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¢+ OBJETIVO

Mantener la retencion estudiantil de acuerdo con las metas establecidas por la
Direccion Estratégica a través del Programa Institucional de Tutorias (PIT).

¢+ ALCANCE

Aplica a la Direccion Académica, la Subdireccion de Estudios Profesionales, la
Subdireccién de Apoyo y Desarrollo Académico, el Departamento de Desarrollo
Académico, las Jefaturas de Divisién, la Coordinacion Institucional de Tutorias, las
Coordinaciones Divisionales de Tutorias, Tutores y Tutrices que laboren en el
Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli (TESCI) y alas y los
estudiantes tutorados.

¢ REFERENCIAS

* Ley General de Educacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
13 de julio de 1993. Articulo 12, fraccion 10; articulo 29 y articulo 30.

* Decreto de creacion del TESCI 29 de agosto de 1997 (Capitulo |, articulo 5,
fracciones Il y V).

* Manual General de Organizacion, publicado en Gaceta de Gobierno el 13 de
enero de 2012 (paginas 18 y 19).

» Convenio de Coordinacién, publicado en el Portal de Transparencia del
Tecnologico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli, fechado el 10 de
octubre de 1997 (pagina 9, puntos 2.2, 2.3. 2.4 y 2.5).

* Reglamento de Alumnos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Cuautitlan izcalli, publicado en “Gaceta de Gobierno” el 12 de abril de 201
(Capitulo XVII, articulo 162, fracciones Vil y XD).

* Reglamento Interno del Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan
Izcalli, publicado en “Gaceta de Gobierno” el 14 de octubre de 2011. Capitulo
IV, articulo 13, fraccion I.

* Reglamento de las Condiciones Generales del Personal Académico y
Administrativo del Tecnolégico de Estudios de Cuautitlan 1zcalli, publicado
por la Coordinacién Juridica y la Legislacion de la Secretaria de Educacion,
Cultura y Bienestar Social, del Gobierno del Estado de México, en Mayo 26
de 2004. Capitulo V, articulos 25 y 26.

* Manual de Lineamientos Académico - Administrativos del Tecnoldgico
Nacional de México. Planes de estudio para la formacion y desarrolio de
competencias profesionales. Tecnolégico Nacional de México. Octubre de
2015. Capitulo 15. Lineamiento para la Operacion del Programa institucional
de Tutoria.

* Manual del Tutor del SNIT. Subsecretaria de Educacion Superior. Direccién
General de Educacién Superior Tecnoldgica. Coordinacion Sectorial
Academica. Direccion de Docencia. Febrero de 2013,

* Marco de Referencia 2018 del CACEI en el Contexto Internacional
(Ingenierias), 2.3, 2.4 y 4.3,

= 1SO-8001:2075. Sistema de Gestidn de la Calidad-Requisitos, punto 8.7.

Nota: Cuaiquler documento Impreso o archive electrénico difersnte del otlginal serd considerado como copla no controlada,
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+ RESPONSABILIDADES

El Departamento de Desarrollo Académico es la unidad administrativa
responsable de la operacién del Programa Institucional de Tutorias, con el apoyo
de la Coordinacién Institucional de Tutorias.

La Direccion Académica debera:

* Gestionar ante las instancias institucionales e interinstitucionales los apoyos
necesarios para el trabajo tutorial, mediante mecanismos de vinculacion.

La Subdireccion de Estudios Profesionales debera:

= Dar el visto bueno a los y las docentes que hayan sido asignados como
Tutores y Tutrices por parte de las Jefaturas de Divisién.

* Entregar los oficios de asignacidn y constancias de liberacidn a ias Jefaturas
de Division.

La Subdireccion de Apoyo y Desarrolio Académico debera:

» Revisar y dar visto bueno al Oficio de Asignacion de Actividades Tutocriales

* Revisar y dar el visto bueno a los reportes Tutoriales.

* Revisar y dar visto bueno a las constancias de cumplimiento de tutores y
tutrices expedidas por el Departamento de Desarrollo Académico al final
del semestre.

Las Jefaturas de Division deberan:

* Proporcionar al Departamento de Desarrollo Académico Ios nombres,
titulos profesionales y horarios completos de las Coordinaciones
Divisionales de Tutorias.

* Proporcionar a las Coordinaciones Divisionales de Tutorias los nombres,
titulos profesionales, horarios y grupos asignados para tutorias, de los
tutores y tutrices de cada Division.

* Entregar los Oficios de asignacién de actividades tutoriales y Constancias
de cumplimiento de las Coordinaciones Divisionales, de los tutores y
tutrices y devolver acuse de recibo de los mismos, a la Coordinacién
Institucional de tutorias, a través de la Subdireccion de Estudios
Profesionales.

* Notificar al Departamento de Desarrollo Académico sobre la renuncia,
asignacion o cambio de un tutor o una tutriz.

* Facilitar a los tutores y tutrices el acceso a las calificaciones para la
elaboracion de reportes tutoriales.

= Dar el visto bueno a los reportes tutoriales divisionales entregados por la
Coordinacion Divisional de Tutorias.

Nota: Cualquier documento impreso o archive slectrénico diferente det original serd considerado como copia no controlada,




TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN 1ZCALLI
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

NO. DE EDICION : . EDICION

ELABORACIGN Y OPERACION DEL | FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018

PROGRAM%'}%E%C'ONAL DE CODIGO: PR-205PTIOI-03
PAGINA: I DE 40 |

El Departamento de Desarrollo Académico debera;

Elaborar y entregar el Oficio de Asignacion de la Coordinacién Institucional
de tutorias con Vo. Bo. de la Subdireccién de Apoyo y Desarrollo
Académico.

Difundir y promover el desarrollo del PIT.

Generar estrategias y mecanismos para la sensibilizacién, formacién,
actualizacién y captacion de tutores vy tutrices de comun acuerdo con la
Coordinacion Institucional de Tutorias.

Entregar semestralmente a la Direccion Académica un informe por
programa educativo con los resultados obtenidos y las metas establecidas
en el PIT.

Expedir las constancias semestrales de cumplimiento a los tutores vy
tutrices, de acuerdo con la informacién proporcicnada por la Coordinacion
Institucional de Tutorias.

La Coordinacion Institucional de Tutorias debera:

Elaborar el diagndstico institucional de Tutoria para la aplicacion del
Programa y lo envia al Departamento de Desarrollo Académico.
Sistematizar los procedimientos de promocién, operacion y desarrolio del
PIT.

Gestionar ante las instancias internas los recursos necesarios para la
operacion del PIT.

Elaborar los Oficios de Asignacion de Actividades Tutoriales de las
Coordinaciones Divisionales, tutores y tutrices, y Constancias de
cumplimiento con Vo. Bo. del Departamento de Desarrollo Académico y [a
Subdireccion de Apoyo y Desarrollo Académico y entregar a la
Subdireccion de Estudios Profesionales.

Resguardar los acuses de recibido de los oficios de asignacion.

Gestionar la informacidon necesaria ante las instancias internas que las
Coordinaciones Divisionales de Tutorias requieren para la elaboracion del
Plan de Accién Tutorial (PAT- FO205P11101-21).

Promover la canalizacidon interna con areas que puedan apoyar al
estudiantado en condiciones que rebasen las funciones y competencias del
tutor o de Ia tutriz.

Dar seguimiento al avance del PIT en cada uno de los programas
educativos.

Integrar un concentrado semestral de la accion tutorial realizada en el
TESCI.

Evaluar semestralmente el PIT e integrar un andlisis comparativo por
programa educativo y metas establecidas para enviarlo al Departamento de
Desarrollo Académico.

Solicitar a las areas de Servicio Social, Actividades Complementarias vy
Centro de Lenguas Extranjeras el estatus final de cumplimiento por
programa educativo.

Nota: Cualquier d to | o archivo slectrénico diferante del original serd considerado comeo copla no controtada
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Las Coordinaciones Divisionales de Tutorias deberan:

Entregar, al final del Semestre, ia relacién de tutores y tutrices sugeridos
para continuar o no continuar con Tutorias, a las Jefaturas de Division.
Solicitar, al inicio de semestre, a ilas Jefaturas de Division los nombres,
titulos, horarios y grupos asignados para Tutorias de los tutores y tutrices
de cada Divisién, para la elaboracion del Poster Tutorial (FO-205P1M101-22).
Elaborar y entregar el Poster Tutorial (FO-205P11101-22) a la Coordinacion
Institucional de Tutorias para la elaboracion de los Oficios de asignacion de
Actividades Tutoriales.

Publicar en un lugar visible el Poster Tutorial (FO-205PM101-22) vy
mantenerlo actualizado.

Proponer, con base en los resultados o necesidades del estudiantado del
programa educativo, el PAT (FO-205P11101-21) Divisional para el periodo
escolar.

Dar seguimiento al avance del PAT de cada uno de los tutores y tutrices de
Su programa educativo, y presentar la evaluacién del mismo al final del
semestre (FO-205P11101-29).

Presentar a la Coordinacion Institucional de Tutorias las necesidades de
canalizacion de las y los estudiantes tutorados con condiciones que rebasan
las funciones del tutor o de la tutriz v los recursos del TESCI.

Enviar a la Coordinacién Institucionat de Tutorias, con el visto bueno de la
Jefatura de Divisidon, los reportes tutoriales para la elaboracion del
diagnostico vy la evaluacion del programa.

Reportar a la Coordinacion Institucional de Tutorias, con copia a la Jefatura
de Division, el cumplimiento de los tutores y tutrices en el programa, para la
elaboracion de las constancias correspondientes al final del semestre.

El Area de Servicio Social, las Coordinaciones de Actividades Complementarias y
el Centro de Lenguas Extranjeras deberan:

Entregar a la Coordinacién Institucional de Tutorias el estatus final de
cumplimiento por programa educativo, en un lapso no mayor a 15 dias
habiles posteriores a la solicitud de informacion.

Los tutores vy tutrices deberan:

Proporcionar atencion tutorial de manera profesional, ética y empatica a los
y las estudiantes que le son asignados semestralmente y canalizarlos con
las instancias correspondientes cuando la solucidn a las necesidades del
tutorado o tutorada estén fuera de su ambito de competencia, dando
seguimiento a cada caso a través del reporte de Seguimiento Tutorial (FO-
205P1M01-26).

Elaborar y entregar el PAT (FO-205P11101-21) a la Coordinacién Divisional
de Tutorias.

Nota: Cualquier documento impreso o archivo slectrénico diterents del otiginal serd considerade como copia no controlada.
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» Generar y conservar las evidencias que le permitan evaluar la eficiencia del
PAT (FO-205P1M101-21), incluyendo la evaluacion del mismo al final del
semestre (FO-205P11101-29).

* Asistir y participar en las reuniones de Tutorias convocadas por la
Coordinacion Institucional de Tutorias.

* Participar en las diferentes opciones de formacién y actualizacion de
tutores y tutrices que operen en la institucion o en el Tecnoldgico Nacional
de México (TecNM), orientadas a desarrollar sus competencias vy
habilidades para el ejercicio de la accién tutorial.

* Proporcionar la informacion que le sea requerida.

Las v los estudiantes deberan:

* Responder comprometidamente a la accion tutorial que le ofrece el TESCI.

* Asistir a las sesiones de tutorias individual y grupal a las gue convoque su
tutor o tutriz y participar en las actividades programadas.

* Atender las indicaciones y sugerencias del tutor o tutriz incluyendo |a
canalizacion a otras instancias.

* Recurrir a su tutor o tutriz cuando tenga la necesidad de atencidn tutorial.

* Retroalimentar la informacién gue le sea requerida y con propuestas para
fines de evaluacidn de la actividad tutorial y de! PIT.

¢ DEFINICIONES

* Coordinacion Divisional de Tutorias; Personal docente asignado por la
Jefatura de Division para coordinar las acciones tutoriales dentro del
Departamento Académico.

* Coordinacion Institucional de Tutorias: Personal docente asignado por el
Departamento de Desarrollo Académico para coordinar las acciones
tutoriales dentro de la Institucidon Educativa.

* Oficio de asignacion: documento impreso que se le entrega al Tutor o
Tutriz por parte del Departamento de Desarrollo Académico, donde se
describen las actividades que se deben cumplir acorde con el Plan
Institucional de Tutorias, sefialando el periodo vigente para el cabal
cumplimiento de dichas actividades.

* Plan de Accién Tutorial (PAT): documento que identifica las necesidades
del alumnado, los objetivos a cumplir, las estrategias y los tiempos para
alcanzar las metas establecidas por el Tutor, la Tutriz o la Coordinacidn
Divisional en beneficio del alumnado.

* Poster Tutorial: impresion tamafio doble carta donde se seRalan, por cada
Departamento Académico, los nombres de los Tutores y Tutrices, sus
grupos asignados, sus horarios, los datos de la Coordinacion Divisional y el
numero total de grupos tutorados y docentes tutores.

* Programa Institucional de Tutorias (PIT): documento donde se plasma la
estrategia que el Tecnoldogico implanta con el fin de atender al
estudiantado para que logre un desempefic adecuado durante sus
estudios, y disminuir el rezago, la reprobacién, la desercion y la baja
eficiencia terminal mediante un proceso de acompanamiento durante su
formacidn integral.

Nota: Cuslquier decumento Impreso o archivo slectrénico difersnte del original seré conslderado como copla no controlada.
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= Reportes Tutoriales: concentrado de informacién recibida por las
Coordinaciones Divisionales, de parte de los Tutores y Tutrices para hacer
entrega a la Coordinacion institucional de Tutorias de Reporte de
Estudiantes Tutorados y Canalizados (FO-205P11101-24), Reporte de
Desercién, Aprovechamiento y Reprobacién (FO-205P11101-25), relacion
de Estudiantes Desertores (FO-205P11101-27) y Reporte de Materias con
mayor indice de reprobacion (FO-205P11101-28).

* Reporte institucional de Tutorias: concentrado de informacion que refleja
los datos a nivel Institucion de los reportes divisionales.

= Tutor o Tutriz: personal docente asignado(a) por la Jefatura de Divisidon en
funcién al perfil definido por la propia Jefatura de Divisidn, apoyandose de
la Coordinaciéon Divisional de Tutorias con base en las necesidades y el
nivel de cumplimiento de las actividades tutoriales en semestres anteriores.

¢ INSUMOS

= Evaluacion del PIT semestre anterior

+ RESULTADOS

s lncremento en la eficiencia terminal
« |ncremento en la retencion estudiantil
= Disminucion en el indice de reprobacion

¢ INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

PR-205P11000-01 Planeacioén, evaluacion y acreditacion de asignaturas
PR-205P11000-03 Acreditacién del servicio social

PR-205P11000-04 Operacion y acreditacion de la residencia profesional
PR-205P11000-12 Inscripcion, reinscripcion y acreditacion de una segunda
lengua

»  PR-205P11102-02 Inscripcion y reinscripcion de estudiantes

*  PR-205P11200-04 Operacion, acreditacion y cumplimiento de actividades
complementarias.

¢+ POLITICAS

= Las copias de los oficios de asignacion que se entreguen a la Subdireccion
de Estudios Profesionales, a las Jefaturas de Division v a las Coordinaciones
Divisionales de Tutorias deben ser en forma electronica.

= El seguimiento a la labor tutorial se hara semanalmente por la Coordinacion
Divisional de Tutorias y de manera mensual por la Coordinacion
Institucional de Tutorias mediante el uso de la Agenda semestral de
actividades tutoriales (FO-205P11101-30).

*» Para llevar un registro adecuado del estudiantado, al inicio de cada
semestre, debe llenarse la Ficha de identificacion (FO-205P11101-23) v debe
ser actualizada cada semestre junto con la Malia curricular.

* Se llevaran a cabo tres Escuelas para Padres y Madres al semestre,
organizadas por la Coordinacion Institucional de Tutorias y apoyada por las
Coordinaciones Divisionales de Tutorias.
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» A partir de que se proporcionen las listas oficiales de asistencia, se
comenzara un seguimiento de ausentismo semanal del grupo tutorado y se
reportard mensualmente a la Direccion Académica con copia a la
Subdireccion de Estudios Profesionales y a la Subdireccion de Apoyo vy

Desarrollo Académico.

» La periodicidad de [a entrega de los reportes tutoriales serd durante los
primeros dos parciales y el final.

* La evaluacidn de la labor tutorial sera de Tutorado/Tutorada a Tutor/Tutriz
y de Tutor/Tutriz a la actividad tutorial.

¢ DESARROLLO

No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
1. | Coordinacidn Institucional Elabora y entrega el PIT para su revisién al
de Tutorias Departamento de Desarrollo Académico.
2. | Departamento de Recibe y revisa PIT y determina:
Desarrollo Académico ¢El PIT tiene observaciones?
3. | Departamento de El PIT si tiene observaciones.
Desarrollo Académico
Sefiala observaciones del PIT, instruye a la
Coordinacién Institucional de Tutorias para
efectuar las adecuaciones correspondientes vy le
entrega documento.
4, | Coordinacidon Institucional Recibe PIT, se entera de las observaciones,
de Tutorias corrige e imprime documento corregido y vuelve
a entregar al Departamento de Desarrollo
Académico.
| Se conecta con el paso 2.
5. | Departamento de El PIT no tiene observaciones.
Desarrolio Académico
! Realiza la gestion interna para recabar Vo. Bo. de
f la Subdireccidon de Apoyo vy Desarrollo
; Académico y de manera economica turna a la
' Direccion Académica para su autorizacion.
6. | Direccion Académica Recibe PIT, firma de autorizado y entrega en
forma economica al Departamento de Desarrollo
Académico y le solicita convocar al Comité
Académico y a las Coordinaciones Divisionales de
Tutorias para dar a conocer el documento.
7. | Departamento de Recibe PIT, entrega documento a la Coordinacion
Desarrollo Académico Institucional de Tutorias de manera econdmica y
da instrucciones para convocar al Comite
, Académico y a las Coordinaciones Divisionales de
Tutorias para su conocimiento.
8. | Coordinacion institucional Recibe PIT, resguarda documento y convoca al
de Tutorias Comite Académico y a las Coordinaciones
Divisionales de Tutorias para dar a conocer el PIT.
Se conecta con el paso 9 o 10 segln
corresponda.

Nota: Cualquisr documento Impreso o archivo electrénico diferents del ariginal serd considerado come copla no controlada.
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No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Actividad

9.

Comité Academico

Atiende la convocatoria y conoce el PIT.

10

Coordinacion Divisional de
Tutorias

Atiende la convocatoria y conoce el PIT.

Proporciona, a Tutores y Tutrices, el folder
tutorial del semestre inmediato anterior para la
elaboracion del PAT (FO-205P11101-21) y el
folder tutorial del semestre vigente con la
Agenda semestral de actividades tutoriales (FO-
205PN101-30).

1.

Tutoras y Tutrices

Reciben el folder tutorial del semestre inmediato
anterior, elaboran el PAT (FO-205P11101-21) de
cada grupo tutorado e integra al folder tutorial
del semestre vigente.

12.

Coordinacion Divisional de
Tutorias

Revisa folder tutorial del semestre vigente y con
la informacion del PAT (FO-205P11101-21) de
cada grupo tutorado y la Evaluacién del PAT
Divisional del semestre anterior (FO-205PH101-
29), elabora el PAT Divisional (FO-205P11101-21)
del semestre vigente y lo entrega a la Jefatura de
Division para su visto bueno.

13.

Jefatura de Division

Recibe, revisa PAT Divisional (FO-205P11101-21)
y determina:
¢El PAT Divisional tiene observaciones?

14,

Jefatura de Division

El PAT Divisional si tiene observaciones.

Sefiala observaciones del PAT Divisional (FO-
205P1M01-21), instruye a la Coordinacion
Divisional de Tutorias para efectuar las
adecuaciones correspondientes y le entrega el
documento.

15.

Coordinacién Divisional de
Tutorfas

Se entera de las observaciones, corrige PAT
Divisional (FO-205P11101-21) y vuelve a entregar
a la Jefatura de Divisidn.

Se conecta con el paso 13.

16.

Jefatura de Division

El PAT Divisional (FO-205P11101-21) no tiene
observaciones.

Firma de Vo. Bo. y entrega en forma econémica a
la Coordinacidon Divisional de Tutorias,

17.

Coordinacion Divisional de
Tutorias

Recibe el PAT Divisional (FO-205P11101-21) v a
través de la Agenda semestral de actividades
tutoriales (FO-20SP11101-30), integrada en cada
folder tutorial, comienza la supervision de la
actividad tutorial.

18.

Tutores y Tutrices

Realizan las actividades establecidas en Ia
Agenda semestral de actividades tutoriales (FO-
205P1MM01-30) y reporta estudiantes desertores,
reprobados, tutorados y canalizados en los
periodos establecidos,

Nota: Cualquler documento Impreso o archive slectronico diferente del original sers consldsrado como copia no controlada.
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19. | Coordinacién Divisional de | Revisa Agenda semestral de actividades

Tutorias

tutoriales (FO-205P11101-30) y elabora: Reporte
de Estudiantes Tutorados y Canalizados (FO-
205P11101-24), Reporte de Desercion,
Aprovechamiento y Reprobacion (FO-205P1101-
25), Estudiantes Desertores (FO-205P11101-27) y
Reporte de Materias con mayor indice de
reprobacion (FO-205P11101-28). Entrega
reportes a la Jefatura de Division para su analisis
Vo. Bo.

20. | Jefatura de Division Recibe reportes, los analiza junto la Coordinacién
Divisional de Tutorias, firma de visto bueno,
define estrategias de mejora y entrega a la
Coordinacion Divisional de Tutorias.

21, | Coordinacion Divisional de | Recibe reportes tutoriales con Vo. Bo. y entrega a

Tutorias la Coordinacion Institucional de Tutorias.

22. | Coordinacion Institucional Recibe los reportes divisionales y determina:

de Tutorias ¢Es el reporte final?

23, | Coordinacion institucional El reporte entregado es el final.

de Tutorias.
Determina resultados definitivos del semestre,
realiza evaluacion del PIT, ejecuta la gestion
interna para recabar Vo. Bo. del Departamento
de Desarrolio Académico y de la Subdireccion de
Apoyo y Desarrollo Académico y de manera
economica turna a la Direccion Académica.
Conecta con el paso 26.
24, | Coordinacion Institucional El reporte entregado no es el final.
de Tutorias, Calcula indicadores, elabora reportes
institucionales y cuando corresponda mide la
eficacia de estrategias de mejora establecidas vy
entrega reportes institucionales a la Direccidn
Académica, Subdireccién de Estudios
Profesiones vy Subdireccion de Apoyo vy
Desarrollo Académice.
25. | Direccion Academica, Reciben reportes institucionales parciales, firman
Subdirecciéon de Estudios acuse y se enteran.
Profesionales
Subdireccién de Apoyo y
Desarrollo Académico
26. | Direccidn Académica Recibe la evaluacion del PIT. Convoca, a través la

Coordinacion Institucional de Tutorias, al Comité
Académico vy a las Coordinaciones Divisionales de
Tutorias para la presentacion de resultados y
definicion de estrategias para la mejora continua.

Naota: Cualquier documento impreso o archivo slectrénico diferente del original serd considerado como copia no controlada.
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ELABORACION Y OPERACION DEL

FECHA DE EMISION:

NO. DE EDICION ;

1*. EDICIOM

23 DE FEBRERO 2018

PROGRAMA INSTITUCICNAL DE ==
TUTORIAS CODIGO: PR-205PMO1-03
—
PAGINA: 10 DE 40
7
¢ DIAGRAMACION
dn del & "
Coordinacidn Instituconal de Tutorias de i Dlrecxidn Acedémics Comitd Acsdémica
PO
( tniio
1)
h
Ctabora y entrega o PIT para su revisidn
al  Departymontn e L £
Aradémico. \[j
h 4
Redbe y revise PIF
S
1
1
o
P———. A —ay |
Sefsla ohservaciones del PIT, |
Instraye 8 la Cuordlnniénl NI
i SO N _insthudonal de Tutorias pars i
g efectuar  las  adecusciones
". correspondientes y le entrega
§ | docunento.
Se ontera de Las observaclones, L— - S
corrige P11, Imprime docurnenta
|corremide y vuclve a entregar at 4 |
Departamenio de  Desarralio 5 ——
| Académica. |
- h A
i Hesllza la grstidn intems para
2 recabar Vo. Bo. de o Subdireccidn
- de Apoyo y Detatrolls Académico y ;
de mencra ccondmica tuma a la 6
Directidn  Académica para sy
autorizacddn. Y
Reclbe PIf, firma de aviorizado vy
chittega en forma ccondmica i
Departamento  de  Desarrollo
’1'\ Acsdémico y be solleits convocar al
T/ Comité Académico y & las
v Coordinaciones  Divislonales  de
Arcibe PIT, enitrega documents a la flutortas gara dar 4 eoocer el
Coordineclén  Insthucional  de e
Tutorias de manera econdmica y
(l‘\ da instrucclones para onvocar al
\H Comité Académico y a3 s
v Coordinationes Divislonales  de
Reclbe PIT, resguarda documento v Tutorfas pars su conodmienta.
» Comité Académica y 2 las i

Coordinationes  Divislonales  de
Tutorias pars dar a conocer of PIT.

Coordinacién Divislonal de Tutorias

o

Y
Atlende ls convocatorls y conoce el
i1, Proporciona of folder {otorial
del semestre inmediato anterlor 2

Tutores vy tutrices para la

e

Atlende  la  comvoartoris  y
conocen el PIT,

i

claboratidn del PAT (FO-
205P11103-22) v o folder tutorial
del wernestre vigente con i3 Agenda
1 de ac al
{FO-205P11101-38},

[ ]

Nota: Cualquler documento impreso o archivo electrénico diferente del original serd considerado como copia no controlada.
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ELABORACION Y OPERACION DEL
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE

NO. DE EDICION -

1t EDICION

FECHA DE EMISION:

23 DE FEBRERO 2018

{

Divistonal {FO-2DSP11101-21) del
vigente y lo entivga a la

h J
Recibe, revisa PAT Divistonal (FO-205P 11101
21) y detemina:

LTiene
observaciones?

sl
1
|14

Seflala observacione; del PAT
Divisional  [FO-205P11101-21),
instruye a la  Coordinaclén

Jefatura de Dhvisidns pata su visto
Bueno,

s de Twtortas  para
electunr 1 adecuaciones
correspondientes y le entrega of

7

S¢ entera de las observackones,

corrige  PAT  Divisonal  [FO-
205P11101.22) ¥ wvuglve @
mﬂquahhlamwm |
Firma de Vo. Ba. y entrega en I
forma ccondmica a la Coordinacion L
Divisional de Tutorlas. 13}
I (17)
h 4

Rectbe el PAT Divisional (FO-
205P11101-21) v & travis de la
Agenda semettral de actividades
tutoriales
integrada en eada folder futortal
comienza & supervision de fa
actheidad tutorial,

Il!nlu Agenda  semostral | de
actividades tutartales (FO- 205011101 -
|30] ¥ elabora; Reporte de Estudiantes |
Tutoradas y  Canalrados  {FO-|
205P11101-24}, Reporte de
Dcsertldn Aprovechamiente  y

{FO-205P11101-25},
mudl-'lmcs Desertores  (FO-
205P11101-27) y Reporte de Materias
| con mayor Indice de reprobacion (FO-

| 205P11101-28). Entrega reportes a b |
|Jefatura de Dhdisidn para 31 andlils v
|vo, Bo.

{FO-205P11103-30), |—{-

\1‘5)_*|

TUTORIAS CODIGO: PR-205PTN0O3-03
PAGINA: N DE 40
——
Operacién del Programa institucional de Tutorias
de Jataturs da Divisidn Eoordinacidn Divisional de Tutoriss Tutores y Tutricas
A
N
~
1
h A
| Reciben ol folder ttorial del semestre |
Irmediato anterior. claboran of PAT
12 (FO-205P12101-21) de cada grupo
mtormfo £ integra of folder tutorial
- del camestre vigente,
Revisa lolder tutortel del semestre
vigenta y ¢on la informacién del PAT
{FO-205P11101-11) de cada grupo
tutorado vy la Evakiacion del PAT
13} Divislonal del semestre anterior {FO-
7 05P11101-29), clabora ol PAT

M- {18

N—— _‘I'_. y—
ncallnn kas Actividades umblednn
an la Agenda semostral de actividades
taorlales  (FO-205011101-30) v
reporta  estudiantes des-eth.

m Ias perbdos esmblcddol.

Nota: Cualquier documento Impreso o archivo slectrénico dilerente del original serd considerade como copls no controalada
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PAGINA: 12 DE 40
_ e ]

Oparaciin dal Programa institucional de Tuteriss

Direccion Acadimica
=l " . beireccion de Pl gt
> da c L . ¥
e QHSUE 88 Divilicn o Subdireceidn de Apoyo y Desaroli
Acddmico
R ——
| g i
&
(20}
Recibe reportes, oy anolta  junto b
Coordinacién Divisional de Tutortas, Hirma de
vsla bueno, define estrategias de mejora v {21}
enmegs 4 L Coordinacion Divisional de
Tenarkss,
\ A
Recibe 7eportes tutcriales con Ve
13} Bo. v enega a la Coordinacion
1 Instituckonal de Tutorkay,
4
Recibe ks reportes divisionalet v determina:
{Es el reponte
Nnal?
|
No
(24
T
h 4
Cadcula Inglcadores, elabora  reportes
] InutHucionales y cuando comesponda mide la
eficacla de estrateglas de mejors cytableckdas y
entrega reportes instituclonales a b Dieccidn {
I o - P —— e — — | I, 125 |
Profesiones ¥ Subdireccidn de Apoyo v
Desarrollo Académico,
. S S —
3 Reciben  repornes  Inttituclonales
g parclales, Himan acuse y se enteran.
h
Deteiming  redultados  defllatives del
semestre, realifa la gestidn interna para
racabar Vo, Bo. del Departamento do
Dosartollo Académico y de la Subdiceccion da
Apoyo y Ocsarrollo Académico y de manera Direccién Académica
econdmica tuma a la Direccidn Académica,
)
h 4
Recibe L2 evaluacion del PIT. Convoca,
& través la Coordinacion Insthucional
de Tutorias, ol Comité Académico y a
las Coordinaciones Divisionakes de
Tutorias para la  presontackdn de
it ¥ de estrateglas |
para la mejora continua.
T T
( Firy

Nota: Cualquier documento impreso o archive electrénico diferente del original serd considerado como copla no controlada.
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NO. DE EDICIGN : . EDICION
ELABORACION Y OPERACION DEL FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
TUTORIAS CODIGO: PR-2Q5P101-03
PAGINA: 13 DE 40
+ MEDICION

Se calculara al final de cada periodo escolar

I = Total de estudiantes por cohorte generacional gue terminan el semestre x 100
Total de estudiantes inscritos por cohorte generacional al inicio del semestre

Minimo aceptado 90%
REGISTRO DE EVIDENCIA:
Base de datos del Departamento de Servicios Escolares
¢+ FORMATOS E INSTRUCTIVQOS: (Ver Catalogo de Formatos)

FO-205P11101-21 Plan de Accion Tutorial

FO-205P1101-22 Poster Tutorial

FO-205P1M01-23 Ficha de identificacion

FO-205P11101-24 Reporte de Estudiantes Tutorados y Canalizados
FO-205P11101-25 Reporte de Desercion, Aprovechamiento y Reprobacion
FO-205P11101-26 Seguimiento Tutorial

FO-205P1101-27 Estudiantes Desertores

FO-205P11101-28 Reporte de Materias con mayor indice de reprobacion
FO-205P1101-29 Evaluacion del Plan de Accion Tutorial
FO-205P11101-30 Agenda semestral de actividades tutoriales

¢+ VALIDACION

Nombre(s) Firmas-
Elaboracion: Mtro. Juan Carlos Pedraza Reyna s
Jefe de |a Divisién de Ingenieria en Logistica = X

Mtra. Veronica Cruz QOlivares

Encargada de la Division de [ngenieria en
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Mtra. Maria del Pilar Qlivarria Ledesma
Encargada dei Depto. de Desarroilo Académico

Mtra. Mireya Berenice Monroy Anieva
Coordinadora Divisional de Tutorias de Ingenieria
en Administracion
C.P. Miguel Palomo Garcia
Coordinador Divisional de Tutorias de Contador
Publico
Mtro. Juan Manuel Fernandez Morales o
Tutor de Ingenieria Industrial
Ing. Julio Meléndez Pulido
Tutor de Ingenieria Mecatronica
Revision; ing. Juan Manuel Correa Hernandez
Subdirector de Apoyo y Desarrollo Académico
Autorizacion: Ing. Enrique Martinez Negrete
Director Academico

Nota: Cualquier documento impreso o archivo slectrénico diferonte del original serd considerado como copia no controlada.
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NO. DE EDICION : 1*. EDICION
PLAN DE ACCION TUTORIAL FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018
CODIGO: FO-205PMO1-21
PAGINA: 14 DE 40
PLAN DE ACCION TUTORIAL o

FO- 2051000 21

N° DE ALUMN
GRUPDOq: ¥3 1l_)AIi::LUMmtsm

T PROBLEMPATICA IDERTIFICADA:

T ORJETIVOSRy

T ACCIORES o

ACTIVIDADES: CALENDARIZACION
TEVALUACION; 52
Elaboro Heviso
ombre y firma or, ™ Nombre y firma de la Coordinacion

Divisional de Tutorlasyq

Nota: Cualguler documento Impreso o archivo electrénico diferents del original seré considerado comeo copla no controlada.




TECNOLEGICO_DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN I1ZCALL)
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

NO. DE EDICION : | . EDICION

PLAN DE ACCION TUTORIAL | FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018
CODIGO: ~ FO-205PINO1-21 |

PAGINA: 15 DE 40

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PLAN DE ACCION TUTORIAL (PAT) FO-
205P11101-21

OBJETIVO: DETERMINAR LAS ESTRATEGIAS QUE CONTRIBUYAN A LA CONSERVACION
Y MEJORAMIENTO DE LA RETENCION ESTUDIANTIL CON BASE EN LAS NECESIDADES
DETECTADAS

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL TUTOR O TUTRIZ ELABORA EL PLAN DE ACCION
TUTORIAL, LO IMPRIME E INCORPORA EN EL FOLDER DE SEGUIMIENTO TUTORIAL
PARA SU POSTERIOR REVISION.

NOTA: PARA LA ENTREGA DEL PAT DIVISIONAL SE UTILIZARA EL MISMO FORMATO, CAMBIANDO LOS SIGUIENTES CAMPOS:
{2} “TUTOR/TUTRIZ® POR “COORDINACION DIVISIONAL DE TUTORIAS®

{4) "GRUPO" POR “DIVISION"

(14} “TUTOR © TUTRIZ" POR “COORDINACIGN DIVISIONAL DE TUTORIAS”

{15) “COORDINACION DIVISIONAL DE TUTORIAS™ POR “JEFATURA DE DIVISION®

No. | CONCEPTO DESCRIPCION |

1 PLAN DE ACCION TUTORIAL ANOTAR EL SEMESTRE DE
ELABORACION DEL PLAN DE ACCION
TUTORIAL

2 NOMBRE DEL TUTOR O TUTRIZ ESCRIBIR EL NOMBRE DEL TUTOR O
TUTRIZ QUE ELABORA EL PLAN DE

ACCION TUTORIAL

3 FECHA COLOCAR LA FECHA DE ELABORACION
DEL PAT. (DIA, MES Y ANO)

4 GRUPO ANOTAR EL GRUPO DEL QUE SE REALIZA
EL PAT

5 No. DE ALUMNOS REGISTRAR EL TOTAL DE ALUMNOS DEL
GRUPO

6 No. DE ALUMNAS ANOTAR EL NUMERO DE ALUMNAS DEL
GRUPO

7 TOTAL COLOCAR EL NUMERO TOTAL DE
ESTUDIANTES

8 PROBLEMATICA IDENTIFICADA DESCRIBIR DE MANERA DETALLADA LA
PROBLEMATICA DETECTADA EN EL
GRUPO

9 OBJETIVOS REDACTAR DE MANERA CLARA Y

PRECISA LOS OBJETIVOS A ALCANZAR
PARA RESOLVER LA PROBLEMATICA
IDENTIFICADA

10 ACCIONES DESCRIBIR EL TRABAJO A REALIZAR
PARA CUMPLIR CON CADA UNO DE LOS
OBJETIVOS

11 | ACTIVIDADES ANOTAR LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
PARA CUMPLIR CON CADA UNA DE LAS
ACCIONES DESCRITAS

12 CALENDARIZACION DESCRIBIR EL PERIODO DE
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

Nota. Cualguler documento Impreso o archlvo electrénico diferente del original sers conslderado como ccpla no controlada.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE ME_XICO

NO. DE EDICION :

1. EDICION

PLAN DE ACCION TUTORIAL FECHA DE EMISION:

23 DE FEBRERO 2018

CODIGO: FO-205PN101-21
PAGINA: 16 DE 40
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
13 EVALUACION DESCRIBIR PARA CADA OBJETIVO COMO
SE MEDIRA EL CUMPLIMIENTO DE CADA
UNO
14 NOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR O ESCRIBIR EL NOMBRE Y COLOCAR LA
TUTRIZ FIRMA DEL TUTOR O TUTRIZ QUE
ELABORO EL PAT
15 NOMBRE Y FIRMA DE LA ESCRIBIR EL NOMBRE Y COLOCAR LA
COORDINACION DIVISIONAL DE FIRMA DE LA COORDINACION DIVISIONAL
TUTORIAS DE TUTORIAS

Nota: Cualquier documento impreso o archivo slectrénico diferente del original seré considerado como copla no conirolada.




TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN 1ZCALLI
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADC DE MEXICO

NO. DE EDICION : . EDICION
POSTER TUTORIAL [ FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018 |
CODIGO: FO-205P1M101-22 |

PAGINA: 17 DE 40

DESARROLLO ACADEMICO

POSTER TUTORIAL DE LA DIVISION DE "
FO-205P11101-22

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS 2
Docente Tutor/Tutriz de a 1 Semestre
No.s Nombre del Docente Tutor/Tutrize; _ _Grupom Horariog
Nombre del o la docente a carqo de la COORDINACION | Horario
Coordinacién Divisionalg, ___DIVISIONAL %
TOTAL DOCENTES I TOTAL GRUPOS 1
TUTORES/TUTRICES TUTORADOS

Nota; Cualquler documento impreso o archivo electrénico diferents del original seré considerade como copla no controlada.
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TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLY
ORGANISMC PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

POSTER TUTORIAL

FECHA DE EMISION:

1, EDICION
23 DE FEBRERO 2018

NO. DE EDICION :

CODIGO: FO-205P11101-22
PAGINA: 18 DE 40

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: POSTER TUTORIAL (FO-205P11101-22)

OBJETIVO: DAR A CONOCER A LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL LA ASIGNACION DE TUTORES Y

TUTRICES POR GRUPO,

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: LA COORDINACION DIVISIONAL ELABORA EL FORMATO DEL
POSTER TUTORIAL Y LO ENVIA EN ARCHIVO ELECTRONICO A LA COORDINACION
INSTITUCIONAL DE TUTORIAS PARA SU REVISION E IMPRESION.

NO. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 DIVISION DE ANOTAR EL NOMBRE DEL PROGRAMA EDUCATIVO
CORRESPONDIENTE
2 SEMESTRE ESCRIBIR LA CLAVE DEL SEMESTRE. (EJEMPLO: 2018-1)
3 SEMESTRE INICIAL COLOCAR EL SEMESTRE DE MENOR NIVEL ACADEMICO
4 SEMESTRE FINAL REGISTRAR EL SEMESTRE DE MAYOR NIVEL ACADEMICO
5 NUMERO ASENTAR EN ORDEN CONSECUTIVO EL NUMERO DE
TUTORES/TUTRICES
IC NOMBRE DEL ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL TUTOR O TUTRIZ,
DOCENTE (COMENZAR POR NOMBRE E INCLUIR SU TiTULO
TUTOR/TUTRIZ PROFESIONAL:MTRO., ING., LIC., ETC.)
7 GRUPO COLOCAR EL GRUPO TUTORADO. (EJEMPLO: 641-M)
8 HORARIO ESCRIBIR EL HORARIO DE ATENCION TUTORIAL AL GRUPO.
9 NOMBREDE LA O DEL | REGISTRAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA O DEL
DOCENTE A CARGO DE | DOCENTE A CARGO DE LA COORDINACION DIVISIONAL
LA COORDINACION DE TUTORIAS. (COMENZAR POR NOMBRE E INCLUIR SU
DIVISIONAL TITULO PROFESIONAL: MTRO.,, ING., LIC., ETC.)
DESCRIBIR EL HORARIO DE ATENCION DE LA
10 | HORARIO COORDINACION DIVISIONAL
ggggﬁms DE| ANOTAR EL NUMERO TOTAL DE DOCENTES
1 TUTORES/ TUTRICES | TUTORES/TUTRICES
" TOTAL DE GRUPOS ANOTAR EL NUMERO TOTAL DE GRUPOS TUTORADOS
TUTORADOS

Nota: Cuslquisr documento impreso o archive slectrénico difersnte del original serd conslderado como copia no controlada.



TECNOLéG!CO,DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICQ

FICHA DE IDENTIFICACION

NOQ. DE EDICION :

1. EDICION

FECHA DE EMISION:

23 DE FEBRERO 2018

CODIGO: FO-205PTNO1-23
PAGINA: 19 DE 40
DESARROLLO ACADEMICO
FICHA DE IDENTIFICACION
F0.205P11101-23
FOTO
FECHA: .. CARRERA; @
NO. CONTROL: _ TURNO: ., Matutine Veipertine
S ) ~ ido ~ 30 “ito Ho %o ~ Tmo " Bvo e
SEMESTRE .» [ ==
RBRMA | = 4
I DATOS PERSONALES0
. (VEEN 93 Ll 55 1 Apr{
NOMBRE .
FECHA DE GENRRO: | M| F CORRED ESCRIBE TU CLAVE
NACIMENTO: ., ~ ELECTRONICO: , . CURP. sz,
) VIVES CON TU FAMILIA
BSTADC CmL: ., (51/ NO) ESPECIICA: ,
CaLLE hU™ieD IX™ N [ -~ 7Y
DOMICILIO: , .
TASA CELULAR OTROS | EMERGENGA
1
MUNICIBIO O TELEFON 1
DELEGACION: , . Ok 1
PARENTESCO
BN CASO DE PADECER ENFERMEDAD CRONICA Y/O
ALERGIAS, ESPECIFICAR: .,
TIPO DE SANGRE. . NO, DE HIJOS: ,,
TRABAJO $I/NO ar, HORARIO DE TRABAJO: ,,
NOMBAE DEL PADIE O
A OCUPACION: .
— INGTITUCHOM DE
DOMICILIO: SERVICIO DE
SALUD: .,

Nota: Cualquler documento Impreso o archive slectrénico diferente de! original serd considerado como copla no controlada,




TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN 1IZCALLI

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

NO. DE EDICION : 1. EDICION

FICHA DE IDENTIFICACION FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018
CODIGD: FO-205P1101-23

PAGINA: 20 DE 40

JCUALE

MATERIAS DONDE HA TENIDO DIFFCULTADES DURANTE LA PREPARATORIA: .

Nota: Cualquler documento Impreso o archive slectrénico difersnts del oftiginal serd considerado como copla no controlada.



TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN 1ZCALLI
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

FICHA DE IDENTIFICACION

NO. DE EDICION :

2. EDICION

FECHA DE EMISION:

T S ———
23 DE FEBRERO 2018

CODIGO:

e
FO-205PMO1-23

PAGINA:

21 DE 40 |

LO5 DATOS OBTENIDOS EN £5TA FICHA SON PROPORCIONADOS POR £L MISMO ESTUDIANTE, EL CUAL ASIENTA SU
FIRMA PARA CONSTANCIA,

3

Nombre y Firma de! Estudante .

Nota: Cualquier documento itmpreso o archive electrénico diferente del original serd considerado come copla no controlada



TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN 1ZCALLI

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEX!CO

FICHA DE IDENTIFICACION

NO. DE EDICION :

FECHA DE EMISION:

CODIGO:

PAGINA:

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FICHA DE IDENTIFICACION FO-205P11101-23

OBJETIVO: OBTENER DATOS DE LA O DEL ESTUDIANTE PARA INTEGRAR
EXPEDIENTE.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL ESTUDIANTE LLENA SU FORMATO Y ENTREGA AL
DOCENTE TUTOR ASIGNADO. EL TUTOR O TRUTRIZ INTEGRA EL FORMATO EN EL
FOLDER TUTORIAL CORRESPONDIENTE.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 FECHA ANOTAR EL DIA / MES/ANO DEL LLENADO DEL
FORMATO (DD/MM/AA)
2 CARRERA REGISTRAR LA CARRERA DE ADSCRIPCION
3 FOTOGRAFIA COLOCAR UNA FOTOGRAFIA RECIENTE
4 NUMERO DE CONTROL ESCRIBIR EL NUMERC DE CONTROL DE LA O DEL |
ESTUDIANTE

5 TURNO INDICAR S| EL TURNG ES MATUTINOC O
VESPERTINO

6 SEMESTRE FIRMA FIRMAR EL SEMESTRE QUE CURSA
ACTUALMENTE

7 NOMBRE ASENTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA O DEL
ESTUDIANTE

8 FECHA DE NACIMIENTO INDICAR DIA, MES Y ANO DE NACIMIENTO
{DD/MM/AA)

9 GENERO MARCAR CON UNA “X “EL GENERO DE LA O DEL
ESTUDIANTE

10 CORREQ ELECTRONICO ASENTAR EL CORREO ELECTRONICO DE LA O DEL
ESTUDIANTE
10 CLAVE CURP ESCRIBIR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
BIS POBLACION
1" ESTADO CIVIL CITAR EL ESTADO CIVIL DE LA O DEL ESTUDIANTE
12 VIVES CON TU FAMILIA REGISTRAR SI O NO SEGUN CORRESPONDA
13 DOMICILIO ESPECIFICAR CALLE, NUMERO EXT Y/O INTERIOR
Y COLONIA DONDE RADICA

14 MUNICIPIO O DELEGACION | INDICAR NOMBRE DEL MUNICIPIO O DELEGACION
EN EL QUE RADICA LA O EL ESTUDIANTE

15 TELEFONO(S) ANOTAR EL NUMERO DE TELEFONO DE CASA,
CELULAR U OTRO AL QUE SE PUEDA COMUNICAR
EL TESC!EN CASO DE EMERGENCIA (INDICAR
PARENTESCO DEL CONTACTO)

16 EN CASO DE PADECER ESCRIBIR EL TIPO DE PADECIMIENTO DE LA O DEL
ENFERMEDAD CRONICA O | ESTUDIANTE, Y MEDICAMENTO QUE DEBE
ALERGIAS, ESPECIFICAR SUMINISTRARSE

17 TIPO DE SANGRE SENALAR EL GRUPO SANGUINEC

18 NUMERO DE HIJOS INDICAR LA CANTIDAD DE HIJOS

19 TRABAJAS (SI/NO) COLOCAR S1 O NO

20 HORARIO DE TRABAJO ANOTAR EL HORARIO DE TRABAJO DE LA O DEL

Nota: Cualquisr documento impreso o archive slectrénico difersnte del orlginal serd considerado come copla no controlada.
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. FO-205PMI0T-23 |

22 DE 40 |




TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN 1ZCALL)

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO
NO. DE EDICION : | . EDICION
FICHA DE IDENTIFICACION " FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018
CODIGO: FO-205PM01-23 |
PAGINA: 23 DE 40
No. CONCEPTO DESCRIPCION
ESTUDIANTE
21 NOMBRE Y DIRECCION REFERENCIAR EL NOMBRE Y DIRECCION DEL
DEL LUGAR DE TRABAJO TRABAJC DE LA QO DEL ESTUDIANTE
22 INGRESO FAMILIAR MARCA CON UNA X EN EL PARENTESIS LOS
MENSUAL INGRESOS MENSUALES DE TU FAMILIA
23 NOMBRE DEL PADRE O ANOTAR EL NOMBRE DEL PADRE, MADRE O
TUTOR TUTOR DEL ESTUDIANTE
24 OCUPACION PUNTUALIZAR EL OFICIO O PROFESION DEL
PADRE, MADRE O TUTOR
25 DOMICILIO REGISTRAR CALLE, NUMERO INTRIOR Y/O
EXTERIOR, MUNICIPIO O DELEGACION DONDE
RADICA EL PADRE, MADRE O TUTOR
26 INSTITUCION DE SERVICIO | INDICAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION O
DE SALUD DEPENDENCIA QUE LE OTORGA EL SERVICIO DE
SALUD O GASTOS MEDICOS MAYORES
27 ESCUELA DE CITAR EL NOMBRE DE LA ESCUELA DE NIVEL
PROCEDENCIA DE NIVEL MEDIO SUPERIOR DE PROCEDENCIA
MEDIO SUPERIOR
28 PROMEDIO GENERAL ESPECIFICAR EL PROMEDIO GENERAL OBTENIDO
EN EL NIVEL MEDIO SUPERIOR
29 ANO DE EGRESO FIJAR EL ANC DE EGRESO DE PREPARATORIA O
BACHILLERATO
30 HA REPROBADO ALGUN ANOTAR LA REPROBACION DE ALGUN GRADO
GRADO ESCOLAR ESCOLAR DEL ESTUDIANTE
31 & CUAL? PRECISAR EL GRADO ESCOLAR REPROBADO
32 MATERIAS DONDE HA ESTABLECER LAS MATERIAS QUE SE
TENIDO DIFICULTADES DIFICULTARON EN Ef. NIVEL MEDIO SUPERIOR
DURANTE LA
PREPARATORIA
33 MATERIAS QUE SE LE ESPECIFICAR LAS MATERIAS QUE SE LE
FACILITARON EN LA FACILITARON EN LA PREPARATORIA
PREPARATORIA
34 A GRANDES RASGOS MENCIONAR LAS EXPECTATIVAS DE ESTUDIAR EN
¢CUALES TU EL TESCI
EXPECTATIVA DE
ESTUDIAR EN EL TESCI
35 ¢QUE ESPERAS DE TU NARRAR LAS EXPECTATIVAS QUE SE TIENEN
CARRERA? SOBRE LA CARRERA
36 LCUALES SON TUS INDICAR LAS METAS PERSONALES Y
METAS? PROFESIONALES A CORTO, MEDIANQO Y LARGO

PLAZO

Nota: Cusiquler documento impreso o archive slectrdnico difarents del original ser conslderado como copia no controlada
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ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

NO. DE EDICION : | 1*. EDICION
FICHA DE IDENTIFICACION "~ FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018 |
CODIGO: FO-205PN101-23
PAGINA: 24 DE 40
No. CONCEPTO DESCRIPCION
37 ¢ QUE ESPERAS DE LA EXPRESAR SUS INQUIETUDES O EXPECTATIVAS
TUTORIA? DE LA TUTORIA
38 NOMBRE Y FIRMA DEL PLASMAR NOMBRE Y FIRMA DE LA O DEL
ESTUDIANTE ESTUDIANTE

Hota: Cuslquler documento Impreso o archive slectrénico diferente del original serd considerads como copia no controtada.




TECNOLOGICO_DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO
NO. DE EDICION : 1. EDICION
REPORTE DE ESTUDIANTES FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018
CANALIZADOS Y TUTORADOS CODICO: FO205PTIO 54
PAGINA: 25DE 40

REPORTE DE ESTUDIANTES CANALIZADOS Y TUTORADOS FO206P11101-24)

Can'erao)f
Semestrey Periodogy,:
Fed\acbentregaﬁ‘
o Estudiantes canalizadasgg
T oy T
Nagm  [Nombra del Tutor o Turize Grpom | atesy b | 7ot Pslcoped | ServEsc| JofDiv | Vincu! | Comdern inglts | Tot
i i"HmHMHMHﬁHMHMﬂM
i 0 0] 0
2 0
3 0
3 0
5 0
6 0
7 0
B 0
g 0
0 0
Totales 0o JolTolo[ol olololelololeloel o lolol oo
Elabord VaBa
@mﬁ:
Mormire y firma de la Coordracidn Divisionaly Nambre y firna ci 18 Jefabra da Dhisidrg

Nota: Cuslguier documento linpreso o archiva slectrénico diferents del original seré considerado como copls no controlada.



TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN 1ZCALLI

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO
NO. DE EDICION : 1!, EDICION
REPORTE DE ESTUDIANTES | FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018 |
CANALIZADOS Y TUTORADQS COOICT BT
PAGINA: 26 DE 40

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE DE ESTUDIANTES TUTORADOS Y
CANALIZADOS (FO- 205P11101-24)

OBJETIVO: IDENTIFICAR Y MEDIR EL NUMERO DE ESTUDIANTES QUE HAN RECIBIDO TUTORIA

EN FORMA INDIVIDUAL O GRUPAL, Y/O QUE HAN SIDO CANALIZADOS A INSTANCIAS
EXTERNAS AL AREA DE TUTORIAS

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: LA COORDINACION DIVISIONAL DE TUTORIAS LLENA EL
REPORTE CON LOS DATOS OBTENIDOS DE LA AGENDA SEMESTRAL DE ACTIVIDAD
TUTORIAL, Y LO ENTREGA A LA COORDINACION INSTITUCIONAL DE TUTORIAS.

NOTA: ESTE MISMO FORMATO SE UTILIZARA PARA LA ENTREGA DE REPORTES INSTITUCIONALES CAMBIANDO LOS SYGUIENTES CAMPOS:
(6] "NOMBRE DEL TUTOR O TUTRIZ* Y “GRUPO" POR "DIVISION", DONDE SE ESCRIBIRA EL NOMERE DE LA CARRERA QUE SE REPORTA
{11} "NOMBRE ¥ FIRMA DE LA COORDINACION DIVISIONAL” POR “NOMBRE Y FIRMA DE LA COORDINACION INSTITUCIONAL”

12) "NOMBRE Y FIRMA DE LA JEFATURA DE DIVISION® POR “NOMBRE Y FIRMA DE DESARROLLO ACADEMICO™

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | CARRERA ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA CARRERA QUE REPORTA
2 |SEMESTRE ANOTAR EL SEMESTRE LECTIVO (EJEMPLO: 2018-1)
3 [PERIODO REGISTRAR EL PERIODO DE ENTREGA (10 PARCIAL, 20 PARGIAL O
FINAL)

4 [FECHADE ENTREGA |ASENTAR ELDIA MES Y ANO EN EL QUE SE ENTREGA EL
REPORTE (DD/MM/AA)

5 [NO. INDICAR EL NUMERC CONSECUTIVO

& |NOMBRE DEL TUTOR | PLASMAR EL NOMBRE DEL TUTOR O TUTRIZ A CARGO DEL GRUPO
O TUTRIZ

7 _|GRUPO ESCRIBIR EL GRUPO QUE SE REPORTA. (EJEMPLO: 641-M)
8 |[TUTORIAS ANOTAR EL TOTAL DE TUTORIAS GRUPALES QUE REPORTO EL
GRUPALES TUTOR O TUTRIZ DEL GRUPO EN LA AGENDA SEMESTRAL DE
ACTIVIDADES TUTORIALES
9 |TUTORIAS ASENTAR EL NUMERO TOTAL DE TUTORIAS INDIVIDUALES
INDIVIDUALES REALIZADAS PARA HOMBRES O MUJERES QUE REPORTA EL
TUTOR EN LA AGENDA SEMESTRAL DE ACTIVIDADES TUTCRIALES.
10 | ESTUDIANTES INDICAR EL NUMERO TOTAL DE ESTUDIANTES HOMBRES Y
CANALIZADOS MUJERES CANALIZADOS A LAS DISTINTAS AREAS CONFORME LO

REPORTA EL TUTOR O TUTRIZ EN LA AGENDA SEMESTRAL DE
ACTIVIDADES TUTORIALES: PSICOPEDAGOGIA, SERVICIOS
ESCOLARES, JEFATURA DE DIVISION, VINCULACION, ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS O INGLES

11 | NOMBRE Y FIRMA DE | PLASMAR NOMBRE Y A FIRMA DE LA PERSONA A CARGO DE LA

LA COORDINACION | COORDINACION DIVISIONAL DE TUTORIAS

DIVISIONAL

12 |NOMBRE Y FIRMA DE | ESCRIBIR EL NOMBRE Y PLASMAR LA FIRMA DE LA PERSONA A
LA JElg\TURA DE CARGO DE LA JEFATURA DE DIVISION
DIVISION

Nota: Cuslquler documento impreso o archivo slectrénico diferente del orlginal seré considerado como copla no controlads.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

ESTUDIANTES DESERTORES

NO. DE EDICION : 1. EDICION

FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018
CODIGO: FO-205PM01-27 |
PAGINA: 27 DE 40

REPORTE DE DESERCION, APROVECHAMIENTO Y REPROBACION FD-205P11101-25

Carrera ;.
Perlodor,:
Fecha de entrega;,:
Total de Estudlantss qus Estudi: [~ que o
Nogy Nombre del Tutor o Tutrizy, | Grupog | desrteron.y Exudintes reslecy, wprobad roba entregaron
Cantidad Cantidsd % Cantided % Cantidad [ Cantidad % it |
1 L] [] Honv/al HOV/O! noiv/ol
2 aovm 0 nov/ HDV/0 ntwvo
3 0N/ [ WO/ CELTA LT
4 ool ] nowv/o NDNM v/
H v jol o L DN Ll
[otsles cantidad/proenadle | Ll L] novot g nowv/a L] BiDW/H L] o/
Habord Voo

Hombee y firma de ts Coandinacidn Divisional .y

G

Nombee v fima de 12 belatas de Diviclingy

Nota: Cualquisr documento impreso o archivo slectrénico diferante det original serh considerada como copla no contralada.



TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

ESTUDIANTES DESERTORES

NO. DE EDICION :

18, EDICION

FECHA DE EMISION:

23 DE FEBRERO 2018

CODIGO: FO-205PM01-27

PAGINA: 26 DE 40

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE DE DESERCION, APROVECHAMIENTO ¥

REPROBACION (FO-205P11101-25)

OBJETIVO: IDENTIFICAR LOS PORCENTAJES DE DESERCION, APROVECHAMIENTO Y

REPROBACION

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: LA COORDINACION DIVISIONAL DE TUTORIAS LLENA EL
REPORTE CON LOS DATOS OBTENIDOS DE LOS REPORTES GENERADOS POR LA CAPTURA
DE CALIFICACIONES, Y LO ENTREGA A LA COORDINACION INSTITUCIONAL DE TUTORIAS.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 CARRERA ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA CARRERA QUE REPORTA
2 PERIODO ANOTAR EL PERIODO DE ENTREGA (10 PARCIAL, 20
PARCIAL O FINAL)
3 FECHA DE ENTREGA INDICAR LA FECHA EN FORMATO (DD/MM/AA) EN LA
QUE SE ENTREGA EL REPORTE
4 NO. ESTABLECER EL NUMERO CONSECUTIVO
5 NOMBRE DEL TUTOR O [ASENTAR EL NOMBRE DEL TUTOR A CARGO DEL
TUTRIZ GRUPO
6 GRUPO ESPECIFICAR EL GRUPO QUE SE REPORTA
7 TOTAL DE REGISTRAR EL NUMERC TOTAL DE ESTUDIANTES POR
ESTUDIANTES GRUPQ. ESTE TOTAL DEBE SER IGUAL A LA SUMA DE
ESTUDIANTES QUE DESERTARON MAS LOS
ESTUDIANTES REALES.
8 ESTUDIANTES QUE PLASMAR LA CANTIDAD DE ESTUDIANTES QUE
DESERTARON DESERTARON, Y OBTENER EL PORCENTAJE:
(ESTUDIANTES QUE DESERTARON/TOTAL DE
ESTUDIANTES)*100
9 ESTUDIANTES REALES { ESCRIBIR EL RESULTADO DE RESTAR DEL NUMERO
TOTAL DE ESTUDIANTES A LLOS ESTUDIANTES QUE
DESERTARON Y OBTENER EL PORCENTAJE:
(ESTUDIANTES REALES/TOTAL DE ESTUDIANTES)*100.
LA SUMA DE ESTUDIANTES APROBADOS Y
ESTUDIANTES REPROBADOS DEBE SER IGUAL AL
TOTAL DE ESTUDIANTES REALES.
10 ESTUDIANTES ESCRIBIR LA CANTIDAD DE ESTUDIANTES APROBADOS
APROBADOS DEL GRUPO Y OBTENER EL PORCENTAJE:
(ESTUDIANTES APROBADOS/TOTAL DE
ESTUDIANTES)*100
11 ESTUDIANTES ANOTAR LA CANTIDAD DE ESTUDIANTES REPROBADOS
REPROBADOS DEL GRUPQ Y OBTENER EL PORCENTAJE
(ESTUDIANTES REPROBADOSITOTAL DE
ESTUDIANTES)*100
12 DOCENTES QUE NO INDICAR EL NUMERO DE DOCENTES QUE NO
ENTREGARON REPORTARON CALIFICACIONES DEL GRUPO
CALIFICACIONES
13 NOMBRE Y FIRMA DE LA [ ASENTAR EL NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA A
COORDINACION CARGO DE LA COORDINACION DIVISIONAL
DIVISIONAL
14 NOMBRE Y FIRMA DE LA | PLASMAR NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA A CARGO

JEFATURA DE DIVISION

DE LA JEFATURA DE DIVISION

Nota: Cuslquier documento impreso o archivo electrénico diferents del original sers considerado como copla no controlada,



TECNOLOGICO.DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI
GRGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADC DEL ESTADO DE MEXICO

ESTUDIANTES DESERTORES

NO. DE EDICION :

i*. EDICION

FECHA DE EMISION;

23 DE FEBRERO 2018

CODIGO: FO-205PN0-27
PAGINA: 29 DE 40
SEGUIMIENTO TUTORIAL

rO.705F 1 1101-28

DIVISION': FECHAX: GRUPO™

Nombre del la o del Estudiants o Jefaljeia de grupod,

TIPQ DE TUTORA® INDIVIDUAL GRUPAL PARES N- DE CONTROL*
Nombre del Tutor o Tutriz'
PROBLEMATICA IDENTIFI DA":
1ND . . 4 ACTIVIDADES s
e IINASISTINCIAS IBECAS | e EMETARIAs|? TR0 oaaL|srRESDINGAS| 7 TrrRLACION e . S0TROS
Descripcion da Ia problemética’
FECHA' ACTIVIDAD, ESTRATEGIAS ¥/O ACUERDOS SEGUIMIENTO'! EiR “
! ESTUDIANTE TUTCOR COORDINADOR

CONCLUSION Y CIERRE"

Nota: Cuaiquler documento Impreso o archivo electrénico diferents del original serh considerado como copla ne controlada,




TECNOL(‘)GICO.DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

ESTUDIANTES DESERTORES

NO. DE EDICION : *. EDICION
FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018
CODIGO: FO-205P101-27

PAGINA: 30 DE 40

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SEGUIMIENTO TUTORIAL(FO-205P11101-26)
GENERAR EVIDENCIA DE LA ACTIVIDAD TUTORIAL DEL TUTOR O TUTRIZ, EN
RELACION A LAS PROBLEMATICAS IDENTIFICADAS EN LAS Y LOS ESTUDIANTES Y SU
ATENCION MEDIANTE ACTIVIDADES, ESTRATEGIAS Y/O ACUERDOS.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL TUTOR © TUTRIZ REQUISITA EL FORMATO, SOLICITA LA
FIRMA DE LA O DEL ESTUDIANTE E INTEGRA EN EL FOLDER TUTORIAL.

OBJETIVO:

No.

1

2
3

9

CONCEPTO
DIVISION

FECHA
GRUPO

NOMBRE

TIPO DE TUTORIA

N° CONTROL

NOMBRE DEL
TUTOR
PROBLEMATICA

DESCRIPCION DE
LA rd
PROBLEMATICA

DESCRIPCION

ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA DIVISION DONDE SE LLEVA A
CABO LA TUTORIA

ASENTAR EL DIA / MES/ANO DEL LLENADO DEL FORMATO
ESPECIFICAR EL GRUPO DONDE SE REALIZA LA

TUTORIA

ANOTAR EL NOMBRE DEL O LA ESTUDIANTE (TUTORIA
INDIVIDUAL) O JEFE/JEFA DEL GRUPO (TUTORIA GRUPAL)
SELECCIONAR QUE TIPO DE TUTORIA SE ESTA REALIZANDO:
*INDIVIDUAL: TUTORIA DE TUTOR/TUTRIZ A ESTUDIANTE EN
ATENCION PERSONALIZADA

*GRUPAL: TUTORIA DE TUTOR/TUTRIZ AL GRUPO COMPLETO
*PARES: CASOS TRATADOS ENTRE ESTUDIANTES
REGISTRAR EL NOMERO DE CONTROL DE LA O DEL
ESTUDIANTE (TUTORIA INDIVIDUAL) O JEFE/JEFA DE GRUPO
(TUTORIA GRUPAL)

COLOCAR EL NOMBRE DEL TUTOR O TUTRIZ
ENCARGADO/A DEL GRUPO

SELECCIONAR LA PROBLEMATICA IDENTIFICADA:

*NO ACREDITADOQ: ESTUDIANTE CON MATERIAS
REPROBADAS

*INASISTENCIAS: ESTUDIANTE O GRUPO CON ALTO NUMERO
DE FALTAS

*BECAS: INFORMACION O SEGUIMIENTO AL TRAMITE DE
ALGUN TIPO DE BECA

*ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS: INFORMACION O
SEGUIMIENTO AL TRAMITE DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS

*SERVICIO SOCIAL: INFORMACION O SEGUIMIENTO AL
TRAMITE DE SERVICIO SOCIAL

*RESIDENCIAS: INFORMACION O SEGUIMIENTO AL TRAMITE
DE RESIDENCIAS

*TITULACION: INFORMACION O SEGUIMIENTO AL TRAMITE
DE TITULACION

*CANALIZACIONES: SENALAR ESTE RUBRO S| SE DETECTA
QUE EL O LA ESTUDIANTE DEBE SER DIRIGIDO A UN AREA
DISTINTA A TUTORIAS

*OTROS: SENALAR EN CASO DE QUE EL ASUNTO TRATADO
NO CAIGA EN NINGUNA DE ESTAS PROBLEMATICAS
DESCRIBIR TODAS LAS CARACTERISTICAS DE LA
PROBLEMATICA, HECHOS O ACONTECIMIENTOS QUE
GENERARON EL REGISTRO DEL PRESENTE FORMATO



TECNGL ()GICO_ DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADRO DE MEXICO

ESTUDIANTES DESERTORES

No.
10

11

12

13

CONCEPTO
FECHA

ACTIVIDAD,
ESTRATEGIAS Y/O
ACUERDOS
SEGUIMIENTO
FIRMA

CONCLUSION Y
CIERRE

NOC. DE EDICION ! *. ERICION

FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERQ 2018

CODIGO: FO-205PH101-27

PAGINA 31 DE 40
DESCRIPCION

COLOCAR LA FECHA DEL DiA EN QUE SE ESTABLECE
ESTRATEGIA O SEGUIMIENTO

ESCRIBIR LLAS ACTIVIDADES, ESTRATEGIAS, ACUERDOS O
SEGUIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA DAR SOLUCION A LA
PROBLEMATICA O CASO DESCRITO EN EL PUNTO (9}

COLOCAR LA FIRMA DE ENTERADO (A} DE:
*ESTUDIANTE (TUTORIA INDIVIDUAL) O JEFE/JEFA DE
CARRERA (TUTORIA GRUPAL)

*TUTOR O TUTRIZ DEL GRUPO

*LA COORDINACION DE TUTORIAS DE LA DIVISION DONDE SE
GENERO LA TUTORIA

ESPECIFICAR LOS RESULTADO OBTENIDOS Y UN
COMENTARIO GLOBAL DEL SEGUIMIENTO REALIZADO A LA
O AL ESTUDIANTE DESCRIBIENDO EL RESULTADO FINAL DEL
CASO.



TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

NO. DE EDICION : 1* EDICION

ESTUDIANTES DESERTORES | FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018 |
CODIGO: FO-205P11101-27
PAGINA: 32 DE 40

ESTUDIANTES DESERTORES FO-2065P11101-27

Carreragy
Perlodogy
Fecha de entregagy:
‘rr_um Nu:uedumuorunizg T;::!_hmmm H‘f """": T m‘.—- Mathvo s deserctng|

1
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Nota; Cuslquler documento impreso o archivo slectrénico diferente del original serd conslderado como copla no controlada,




ESTUDIANTES DESERTORES

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN tZCAELI
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

NO. BE EDICION : 1 EDICION
FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018
CODIGO: FQ-205P11101.27

PAGINA: 33DE 40

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ESTUDIANTES DESERTORES (FO-205P11101-27)

OBJETIVO:

IDENTIFICAR A LAS Y LOS ESTUDIANTES DESERTORES, ASi COMO EL

SEGUIMIENTO DE LOS CASOS. LA CANTIDAD DE ESTUDIANTES QUE SE MUESTREN EN ESTE
REPORTE DEBERA COINCIDIR CON EL TOTAL DE ESTUDIANTES DESERTORES REPORTADOS
EN EL FORMATO FO0-205P11101-25 REPORTE DE DESERCION, APROVECHAMIENTO Y
REPROBACION.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: LA COORDINACION DIVISIONAL DE TUTORIAS LLENA EL
REPORTE CON LOS DATOS OBTENIDOS A TRAVES DE LOS TUTORES, Y LO ENTREGA A LA
COORDINACION INSTITUCIONAL DE TUTORIAS, QUIEN CON ESTA INFORMACION PRESENTARA
EL REPORTE ESTADISTICO DE ESTUDIANTES DESERTORES.

No.

1

2

10

11

12

13

CONCEPTO
CARRERA

PERIODO
FECHA DE ENTREGA

NO.

NOMBRE DEL TUTOR O
TUTRIZ

GRUPO TUTORADO
NO. DE CONTROL
APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO

NOMBRE DEL ALUMNO O
ALUMNA
MOTIVO DE DESERCION

ELABORO

Vo. Bo:

DESCRIPCION

ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA CARRERA QUE
REPORTA

ANOTAR EL PERIODO DE ENTREGA (to PARCIAL,
20 PARCIAL O FINAL)

REGISTRAR LA FECHA EN FORMATO (DD/MM/AA)
EN LA QUE SE ENTREGA EL REPORTE

INDICAR EL NUMERO CONSECUTIVO

ASENTAR EL NOMBRE DEL TUTOR O TUTRIZ A
CARGO DEL GRUPO

ESPECIFICAR EL. GRUPO TUTORADO QUE SE
REPORTA

ESCRIBIR EL NUMERO DE CONTROL DE LA O DEL
ESTUDIANTE

PLLASMAR EL APELLIDO PATERNC DE LA O DEL
ESTUDIANTE

ANOTAR EL APELLIDO MATEBNO DE LA O DEL
ESTUDIANTE

ESCRIBIR NOMBRE DEL ALUMNO O ALUMNA

REDACTAR EN FORMA PRECISAY DETALLADA EL
MOTIVO DE LA DESERCION

ASENTAR EL NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA A
CARGO DE LA COORDINACION DIVISIONAL

PLASMAR NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA A
CARGO DE LA JEFATURA DE DIVISION
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NO. DE EDICION 1. EDICION

REPORTE DE MATERIAS CON FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018
MAYOR (NDICE DE REPROBACION BoIco: SRR
PAGINA: 34 DE 40

REPORTE DE MATERIAS CONMAYOR INDICE DE REPROBACION
FO-2C6P11101 28

Carmeragy

Perfodogy
Fecha de entregaay
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Nota: Cualquisr doc o impreso o archivo electrénico diterents del arlginal seréd considerado ¢como copia no controtada.




TECNOLOGICO,DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADRO DF MEXICO

NO. DE EDICION : " EDICION

REPORTE DE MATERIAS CON_ FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 208
MAYOR INDICE DE REPROBACION

CcODIGO EQ-205P11101-28

PAGINA: 35 DE 40

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE DE MATERIAS CON MAYOR
REPROBACION (FO-205P11101-28)

OBJETIVO: IDENTIFICAR LAS MATERIAS CON MAYOR INDICE DE REPROBACION COMO APOYO
AL PROGRAMA DE ASESORIAS, PARA CONTRIBUIR A LA DISMINUCION DEL INDICE DE
REPROBACION.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: LA COORDINACION DIVISIONAL DE TUTORIAS LLENA EL
REPORTE CON LOS DATOS OBTENIDOS DEL REPORTE ARROJADO POR LA CAPTURA DE
CALIFICACIONES Y LO ENTREGA A LA COORDINACION INSTITUCIONAL DE TUTORIAS.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 CARRERA ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA CARRERA QUE REPORTA

2 PERIODO ANOTAR EL PERIODC DE ENTREGA (1o PARCIAL, 20
PARCIAL O FINAL)

3 FECHA DE ENTREGA REGISTRAR LA FECHA EN FORMATO (DD/MM/AA) EN LA
QUE SE ENTREGA EL REPORTE

4 NO. INDICAR EL NUMERQ CONSECUTIVO

5 NOMBRE DE LA ESPECIFICAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA MATERIA

MATERIA

6 GRUPOS PLASMAR EL GRUPO DEL QUE SE REPORTAN LAS
MATERIAS CON MAYOR REPROBACION

7 % DE REPROBACION ESPECIFICAR EL PORCENTAJE DE ESTUDIANTES

REPROBADOS MEDIANTE LA FORMULA (ESTUDIANTES
REPROBADOS/TOTAL DE ESTUDIANTES)*100

8 ELABORG PLASMAR NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA A CARGO
DE LA COORDINACION DIVISIONAL DE TUTORIAS
9 Vo. Bo: ASENTAR NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA A CARGO

DE LA JEFATURA DE DIVISION



TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO
—_————

NO. DE EDICION :

. EDICION

EVALUACION DEL PAT

R ———
FECHA DE EMISION:

——————————
23 DE FEBRERO 2018

CODIGO: FOQ-205P1M1ON-29
PAGINA: 36 DE 49
DESARROLLO ACADEMICO

EVALUACION DEL PLAN DE ACCION TUTORIAL M
FO-205P11101-29

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL TUTOR O TUTRIZ,;:

FECHA,;

TECNOLGGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI

GRUPO,;:__ | N° DE ALUMNOS,,;

N° DE ALUMNAS .:

TOTAL DE ESTUDIANTES,;:

CARRERA:

PROBLEMATICA IDENTI FICADA,,:

OBJETIVOS PLANTEADOSM: OBJETIVOS CUBIERTOS,,;:

ACCIONES CORRECTIVASM:

EVALUACION PFIEVISTAM: EVALUACION OBTENIDA,,;;:
Elaboré Revisé

Nombre y firma del Tutor o Tutriz,,,,

Nombre y firma de la Coordinacién,g,
Divisional de Tutorias

Nota: Cualquler documento impreso o archivo slsctrénico difsrento del original serd considerado como copla no controlada.




TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN 1ZCALL)
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

EVALUACION DEL PAT

NQ. DE EDICION : *. EDICION

W —
FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018

CODIGO: FO-205P1M01-29
PAGINA: 37DE 40

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: EVALUACION DEL PLAN DE ACCION TUTORIAL (FO-

205P11101-29)

OBJETIVO: EVALUAR EL PLAN DE ACCION TUTORIAL GRUPAL

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: ES ELABORADO POR EL TUTOR O TUTRIZ PARA OBTENER EL
GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TUTORIALES DEL PLAN Y POSTERIORMENTE
SE CANALIZA A LA COORDINACION DIVISIONAL, PARA SU REVISION.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 ELABORACION DEL PLAN | ESCRIBIR EL SEMESTRE DE ELABORACION {EJEMPLO:
DE ACCION TUTORIAL 2018-1)
2 NOMBRE DEL TUTOR O COLOCAR EL NOMBRE DEL TUTOR O TUTRIZ
TUTRIZ RESPONSABLE DEL GRUPO
3 FECHA REGISTRAR LA FECHA DE LLENADO DEL FORMATO.
(DD/MM/AA)
4 GRUPO ANOTAR LA CLAVE DEL GRUPO TUTORADO
NUMERO DE ALUMNOS ESPECIFICAR EL NUMERO DE ALUMNOS DEL GRUPO
TUTORADO
6 NUMERO DE ALUMNAS ASENTAR Ei. NUMERO DE ALUMNAS DEL GRUPO
TUTORADO
7 TOTAL DE ESTUDIANTES | ANOTAR EL TOTAL DE ESTUDIANTES TUTORADOS
8 PROBLEMATICA DESCRIBIR LA PROBLEMATICA IDENTIFICADA
IDENTIFICADA
9 OBJETIVOS PLANTEADOS | REDACTAR LOS OBJETIVOS QUE SE PLANTEARON EN EL
PAT INICIAL
10 | OBJETIVOS CUBIERTOS | ESCRIBIR LOS OBJETIVOS ALCANZADOS
11| ACCIONES CORRECTIVAS | ESCRIBIR LAS ACCIONES CORRECTIVAS QUE SE
SUGIEREN PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
NO ALCANZADOS
12 | EVALUACION PREVISTA ESPECIFICAR LOS PARAMETROS DE EVALUACION DEL
PAT INICIAL
13 | EVALUACION OBTENIDA | DESCRIBIR LOS RESULTADOS OBTENIDOS
14 | NOMBRE Y FIRMA DEL ASENTAR NOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR O TUTRIZ
TUTOR O TUTRIZ
15 | NOMBRE YFIRMADELA | COLOCAR EL NOMBRE Y FIRMA DE LA COORDINACION
COORDINACION DIVISIONAL DE TUTORIAS PARA VALIDAR EL TRABAJO

DIVISIONAL DE TUTORIAS

Nota: Cualquler documento imprasa o archivo slectrénico difersnte del orlginatl serd considerado come copla ne controlada.



TECNOLOGICO, DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN TZCALE:
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

NO. DE EDICION : 1 EDICION
AGENDA SEMESTRAL DE FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018 |
ACTIVIDADES TUTORIALES CODICO: —m
PAGINA: 38 DE 40

Coordinacién Institucional de Tutorias

AGENDA SEMESTRAL DE ACTIVIDADES TUTORIALES (FO-205P11101-30)

Division doyn
Nombre del Coordinador o
| Cocordinadora Divisionaly
Grupo:p Nombre del
Tutor/Tutrizig
Pericdo:m Horario:g

[ ACCION TUTORIAL. La acclon niional o desanolia con T Tnalidad do que of docente-tutor, o Ia docante-Tutriz, allenda a 105 y fas
estudiantes que por sus antecedentes escolares, situacién famiar ¢ nivel de desamollo da habllidades o de estudio {entre olrns
midmcs)saoncuenunnonﬁosgodompmbadm.nbandonoodoswddn.mmgoylabaiaoﬂd«ﬂnlmﬁmlyfoﬂabebnbnm
comhuna!rssiodolapohladonosludlanm.Esunnlabmaompmndwparaquoonmbajoquosodmrwaonlalnsmuddnganeon
eficiencin

A Fortalacer de manem continua ol APoye a los v 5 osiudmntos que por suy anlecedantns oscolares,
sﬂuaddnlnnﬁﬁaronivddodmnoﬂodomuudaduodoosludbsemmlmonliosgodorepmbaddn,nbandonoodmdm
contribuyendo a disminuir of razogo y ka baja eficiencia lorminal,

EL TUTOR O TUTRIZ ESCUCHA, ORIENTA Y CANALIZA

Mo | Grupo | ]| Semestiem
Tipo de tSecumplidla | Fechaylmma de
Tutoria Actividades y Desarroliony Evidenciany Temporalizacidngy Recursouny actividad Tng coouﬁuuén
o Divisionalng
1 [] ]
ﬁm de sttudiantes Tutorados y Tutoradas nn
[ E3cnba of total de hombres Tuioragos: " ”
| Facrhia of wial de mueres Totoradas
E3ciiba €7 10wl 00 TUionas grupaes,
de astudianies canalizados y canalizadas
Areasp T | v | R WT%FW‘ 2 2
Py 18 w
TeAu e %
harbres
canataos x
RS CAr - I
nujaes
Canirsiy 3
Observaciones al Tutor o Tinz duranis o) mes oo m
Hombre y {irma def Tyior o Tutnzpy Hombre y letna Nombre y frma
Cooprdinacion Divivional de Tutoriase Coondinacidn Insiitucional de Tutoriasmy

Nota; Cuslquier documeiito impreso o atchivo slectrénice diferents del original veré considerado come copla no controlada.




TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE MEXICO

NO. DE EDICICN : 1*. EDICION
[ TR L — . |
AGENDA SEMESTRAL DE FECHA DE EMISION: 23 DE FEBRERO 2018
ACTIVIDADES TUTORIALES e e
CODIGO: FO-205PM0O1-30
PAGINA: 39 DE 40

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: AGENDA SEMESTRAL DE ACTIVIDADES
TUTORIALES (FO-205P11101-30)

OBJETIVO: SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES TUTORIALES DEL TUTOR O TUTRIZ, PARA
ASEGURAR QUE ATIENDAN LAS NECESIDADES DE LAS Y LOS ESTUDIANTES PARA
FAVORECER SU DESARROLLO INTEGRAL.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: LA COORDINACION INSTITUCIONAL ENTREGA A LA
COORDINACION DIVISIONAL Y A SU VEZ ESTA ENTREGA AL TUTOR O TUTRIZ PARA SU

REALIZACION. o
No. [ CONCEPTO DESCRIPCION
1 DIVISION ANOTAR CARRERA DE ADSCRIPCION

2 NOMBRE DEL COORDINADOR | ASENTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONAL
O COORDINADORA DIVISIONAL | RESPONSABLE DE LA COORDINAGION DIVISIONAL
DE TUTORIAS

3 GRUPO INDICAR EL GRUPO AL CUAL SE LE DARA
SEGUIMIENTO TUTORAL

4 NOMBRE DEL TUTOR/TUTRIZ | ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO DEL TUTOR O
TUTRIZ DEL GRUPO

5 PERIODO REGISTRAR EL SEMESTRE LECTIVO. (EJEMPLO: 2018-
1)

6 HORARIO ESPECIFICAR EL HORARIO ASIGNADO EN LA
PROPUESTA DE CONTRATACION

7 MES PLASMAR EL MES EN QUE SE REALIZARA LA
ACTIVIDAD TUTORAL

8 GRUPO ANOTAR EL GRUPO A REALIZAR LA TUTORIA

9 SEMESTRE ASENTAR EL SEMESTRE LECTIVO

10 | TIPO DE TUTORIA INDICAR SI SE TRATA DE TUTORIA INDIVIDUAL(l) O
GRUPAL(G)

11 ACTIVIDADES Y DESARROLLO | ESTABLECER LAS ACTIVIDADES
CRONOLOGICAMENTE DURANTE EL SEMESTRE

LECTIVO.

12 EVIDENCIA INDICAR EL TIPO DE EVIDENCIA A PRESENTAR POR
PARTE DEL TUTOR O TUTRIZ

13 TEMPORALIZACION ANOTAR EL PERIODO ESTABLECIDO PARA LLEVAR A

CABO LA ACTIVIDAD PROGRAMADA POR LA
COORDINACION INSTITUCIONAL

14 RECURSOS REGISTRAR LOS RECURSOS A UTILIZAR PARA
LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS
15 ¢SE CUMPLIO LA ACTIVIDAD? | MARCAR Si SE CUMPLIO O NO LA ACTIVIDAD

16 FECHA Y FIRMA DE ASENTAR EL DIA / MES/ANO DEL LLENADO DEL
COORDINACION DIVISIONAL FORMATO (DD/MM/AA) Y LA FIRMA DE LA PERSONA
RESPONSABLE DE LA COORDINACION DIVISIONAL DE
TUTORIAS

17 REPORTE DE ESTUDIANTES ESCRIBIR EL NUMERO TOTAL DE HOMBRES
TUTORADOS Y TUTORADAS TUTORADOS, MUJERES TUTORADAS, TUTORIAS

Nota: Cualquisr documento Impreso o archivo slectrénico difersnte dal original serd considerado como copia no controtada,
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No. | CONCEPTO DESCRIPCION
GRUPALES POR PARCIAL, LA TEMPORALIZACION Y
LOS RECURSOS A UTILIZAR.

18 REPORTE DE ESTUDIANTES REGISTRAR EL NUMERO TOTAL DE HOMBRES
CANALIZADOS Y CANALIZADOS, EL NUMERO TOTAL DE MUJERES
CANALIZADAS CANALIZADAS, EL TOTAL DE TUTORIAS GRUPALES

POR PARCIAL, LA TEMPORALIZACION Y LOS
RECURSOS A UTILIZAR.

19 AREAS DESCRIBIR LAS AREAS A LAS QUE PUEDE SER
CANALIZADO LA O EL ESTUDIANTE.

20 OBSERVACIONES AL TUTOR O | PLASMAR EL MES Y LAS OBSERVACIONES
TUTRIZ DURANTE EL MES CORRESPONDIENTES DEL TRABAJO REALIZADO DEL
CORRESPONDIENTE TUTOR O PARTE DE LA COORDINACION DIVISIONAL

21 NOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR ! ASENTAR NOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR O TUTRIZ
O TUTRIZ

22 NOMBRE Y FIRMA PLASMAR NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
COORDINACION DIVISIONAL RESPONSABLE DE LA COORDINACION DIVISIONAL DE
DE TUTORIAS TUTORIAS

23 NOMBRE Y FIRMA DE ASENTAR NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA

' COORDINACION RESPONSABLE DE LA COORDINACION
INSTITUCIONAL DE TUTORIAS | INSTITUCIONAL DE TUTORIAS

Nota: Cualquier documento impreso o archlvo electrénico diferente del origlnal sers considerado como copla no controlada.



