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Procedimiento

ASESORÍAS 
	
	
	

	Tutorías y Desarrollo Docente 

Emitió
	Representante del SGC
Revisó
	Rectoría

Aprobó


1. PROPÓSITO

Establecer la metodología para el desarrollo del proceso de asesoría académica de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas.

2. ALCANCE

La asesoría académica será proporcionada a los alumnos que no logren desarrollar las capacidades en alguna unidad de aprendizaje.
3. POLITICAS DE OPERACIÓN

3.1 El presente procedimiento deberá ser conocido y aplicado por todos los involucrados.
3.2 La modalidad de asesoría se imparte por docente especialista de la materia y/o alumno avanzado en alguna asignatura. 
3.3 Es responsabilidad del Tutor informar al Director de Programa Académico sobre las asesorías requeridas.
3.4 Es responsabilidad del Director de Programa Académico asignar y autorizar las asesorías académicas.
3.5 Las asesorías académicas podrán ser tanto individuales como grupales.
3.6 Será responsabilidad del alumno, solicitar y asistir a la asesoría académica.
3.7 Para poder dar la asesoría académica, el profesor de cualquier categoría deberá poseer dominio de la disciplina por asesorar.
3.8 El Asesor (maestro o alumno asignado) remitirán al Tutor a aquellos alumnos que presenten problemas que incidan en su rendimiento y que estén fuera de su competencia como Asesor Académico.
4. INDICADORES DE ACREDITACIÓN Y/O MEDICIÓN: 
Al menos el 70% de aprobación general
Al menos el 70% de alumnos retenidos en el programa de asesorías.

5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de etapas
	Responsable
	Actividades

	5.1
	DPA
	Para llevar a cabo el proceso de Planeación de Asesorías Académicas, se realizará en función al Horario por docente SAC01-RG-03 y el Programa de Asesoría Académica / Docente SAC01-RG-21 y/o Programa de Asesoría Académica / Par SAC01-RG-22.

	5.2
	Jefe de Tutorías y Desarrollo Docente
	Haciendo referencia Programa Institucional de Asesorías SAC01-IT-02, al inicio de la implementación del programa y utilizando los medios de comunicación interna disponibles, envía a los DPA Programa de Asesoría Académica / Docente SAC01-RG-21 y/o Programa de Asesoría Académica / Par SAC01-RG-22.

	5.3
	DPA
	Utilizando los medios de comunicación interna disponibles, envía el SAC01-RG-21 y/o el SAC01-RG-22.

	5.4
	Tutor
	Identifica las competencias no alcanzados por el alumno consultando tanto el kárdex como el acta cuatrimestral correspondiente (de servicios escolares) y busca alcanzarlos en asesoría.

	5.5
	Alumno
	Acude a la Asesoría Académica programada para alcanzar las competencias no adquiridas, buscando obtener los resultados de aprendizaje correspondientes a la unidad de aprendizaje.

	5.6
	Asesor Académico
	Documenta la asesoría impartida para su seguimiento en el Programa de Asesoría Académica / Docente SAC01-RG-21 y/o Programa de Asesoría Académica / Par SAC01-RG-22 administrado por Tutoría y desarrollo docente.,

	5.7
	Tutor
	Identifica la efectividad de las asesorías (preventivas y correctivas) otorgadas por medio del Informe Final de Asesoría SAC01-RG-23.


FIN
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (INTERACCION CON OTROS DOCUMENTOS)

	Código
	Proceso o documento

	Sin código
	Reglas para la creación y operación de Universidades Politécnicas

	Sin código
	Modelo Educativo de Universidades Politécnicas

	Sin código
	Manual de organización de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas

	SAC01-IT-02
	Programa institucional de asesorías.


7. CONTROL DE REGISTROS

	Código
	Registro
	Tiempo de conservación
	Disposición de los registros
	Responsable de almacenarlo
	Lugar de almacén

	SAC01-RG-03
	Horario por docente
	Un año
	Archivo de  concentración
	Secretaría Académica
	Secretaría Académica

	SAC01-RG-21
	Programa de asesoría académica / docente
	Un año
	Archivo de concentración
	Director de programa académico
	Dirección de programa académico

	SAC01-RG-22
	Programa de asesoría académica / par
	Un año
	Archivo de concentración
	Director de programa académico
	Dirección de programa académico

	SAC01-RG-23
	Informe final de asesoría
	Un año
	Archivo de concentración
	Tutor

Director de programa académico
	Tutor

Dirección de programa académico

	Sin código
	Kárdex
	Un año
	Archivo de concentración
	Tutor
	Tutor

	Sin código
	Acta cuatrimestral
	Un año
	Archivo de concentración
	Servicios Escolares
	Servicios Escolares


8. GLOSARIO

8.1 CUP: Coordinación de Universidades Politécnicas.
8.2 PIA: Programa institucional de asesorías.
8.3 Programa institucional de asesorías:  Es aquél que tiene como finalidad, garantizar que la asesoría académica coadyuvará con el alumno, para:
a) Lograr la excelencia académica mediante la optimización de su rendimiento como estudiante. 

b) Destacar la importancia  vital que  tiene la comunicación  interpersonal  y la ayuda  mutua  como  medios  de crecimiento personal  e institucional, dentro del  proceso educativo.
c) Facilitar su adaptación al medio universitario.
d) Contribuir a que el estudiante desarrolle las potencialidades que le permitirán asumir, crítica y constructivamente, su responsabilidad  como miembro de la   comunidad, y asumir los valores de la Universidad.

e) Contribuir con su desarrollo  personal  y profesional, a través del  aprovechamiento  óptimo de su vocación y talento.
f) Contribuir  a evitar el fracaso y la deserción  estudiantil.

g) Lograr su plena recuperación académica, desarrollando las competencias correspondientes a cada unidad  de aprendizaje.

9. CONTROL DE CAMBIOS
	Nivel de revisión
	Sección y/o página   
	Descripción de la modificación y mejora
	Fecha de modificación
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