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1.0 Propésito

1.1 Ofrecer un servicio de acompafiamiento y orientacion endla fermacion inicial de los estudiantes
normalistas, que atienda al fortalecimiento del area<académica y de estudio a través de la
Tutoria.

2.0 Alcance

2.1. Inicia con la elaboracion de propuestas de Tutefes por partesdea Coordinacién de Tutorias y
del Departamento de Desarrollo Curricular, aplicadasa. 10s/docentes comisionados para el
acompafamiento a la formacion inicial de los estudiantes’ normalistas de 1o a 3er afio de la
BECENE.

2.2. Termina con la entrega delinferme de la Coordinacion de Tutorias recopilando las actividades
realizadas por parte de los Tutores.

3.0 Politicas de operacién

3.1. Con base en=el“Manual de, Procedimientos y Funciones” 2021 Institucional vigente, el
Departamentodde Desarrollo “Curricular solicita una lista de, docentes (por semestre y por
Licenciatura) al Departameéentode Recursos Humanos para realizar la propuesta de Tutores. Los
docentes, que desarralleniafuncién de Tutoria deberan céntar con un minimo de dos afios en
la ifistitueion, con situacién laboral: tiempo completo, tres,cdartos de tiempo y medio tiempo.

3.2. La Coordinacion de Tutorias, elabora la propuesta de Tutores para su autorizacién ante
Direccién General'y Direccién Académica.

3.3) El Departamento de Desarrollo Curricular solicita al Departamento de Servicios Escolares la
base de.datos actualizada de los estudiantes de 10 a 3er afio (al inicio de los semestres PAR o
IMPAR) para realizar la asignacion de Tutores o los ajustes necesarios.

3.4. La tutoria se asignara por grado y por Licenciatura, por lo tanto, el alumno cambiara de Tutor
cada afio; éste puede que imparta clases en su semestre o no.

3.5. El Departamento de Desarrollo Curricular solicita al Departamento de Servicios Escolares los
Concentrados de Faltas y Calificaciones (por semestre y por Licenciatura) para identificar a
alumnos con bajo rendimiento o en riesgo de desercidn para generar estrategias de apoyo.

3.6.  El estudiante recibira el acompafiamiento de un Tutor (Tutor del PIAT) durante los tres primeros
afos de formacion inicial.

La informacion empleada durante el trabajo de Tutoria con los estudiantes es congruente con
las necesidades de formacion detectadas por grado académico, de tal manera que el equipo de
Tutores atendera a los estudiantes de acuerdo con sus necesidades de forma gradual (grupal
o individual) durante su proceso de formacion inicial.




-~

Cédigo:
BECENE-ACA-DDC-CT-

Nombre del documento: /“-A B c EN E |FPO0
F, Bmiemn ds
Procedimiento Operativo para «s? |a Calidad Revision 2
Regular los Servicios de
Tutoria.
Pagina: 2de 9

3.7.

3.8.

3.9.

Las acciones de la Tutoria seran desarrolladas en un horario/dentro de la jornada laboral y
organizadas de la siguiente manera:

-ler afio: 1 sesion grupal de forma bimestral para brindar erieéntacion y/acompafiamiento en los
diferentes temas de interés del grupo tutorado; ademas de las sesiones individuales que el
alumno pueda solicitar.

-20 afo: 1 sesion grupal de forma trimestral para‘brindar orientaciény seguimiento a la asesoria
académica; asi como sesiones individuales previamente solicitadas por el estudiante.

-3er afio: sesiones individuales previamente solicitadas jpor el estudiante para brindar
orientacion, acompafiamiento o seguimiento a casos’particulares.

El Responsable por Licenciatura de Tutorias, da seguimiento a las actividades del Tutor y brinda
apoyo con los alumnos enssituacion de reprobacion o desercion para elaborar un informe
semestral de las acciones resultantes del acomparnamiento académico.

El Tutor realiza un informe de las, actividades resultantes del acompafiamiento del grupo
asignado al final de cada.ciclo escolar:
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5.0 Descripcion del procedimiento
SIS SNCl DI ACTIVIDAD RESPONSABLE

ETAPAS

1.0 Elabora propuesta
de tutores.

1.1 Después de analizar el desempenfo, de los
Tutores durante el ciclo escolar anterior, se
seleccionan a los docentes que serameomisionados
como Tutores (Tutor del PIAT).

Direccion Académica

Jefe(a) del
Departamento de
Desarrollo Curricular

Coordinador(a) de
Tutoria

2.0 Autoriza
propuestar Y.+ asigna
comisiones.

2.1 ka Direccion General en coordinacidon con
layDireccion Académica analizan la propuesta y
teman una decision.

¢, S€ acepta la'propuesta?
No, pasa a‘la etapa 1.0
Si, pasa al'punto 2.2

2.2 Ser“Comunica al Departamento dejRecursos
Humanos las propuestas que fueren_autorizadas
para la asignacion de la cemisién en su carga
horaria individual de trabajo.

2.3 El Departamento de Reetrsos Humanos da
a conocer al Tutor la asignacion de desempefio
institucional asignada en el anexo Asignacion de
desempefio institucional (BECENE-SA-DRH-PO-
01-03), desde la carga horaria (dos horas por
semana diferidas en distintos dias para realizar el
trabajo de Tutoria).

Direcciéon General
Direccion Académica

Departamento de
Recursos Humanos
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3.0 Planea y
organiza trabajo de
Tutoria.

3.1 Tomando en cuenta a la totalidad” del
alumnado, se conforman grupos de_acuerdo a sus
grados académicos y a su Licengiatura.

3.2 Se asigna a cada grupo ‘de "alumnos/un
Tutor.

3.3 La Direccion Académica realiza ¢ los
nombramientos de los Tutores para su“entrega al
equipo de trabajo.

3.4 La Coordinacion de Tutoria convoca a una
reunion inicial a los)Responsables,por Licenciatura
de Tutoria para=dar a conocer la informacién
necesariayparala organizacion de los trabajos.
Posterior awesto, se ‘cenvocaran a reuniones
bimeStrales de seguimiento.

35 La Coordinacion de Tutoria realiza una
reunion con Jles Tutores para presentar a los
Responsables /por Licenciaturas de Tutoria vy
presentar la,orgahizacion de los trabajos. Posterior
a esto, se eonvocara a una reunion cada semestre
para.dar(seguimiento.

3.6 La Coordinacion de Tutoria'convoca a una
reunion, informativa y de presentacion con los
Tutores y los alumnos de cada.grtpo.

3.7 El Departamento de DBesarrollo Curricular
solicita al Departamento de Servicios Escolares los
Concentrados de Faltas y Calificaciones (por
semestre y por Licenciatura), después de cada
periodo de evaluacion, para identificar a alumnos
con bajo rendimiento o en riesgo de desercidon para
generar estrategias de apoyo.

Direccion Académica

Jefe(a) del
Departamento de
Desarrollo Curricular

Coordinador(a) de
Tutoria.

4.0 Realiza trabajo
de Tutoria.

4.1 Con base en las reuniones previamente
establecidas segun la organizacion de trabajo de
acuerdo al afio académico (grupales o individuales),
el Tutor registra la asesoria realizada en el anexo
BECENE-ACA-DDC-CT-P0O-01-01 donde se
describe la situacion abordada y la sugerencia
emitida para la mejora del proceso de formacion.

4.2 Cuando los alumnos no entablen contacto
con su Tutor o no acudan a las reuniones

Tutor
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previamente agendadas, los casos seran refefidos
al Responsable de la Licenciatura del Tutoria para
Su seguimiento.

4.3 Recibe los Concentrados, de Faltas’ y
Calificaciones (por semestretly per Licenciatura),
después de cada periodo ‘de» evaluacidn, para
identificar a alumnos™ conybajo rendimiente.0 en
riesgo de desercion, para generar estrategias de
apoyo al alumnado normalista.

5.0 Seguimiento
de actividades
y apoyo con
alumnos.

la Lhicenciatura de
actividades

5.1 El Responsable de
Tutoria, “ida=. seguimienta” a “las
propuestastpor el Tutor.

5.2 El Responsablé de larLicenciatura de Tutoria
recibe, los casos de “alumnos con problemas de
reprobacion o desereion escolar para apoyar al
Tutor a generar, estrategias que beneficien al
estudiante y dar seguimiento a cada caso.

5.3 Paseguimiento a la comunicacion entre el
alumno'y su Tutor.

Responsable de la
Licenciatura de
Tutoria

6.0 Informa las
acciones realizadas:

6.1 El Responsable de la Licenciatura de
Tutoria realiza una informe de las.actividades de
seguimiento al final de cada semestre para
informar a la Coordinacion de Tutorias.

6.2 El Tutor entrega al Coordinador de Tutoria
un informe de los alumnos atendidos en el anexo
BECENE-ACA-DDC-CT-P0-01-02 al término de
cada ciclo escolar.

Responsable de la
Licenciatura de
Tutoria

Tutor

7.0 Recibe e
integra informe de la
Coordinacion.

7.1 El Coordinador de Tutoria recibe informes
de los Responsables de Licenciatura de Tutorias y
de Tutores.

7.2 Analiza los resultados para informar sobre
las metas alcanzadas por medio del servicio de
tutoria.

7.3 Elabora informe al final de cada ciclo escolar
y entrega al jefe(a) del Departamento de Desarrollo
Curricular.

Coordinador(a) de
Tutoria
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8.0 Recibe, valora | 8.1 El jefe(a) del Departamento de.Desarrollo Jefe (a) del

y elabora informe del Curricular recibe informe de Coordinacion y elabora
Departamento. programa de mejora para el trabajo‘de Tutoria.

Departamento de
Desarrollo Curricular

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Ley General de Educaciéon Superior, Articulo 15 N/A
Planes de estudio 2022 (DGESWUM), anexos 3,5,7,9,11,12,15y 19 N/A
CIEES. Eje IV Gestién.de la docencia; Categorias 14 y 15 N/A
SEAES, ambito 5'institucional;-indicador 18 N/A
Manualde Funciones del*Rersonal N/A
Plan,Anual de Actividades N/A
7.0 Registros

: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o

Registros - . . S
conservacion conservarlo identificacion Gnica

Plan de trabajo y BECENE-ACA-DDC-CT-
reglst_ro de alumnos 5 ANOS Tutor PO-01-01.
atendidos en
Tutoria (PIAT)
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Informe de Tutores 5 ANOS Tutor PO-01;02.

8.0 Registros

8.1 Tutoria: son las diferentes acciones que surgen para‘atender a todos los estudiantes normalistas
dentro de los aspectos académicos, personales yle=profesionales.

8.2 Tutor: es un docente que labora en la institucion y*hassido comisionado como Tutor de un grupo de
estudiantes en las diferenteS Licenciaturas,

8.3 Carga horaria: Horas asignadas en la escuela normal.

8.4 Direccion académica: Area institucienal que tiene la misién de asegurar que la formacion inicial
de los estudiantesfiormalistas cumpla’'con los principios normatives y politicas educativas estatales
y nacionales de ‘la_formacion.dedocentes, apegandose a criterios de eficiencia y eficacia en
congruencia cen el modelo educativo institucional.

8.5 Direcciomdesservicios administrativos: Area de la organizacion responsable de prestar servicios
administrativos de los.recurses financieros, humanasyescolares y materiales.

8.6 Dacentes: Responsable de contribuir en la formacién inicial de los futuros docentes de educacion
basica, proporcionando a los estudiantes los saberesS indispensables para dar una respuesta
educativa adecuada a las necesidades que presentan los nifios y adolescentes, asi como a aquellos
gue manifiestan necesidades educativas asociadas al ambiente, en congruencia con el modelo
educativo institucional.

8.7 Estudiantes: Parte interesada en desarrollar un perfil de egreso con las bases y la actitud para ser
profesionales de la educacién con interés genuino por la ensefianza y por el aprendizaje, el trabajo
con la comunidad, padres de familia y con otros profesionales de la educacion que son parte de la
vida institucional en el Sistema Educativo Nacional.

8.8 Nombramiento: Documento que enuncia el otorgamiento a la funciéon de docente responsable de
curso del trayecto formativo de practica profesional.

8.9 Planes y Programas de estudio: es el documento base que enmarca el proceso de formacion de
maestras y maestros en la ensefianza en la educacion basica del Sistema Educativo Nacional.
8.10 Retroalimentar. Accién de expresar valoraciones y opiniones fundadas en la observacion
directa de los desempefios académicos y el proceso de aprendizaje en la practica profesional del

estudiante.
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9.0 Anexos
9.1 Plan de trabajo y registro de alumnos atendidos en Tutoria (BECENE-ACA-DDC-CT-P0O-01-01).
9.2 Informe de Tutores (BECENE-ACA-DDC-CT-P0O=01-02).

10.0 Cambios de esta version.

NUmero de Revision

Fecha de actualizagion

Descripcion del cambio

02 21 de agostoide,2024 Ver Solicitud de Modificacion BECENE-SGC-PG-01-02
Rev.'d No. 1 correspondiente a la modificacion de este
mismo procedimiento operativo.

01 9 de julio de 2023 Ver Solicitud de Modificacibon BECENE-SGC-PG-01-02

Rev. 1 No. O correspondiente al alta de este mismo
procedimiento operativo.
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Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre | Mtras Dafne Eunice Martinez Mtra. Hilda Margarita Lopez Dr. Eranciéco.Hernandez Ortiz
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19 de agosto 2024
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21 de agosto 2024






