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PROGRAMA DE ASESORIAS

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO:
Secretaria Académica

COORDINACIÓN:
Coordinador del Programa. de Asesorías
1. COORDINACIÓN:

Asigna horario de asesorías, dos horas por semana a maestros de tiempo completo y una hora por semana a maestros de medio tiempo en el horario semestral de cada maestro.

2. UNIDAD DE COMPUTO:

Registra las horas de asesoría asignadas, en el horario de cada maestro.

3. SECRETARIA:

Imprime los horarios de asesorías.

Publica los horarios de asesoría en el tablero de avisos para los alumnos.

Archiva una copia semestralmente.

Imprime papeleta para solicitud de asesoría que incluye original y copia.

4. SECRETARIA DEL CONMUTADOR:

Recibe papeletas (original y copia) para asesoría.

5. ALUMNO:

Consulta el horario de asesoría del maestro de la materia de interés.

Solicita y recibe papeleta para asesoría de la secretaria del conmutador.

Solicita al maestro la sesión de asesoría ya sea de forma individual o de grupo.

6. MAESTRO:

Imparte la asesoría.

7. ALUMNO (s):

Al término de la sesión de asesoría llena la papeleta y la firma.

8. MAESTRO:

Firma la papeleta y conserva el original.

9. ALUMNO:

Conserva la copia de la papeleta y la entrega a la Secretaria del conmutador.

10. SECRETARIA DEL CONMUTADOR.

Recibe del alumno la copia de la papeleta debidamente llena y firmada.

Las entrega al coordinador.

11. COORDINADOR:

Recibe las copias de las papeletas de la secretaria del conmutador.

Da seguimiento llevando un control diario

Registra en bitácora.

Archiva papeletas.

Emite reporte semestral.

12. MAESTRO:

Recibe constancia semestral del número de asesorías impartidas.

13. SECRETARIA ACADÉMICA.

Recibe reporte semestral del coordinador
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