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INICIO

OBJETIVO: Establecer las actividades para sistematizar el otorgamiento de la acción tutorial para el mejorar la calidad educativa y contribuir al acompañamiento y formación integral de los estudiantes e incrementar indices de 

permanencia, egreso y titulación.

CÓDIGO: MP-SA-06 FECHA: 24/06/2024 NOMBRE: Proceso de Tutorías ELABORÓ: Hilda Georgina Luna Guerrero

APROBÓ: Laura Sánchez Herrera

ALCANCE: Aplica a los estudiantes del ITP e incluye actividades desde la asignación de tutorías, la elaboración del diagnóstico inicial del grupo, análisis de diagnóstico, diseño y ejecución del Plan de Acción Tutorial, canalización interna/externa y evaluación de 

resultados

PÁG: 1

REV: 1

PAT (Plan de acción 

tutorial) SAPIT (Sin 

formato) NOTAS:
JA: Jefe de 

departamento 

académico

JDA: Jefe de 

departamento de 

desarrollo 

académico

CIT:Coordinador 

ins titucional de 

tutorías

CDT: 

Coordinador 

departamental de 

tutorías

PIT: Programa 

ins titucional de 

tutorías

PAT: Plan de 

acción tutorial

SAPIT: Sis tema 

de 

administrac ión 

de programa 

ins titucional de 

tutorías.

JDA realiza el 
Programa 

institucional de 
tutorías (PIT) PGR-

SA-65 al cierre de 
cada semestre

FIN

Objetivos y 

Metas del 

proceso

(Indicadores del 

desempeño)

 Ver en relación 

de indicadores 

DOC-ISO-01

Medición de la 
efectividad del 

proceso

Resultado de la 

evaluación de la 

efectividad

MP-DIR-01 

Revisiones por 

la Dirección

Papelería

Carpetas de 

archivo para 

expedientes

Computadora

Internet

Impresora

Sistema de 

control escolar

Área de 

almacenamiento 

de expedientes 

de los 

estudiantes

JA Realiza la 
asignación de 

tutorías en 
colaboración con 
Coordinador del 

departamental de 
tutorías en formato  

Oficio de 
asignación de 

tutorías, lo archiva 
en carpeta de 

tutorías del semestre 
y lo entrega a CIT y a 

tutores

Integra la lista de 
tutores disponibles 

para el semestre y la 
envía por e-mail al 

JA

Calendario 

escolar

Comunicación 

Interna/

Externa 

MP-SPV-01

Diagnóstico del grupo 

(SAPIT sin código)

Programa institucional 

de tutorías PGR-SA-65

Minuta de reunión 

DIR-F-1

Lista de verificación 

del PAT SA-F-60

Comunicación 

Interna/

Externa 

MP-SPV-01

DRH-01

Recursos 

Humanos

Manual del tutor

(TecNM)

Personal 

capacitado

MP-SPV-01 

Inscripción/ 

Reinscripción

Comunicación 

Interna/

Externa 

MP-SPV-01

Oficio de asignación de 

tutorías 

 Se asegura de que se realice 
la carga de la asignación de 
tutorías en el sistema SAPIT 

y convoca a reunión de 
tutorías para analizar el PIT y 
tomar en cuenta en el diseño 

de PAT del semestre

1

1Realiza una sesión inicial con el grupo y 
se asegura de que los tutorados firmen 

la carta compromiso

Carta compromiso

(Sin código)

Programa entrevistas individuales cuando 
considere necesario y captura en la ficha 

del alumno en el SAPIT

Ficha del alumno 

actualizada 

(SAPIT sin Código)

Se asegura de llenar el Diagnóstico del 
grupo en plataforma SAPIT antes del 
cierre de la semana 4 y entregarlo al 

Coordinador departamental

Diseña el PAT considerando los 
resultados de su diagnóstico, lo captura 
en la plataforma SAPIT y lo desarrolla 

en el semestre asegurandose de 
capturar asistencia a sesiones grupales 

Realiza el Reporte 
institucional de tutorías 

SA-F-64 y genera las 
constancias de liberación 

en plataforma SAPIT 
(Después de segundo 

semestre)

Integra el acta de calificaciones de 
tutoría y elabora el Reporte 

Semestral de tutoría SA-F-62 y se 
asegura de capturar en plataforma 

SAPIT 

Cuando se detectan casos fuera del 
alcance interior se hace uso de 

convenios y gestiones factibles para 
una posible canalización externa, se 
notifica por correo al CIT para que 
realice la canalización externa y su 

respectivo seguimiento

Cuando detecta una vulnerabilidad 
puede canalizar internamente y emite 
Ticket de canalización SA-F-61  para 

los casos de asesoría, becas y 
orientación psicológica 

Realiza supervisiones por 
muestreo para validar la 
correcta aplicación de lo 
establecido en el PAT y 

documenta en formato  Lista de 
verificación del PAT SA-F-60 

Ticket de canalización 

SA-F-61

Realiza el Reporte 
Departamental de 

tutorías SA-F-63  del 
semestre Acta de 

calificaciones de 

tutoría (Sin formato)

Reporte semestral de 

tutoría 

SA-F-62 

Reporte 

departamental de 

tutorías SA-F-63

Reporte institucional de 

tutorías (SA-F-64

2

2

MP-SA-05 

Proceso de 

Asesorías

Constancia de 

liberación de tutoría 

(SAPIT sin formato)

MP-SPV-06 

Proceso de 

Becas

Comunicación 

Interna/

Externa 

MP-SPV-01

Asistencia a sesiones 

grupales (SAPIT sin 

formato)

Lista de 

docentes 

activos

(Sin código)

Listas de 

asistencia

SPV-F-05

MP-SPV-01

Inscripción/

Reincripción
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