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I. Política de Operación: 

 

1. Escuchar al estudiante con la mirada de frente. 

2. Comunicarse permanentemente entre tutores-tutorados propiciando un ambiente de confianza. 

3. No se dará información a ninguna persona que no sea el tutor y tutorado interesado. 

4. Asistir a cursos que organiza Dirección Académica. 

5. Seguimiento a las indicaciones del Departamento de Atención Integral del Estudiante. 

6. Publicar la relación de tutores / tutorados al inicio del semestre. 

7. Al entregar a los tutores a inicio del semestre la relación de los tutorados a su cargo, así como las 

constancias al final de semestre, deberá guardar copia con acuse de recibo. 

8. Sólo se realizan cambios de tutor a petición del tutorado o del tutor y que presenten carta solicitando y 

justificando dicho cambio. 

9. Ayudar a mejorar el rendimiento académico e incrementar la probabilidad de éxito en sus resultados, a 

través de una comunicación continua con los tutores, tutorados, en un ambiente de cordialidad y 

empatía. 

10. Al inicio de cada semestre dar a conocer al alumnado y plantilla docente el programa institucional de 

tutorías. 

11. Si algún estudiante necesita ser canalizado al Departamento de Atención Integral del Estudiante se le 

proporciona todo el apoyo. 
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II. Diagrama de flujo:  
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III. Control de Registros:  
 

CÓDIGO NOMBRE 

GFA FOR 51 Base de datos de Tutores 

GFA FOR 52 Tutorías: Registro de Entrevista 

GFA FOR 61 Datos generales del Tutorado 

GFA FOR 62 Constancia de Atención Individual en Tutorías 

GFA FOR 63 Solicitud de cambio  de tutor, autorización y modificación 

SGC FOR 26 Minuta de Reunión 

 
IV. Control de Cambios: 
 

No. de 
Revisión 

Fecha Párrafo Origen del Cambio Descripción del cambio 

0 13/05/2015 Todo el Diagrama   Reingeniería del SGC Se crea el Diagrama de Flujo 

 


