5
2 e PC del ~
Evaluacion inicial. anos.

responsable del
proceso y de

Universidad
Intercultural
de CHIAPAS UNICH-SGI-F-01

Por un Chiapas igualitario y plural Rev. 6 2019/09/17

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado”




Nombre

‘ Almacenamiento

‘ y preservacion

manera fisica en

un recopilador en
el area de
Tutorias.

Conservacio

ny
disposicién

UNICH-TU-F-03
intermedio.

Informe

Se mantiene en la
PC del
responsable del
proceso y de
manera fisica en
un recopilador en
el area de
Tutorias.

Se conserva 5
anos.

UNICH-TU-F-04
4 | Final del
Tutoria Grupal.

Informe

Trabajo de

Se mantiene en la
PC del
responsable del
proceso y de
manera fisica en
un recopilador en
el area de
Tutorias.

Se conserva 5
anos.

CHIAPAS

sOBIERNO DEL ESTA

TUTORIA GRUPAL |

tutoria individual.

UNICH-TU-F-05 Formato

Se mantiene en la
PC del
responsable del
proceso y de
manera fisica en
un recopilador en
el area de
Tutorias.

Se conserva 5
anos.

UNICH-TU-F-06

Incidencias frecuentes

Se mantiene en la
PC del
responsable del
proceso y de
manera fisica en
un recopilador en
el area de

Tutorias.

Se conserva 5
anos.
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% de Cumplimiento en la entrega de
informes

Nombre del indicador:

Responsable de
obtenerlo:

Unidad de medida: %

% de cumplimiento = No. de informes
Algoritmo: entregados/No. de informes solicitados *
100

Periodicidad: Semestral
Meta: 85%

Jefe del Departamento de Tutorias

Nombre del indicador: % de satisfaccion de tutorias

Responsable de
obtenerlo:

Jefe del Departamento de Tutorias

TUTORIA GRUPAL |
Unidad de medida: % p—
Algoritmo: No aplica Documento: | UNICH-TU-P-01
Periodicidad: Semestral R'Z.T.in 2021/301/18
Meta: 85% Pagina: 6 de7

7. GLOSARIO

Tutor: Profesor de tiempo completo que genera procesos de
acompanamiento para los alumnos durante los diversos
momentos y situaciones de su formacién profesional.

Tutoria: Acompanamiento personalizado de un docente al
estudiante, con el objetivo de que alcance su pleno desarrollo,
crecimiento y madurez a la manifestacion de actitudes de
responsabilidad y de libertad.

Tutoria grupal: Acompanamiento que se da a un grupo de
alumnos, donde se desarrollas actividades de ensefanza-
aprendizaje, lo que permite atender diversos aspectos
(problemas que afectan al estudiante) del estudiante.

Tutoria individual: Accion que se lleva a cabo de manera
personal entre el estudiante- docente-Psicologo, en el cual se
crea un compromiso y un ambiente de confianza.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Universidad
Intercultural
de CHIAPAS UNICH-SGI-F-01

Por un Chiapas igualitario y plural Rev. 6 2019/09/17

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado”




HISTORIAL DE CAMBIOS

ALt DESCRIPCION DEL CAMBIO
No. | FECHA

1 2019/06/05 | Emision inicial del procedimiento.

e Actualizacién del codigo del formato del
procedimiento.

CHIAPAS

2 2019/11/22

e Cambio del Titular de la Secretaria
Académica.

3 2021/01/18 e Cambio de nombres y firmas de
autorizacion.
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Documento: UNICH-TU-P-01
Fecha: 2021/01/18
Revisioén: 3
Pagina: 7 de?7
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