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Introduccion

La educacién superior en México presenta varios retos, uno de los cuales es incrementar
la eficiencia terminal y de titulacién, razén por la cual es una exigencia el seguimiento de
la trayectoria escolar de los estudiantes, acompafado de un andlisis y la instrumentacion
de acciones preventivas y remediales con la finalidad de prevenir su rezago, reprobacion
y desercion.

En respuesta a esta exigencia, el Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de Guanajuato
(ITSUR) se ha ocupado en generar el Programa de Seguimiento de Trayectoria Escolar
cuyo propédsito es articular los diferentes elementos que existen como fuentes de
informacién para enfocarlos a un seguimiento efectivo de la trayectoria escolar de los
estudiantes, dicha articulacion considera el seguimiento de los cursos, el analisis de
reprobacion, la deteccion de alumnos en riesgo, la tutoria, etc.

El Programa de Seguimiento de Trayectoria Escolar cuenta con las siguientes
caracteristicas:

a) Esta integrado con los elementos fundamentales para su instrumentacién y
aplicacion, respetando las particularidades propias de cada carrera impartidas en
ITSUR.

b) Es un programa que busca la mejora continua, por lo que serd evaluado
constantemente de tal manera, que se cumplan los objetivos para lo que fue
creado.

c) Es un medio que apoya la concentracién de la informacion escolar con fines de
prevencion de rezago, reprobacién y desercian.

El presente documento esta organizado en cuatro capitulos, en el Capitulo | se describe
brevemente el reto del seguimiento de la trayectoria escolar de los alumnos en el ITSUR a
través de elementos tales como tutorias, Sistema de Gestion de Calidad y otros, ademas
se describen los beneficios del Programa de Seguimiento de Trayectoria Escolar en el
ITSUR. En el Capitulo Il se detallan las funciones de quienes colaboran en la
implementacion del Programa. En el Capitulo Ill se puntualizan los pasos que componen
la operacion del Programa, considerando el flujo de la informacién para la creacién de los
expedientes necesarios. En el Capitulo IV se dan las bases para la mejora del propio
Programa y del Programa Educativo relacionado, considerando los instrumentos de
evaluacién necesarios para tal fin.

Los anexes ubicados al final de este documento serviran para unificar formatos, i de
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Capitulo 1. Seguimiento de Trayectoria Escolar en el ITSUR
Antecedentes.

Desde el surgimiento de los primeros Institutos Tecnologicos en México en 1948, hasta la
integracion de todos los creados al 2014 en el Tecnoldgico Nacional de México (TecNM),
la unidad administrativa que se ha encargado de coordinar este subsistema de educacion
superior se ha ocupado de lograr los objetivos de calidad en la formacién de los
_ estudiantes, dando las pautas, normas y lineamientos para realizar esta labor. El
seguimiento a los indicadores de reprobacién, desercién, eficiencia terminal y titulacion
siempre ha estado presente, planteados en los planes institucionales y apegados a los
estatales y nacionales de cada momento.

En septiembre de 2012, el ITSUR obtiene la certificacion 1SO: 9001-2008 aplicable al
Disefio y Provisién de Servicios Educativos para Programas de Educacion Superior,
operandose asi el Sistema de Gestion de Calidad, SGC, el cual tiene como objetivo
proporcionar el Servicio Educativo de Calidad orientado hacia la satisfaccién de los
alumnos. En el SGC el proceso central es el proceso educativo, contando con el Plan
Rector de Calidad donde se establecen los procesos estratégicos y con ellos los
indicadores de cada uno, entre los primeros el Proceso Académico contiene los
indicadores de Eficiencia Terminal, Reprobacién, Titulaciéon y desercién, entre otros. De
esta manera, estos indicadores de importancia para la trayectoria escolar han recibido la
atencion necesaria en cada una de las carreras, integrando la colaboracion del resto del
Sistema. En general, el SGC esta constituido por cinco procesos estratégicos: Académico,
Planeacion, Vinculacion, Administracion de Recursos y Calidad. La interrelacion de estos
procesos estratégicos es mostrada en la Figura 1'.
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Figura 1. Procesos estratégicos del SGC

A partir de 1997, se incorpora de manera oficial a nivel sistema de tecnoldgicos, una
nueva estrategia de apoyo a los estudiantes, denominada “Tutorias Académicas”; cuyo
: “Establecer las normas y lineamientos para proporcionar tutorias académicas,
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requiera y, de ésta manera crear las condiciones para elevar el nivel académico del
alumno”’, dicha estrategia se ha utilizado desde entonces convirtiéndose en 2006 un
Programa Nacional de Tutoria, el cual ha servido de apoyo hasta la fecha para la
formacion de los alumnos, complementado con las acciones tutoriales que a nivel
institucional se implementan. Actualmente, en el ITSUR los tutores dan el seguimiento de
la trayectoria escolar a todos los alumnos de primer y segundo semestre, de ahi dan
seguimiento a los alumnos becados durante el resto de su carrera.

Por lo descrito anteriormente, se aprecia que el ITSUR, desde su origen en 1998, ha
ejecutado las normas de nuestra naturaleza de Tecnoldgico e instrumentado diversas
actividades de mejora en pro de nuestros alumnos, con el propésito de abatir los
problemas de rezago, reprobacion y desercion, mejorar la eficiencia terminal y los indices
de titulacion, asi como mejorar la calidad educativa. Como se deduce de los parrafos
anteriores, las principales actividades se han realizado a través del Sistema de Gestién de
Calidad y de los Programas Nacional e Institucional de Tutorias, sin embargo también
existen actividades propias de las coordinaciones de carrera y de las academias. A lo
largo de estos afos, se ha detectado una posible mejora a todo esto, ya que en algunos
casos estas actividades se realizan de forma aislada y, aunque logran mejorar en general
el proceso educativo y el aprovechamiento de los grupos, la informacién no fluye hacia el
resto de los elementos que en colaboracién podrian mejorar la trayectoria escolar de
muchos de los estudiantes en forma mas individual.

La integracion del esfuerzo de las partes y los resultados de las actividades hasta ahora
realizadas se cristaliza en el Programa de Seguimiento a la Trayectoria Escolar en el
ITSUR, buscando articular la informacién proveniente de las diferentes partes (SGC,
Tutorias, Sistema de Control Escolar, Coordinaciones de Carrera, etc.), para favorecer el
seguimiento mas individual de la trayectoria de los estudiantes, utilizando en su mayoria
los mismos instrumentos que a la fecha se han manejado, tales como las entrevistas de
tutorias, las reuniones entre los coordinadores de carrera y alumnos, los cursos
remediales para alumnos detectados en el proceso de admision.

Justificacion.

El seguimiento a la trayectoria escolar de un estudiante durante su estancia en la
Institucion es una labor compleja por el hecho de buscar siempre una mayor matricula y
tener un limite de recursos. Sin embargo, el seguimiento trae los siguientes beneficios:

Beneficios para los estudiantes.

e Reciben una mejor atencién basada en el conocimiento de su historial escolar y su
expediente formado durante su estancia en la Institucion.

e Utilizan la informacién obtenida a través del Programa para retroalimentarse y
lograr mejores resultados en su desempefio académico.

Beneficios para los docentes.

e Su labor resulta mas efectiva tanto en el aula como en la tutoria, pues se cuenta
con informacién sobre los alumnos integrada desde diferentes fuentes confiables,
ayudando a detectar casos de mayor atencién o alumnos que colaboren en
proyectos académicos o de investigacion.

e La mayoria de las veces utilizan los mismos instrumentos desarrollados o ya
conocidos para sus actividades en el aula, tutorias y de academia.

e Engequecen su formacion docente al involucrarse mas gn el andlisis de los

—ipdicadpres de Eficiencia Terminal, Reprobacién, Titulacion y\Desercion.




Beneficios para la Institucion.

e Incrementa las evidencias relacionadas con su quehacer en los temas de
eficiencia terminal, reprobacién, titulacion, desercidn, etc.

¢ Tiene la posibilidad de detectar alumnos y agruparlos con fines de atender sus
necesidades de manera optimizada, tanto para mejorar su desempefio como para
hacerlos patrticipes de proyectos de mayor nivel académico.

e Participa en un ciclo de mejora continua extendiendo el logro de las metas del
proceso _-educativo hacia el reconocimiento del buen desempefio de sus




Capitulo II. Estructura del Programa
En este capitulo se establecen los aspectos estructurales basicos que sustentan la
operacion del Programa de Seguimiento de Trayectoria Escolar.

Estructura Basica
Figuras que participan directamente en el Programa

Director Académico

Coordinador de carrera

Academia de la carrera

Docentes de la carrera

Coordinador de Tutorias

Tutores de alumnos

Jefe de Departamento de Desarrollo Académico
Comité Académico

Coordinador de actividades extracurriculares
Jefe de Servicio Social

Jefe de Residencia Profesional

Coordinador de idiomas

Estudiantes

Instancias de apoyo al Programa

Departamento de Control Escolar
Departamento de Calidad

Direccion de Administracién y Finanzas
Direccion de Planeacion

Distribucién de funciones del personal participante.

Director Académico

Se encuentra a cargo de la Direccion Académica, de la cual dependen el resto de los
participantes involucrados directamente en el Programa de Seguimiento de Trayectoria
Escolar.

Funciones:

a) Da a conocer y promueve el logro de metas relacionadas con reprobacion,
desercién y eficiencia terminal, especificadas en el PIID y el Plan Rector de
Calidad.

al personal directamente involucrado en la operacion del Progitama.




Solicita los informes que considere necesarios para el seguimiento y valoracion del
Programa.

Gestiona los recursos tanto humanos como materiales para la operacién del
Programa.

Convoca y preside las sesiones del Comité Académico para tratar casos
procedentes de alumnos que lo requieran.

Coordinador de carrera

Es el contacto de primera mano del estudiante y del resto de los participantes en el
Programa.

Funciones:

a)

9)
h)

k)

Se apega a lo estipulado en el Plan de Carrera, el PIID y el Plan Rector de la
Calidad para operar el Programa de Seguimiento de Trayectoria Escolar, en busca
de cumplir y mejorar los indicadores relacionados con reprobacion, desercién y
eficiencia terminal.

Coordina las actividades de los participantes para mantener la operacion del
Programa.

Procesa y distribuye la informaciéon a la Academia de manera oportuna para el
seguimiento de los casos a tratar en la préxima reunion.

Resguarda la informacién integrada de la trayectoria escolar de los alumnos.
Recibe la informacion necesaria del personal de Desarrollo Académico Util para la
conformacion de grupos de nuevo ingreso y deteccion de casos de atencion
especial.

Integra el diagnéstico de los alumnos y se basa en este para la asignacién de
cargas académicas y generacién de grupos.

Da seguimiento a los cursos y obtiene informacion sobre el desempefio académico
de los alumnos y las acciones derivadas de esto.

Colabora con el coordinador de tutorias y los tutores para retroalimentar
pertinentemente a los alumnos.

Detecta casos de estudiantes, tanto de buen como de bajo desempefio escolar,
atendiéndolos en reuniones con la Academia de la carrera, con tutores o en el
Comité Académico.

Detecta a los estudiantes que se encuentran terminando los créditos de su carrera
y les da a conocer las opciones de titulacion.

Recomienda y/o valida los reconocimientos a estudiantes con alto desempefio
escolar.

Academia de la carrera.

{ Formada a partir de los lineamientos vigentes, es el grupo de personas que analiza
: durante el semestre y en mayor profundidad los casos de las trayectorias escolares de los
alumnos.

Funciones de los miembros de la Academia:

a)
b)

c)

Se retinen durante el semestre para detectar coincidencias en casos de atencién.
Acuerdan e implementan acciones que respalden la mejora de desemperio de los
eslgdiantes.

_Emifen las solicitudes necesarias de apoyo, dirigidas tanto a la Coordinacién de




d)

e)

Colaboran estrechamente con la Direccion Académica (con su Director, el
Coordinador de Carrera y con el Coordinador de Tutorias) para lograr las metas
relacionadas con la disminucion de los indices de reprobacion y de desercidn, asi
como con la mejora del indice de eficiencia terminal.

Recomiendan y/o validan los reconocimientos a estudiantes con alto desempefio
escolar.

Promueven, impulsan el desarrollo de proyectos en el Modelo de Educacion Dual,
Proyectos Integradores, de innovacién tecnolégica y de titulacion.

Docentes de la carrera.

Es el personal contratado para la imparticiéon de los cursos que componen la reticula de la

carrera.
Funciones:

a) Contribuyen con sus propias aportaciones en el Programa de Seguimiento de
Trayectoria Escolar, informandose y siguiendo lo establecido en el Plan de
Carrera, el PIID y el Plan Rector de Calidad.

b) Imparten las asignaturas de acuerdo a su carga semestral.

¢) Privilegian el aprendizaje de los alumnos y establecen acciones que busquen la
mejora del desempeno escolar de cada uno.

d) Informan y gestionan apoyos sobre los casos que requieren mayor atencion ante
la Coordinacién de Carrera, la Academia de Carrera y la Coordinacion de tutorias.

e) Alimentan las bases informativas del Programa de Seguimiento de Trayectoria
Escolar, aportando la documentacién del SGC.

f) Se entrevistan con el Coordinador de Carrera las veces que sean necesarias

durante el semestre para informar y mejorar el seguimiento del curso.

Coordinador de Tutorias.

Es el elemento que forma parte de la Direccién Académica que atiende personalmente a
los estudiantes que lo requieran y administra la funcién tutorial en la institucién.

Funciones:

a)

Enlaza el Programa de Tutorias con el Programa de Seguimiento de Trayectoria
Escolar, cruzando la informacién pertinente con el objetivo de mejorar el
desempefio de los estudiantes.

Da seguimiento a los planes y acciones tutoriales a lo largo del semestre.

Participa en el analisis de casos en reuniones con tutores, con las academias de
las carreras y/o en el Comité Académico, adicionalmente en reuniones
extraordinarias con las coordinaciones de las carreras.

Colabora en la retroalimentacién hacia los alumnos o padres de familia.

Da seguimiento al apoyo para estudiantes en riesgo de reprobacién por motivos no
académicos.

Colabora con las coordinaciones de carrera para la asignacion de tutores, espacio
de trabajo y sus horarios.

10




Cada Tutor es un docente asignado por el Coordinador de Tutorias para atender
personalmente a los alumnos a su cargo, preferentemente es de la misma area que sus
tutorados.

Funciones de cada tutor:

a) Se apega al Programa de Tutorias, a los planes de Academia y de la Carrera para
proponer sus propios planes con acciones para mejorar el desempefio académico
de los estudiantes.

b) Da seguimiento personal a cada uno de sus alumnos durante el semestre,
analizando su situacién en términos de causas de reprobacion y/o desercion.

c) Detecta y recomienda casos de alumnos candidatos a reconocimientos de alto
desempefio

d) Lleva a cabo acciones que ayudan a mejorar el desempefio de los alumnos.

e) Realiza los informes necesarios para alimentar el sistema de tutorias y mantener
actualizado durante el semestre el Programa de Seguimiento de Trayectoria
Escolar.

Jefe del Departamento de Desarrollo Académico.

Es la persona que, de acuerdo a los lineamientos del Tecnolégico Nacional de Meéxico, se
mantiene a cargo del proceso de seleccién e induccion de los alumnos en cada localidad.

Funciones:

a) Disefia y coordina el proceso de admision de nuevos estudiantes al Instituto.

b) Coordina el trabajo del personal involucrado en el proceso de admision.

¢) Conforma un equipo de trabajo en conjunto con el Coordinador de Tutorias para
diagnosticar el estado general en que proviene cada uno de los alumnos de nuevo
ingreso.

d) En conjunto con el Coordinador de Tutorias y su equipo de trabajo, emite las
recomendaciones relacionadas con el estado de aceptacion de cada alumno,
indicando si es un caso regular o si se recomienda su nivelacién en cursos
remediales debido a deficiencias en su formacién académica previa.

e) Realiza con el Coordinador de Tutorias y su equipo de trabajo, la deteccién de
alumnos en situacién de discapacidad para hacer las recomendaciones de trabajo
a los docentes y se obtenga un mejor desempefio académico.

f) Capacita y orienta a los docentes que participan en los cursos remediales
enfocandolos en subsanar las deficiencias que se detectaron en el proceso de
admision.

g) Colabora en mantener actualizada la base informativa del Programa de
Seguimiento de Trayectoria Escolar.

Coordinador de actividades extracurriculares.

Es la persona responsable del grupo de instructores o profesores de las actividades tanto
culturales como deportivas, de acuerdo al objetivo institucional de contribuir a la formacion
integral.

Funciones:

sefia y coordina el proceso de apertura de actividades extracurriculares.
rdina el trabajo del personal involucrado en las actividades.

-



c) Coordina y disefia eventos culturales y deportivos.

d) Da seguimiento a los planes de los diferentes talleres y al cuplimiento cabal de los
mismos.

e) Revisa que las calificaciones de los estudiantes se asigne en tiempo.

Jefe de Servicio Social.
Es quien esta a cargo de vigilar que los estudiantes realicen una actividad de caracter

~ temporal y obligatorio a beneficio de la sociedad y el Estado, de manera oportuna y

=

&

cumplimento con lo establecido al Programa de Servicio Social del ITSUR.
Funciones:

a) Distribuye oportunamente la informacion pertinente.

b) Administrar los procedimientos de induccién, inscripcion, control, supervision,
evaluacion y certificacién del servicio social.

¢) Instrumentar las modalidades de cumplimiento del Servicio Social.

d) Formalizar la participacién del prestador.

e) Concentrar los proyectos y programas de servicio social presentados por las
distintas dependencias o0 miembros de la comunidad que realicen servicio.

f) Desarrollar y administrar una base de datos del Servicio Social y entregar informes
a las instancias correspondientes.

g) Da seguimiento a la evaluacién oportuna de los estudiantes.

Jefe de Residencia profesional.

Entabla la relacién con el sector publico y privado que derive en convenios para que los
estudiantes realicen su servicio y practicas profesionales de acuerdo al perfil de su
carrera.

Funciones:

a) Gestiona y formaliza convenios de coordinacién y colaboracién con instituciones
ptblicas, privadas y sociales, de acuerdo a los perfiles de las carreras.

b) Distribuye oportunamente la informacién pertinente.

c) Efectia y da seguimiento a los tramites correspondientes para el desarrollo de
residencias profesionales.

d) Mantiene contacto con el sector industrial por medio de la Bolsa de trabajo para
egresados y Seguimiento a Egresados para brindar las oportunidades de inserciéon
laboral a los estudiantes del ITSUR.

Coordinador de idiomas.

Estda a cargo de acreditar el programa de lengua extranjera, de acuerdo con los
Lineamientos para la Titulacién vigentes.

Funciones:

a) Se apega a lo estipulado en las disposiciones académicas para fortalecer el
aprendizaje de una lengua extranjera y los lineamientos de titulacién vigentes.

b) Distribuye oportunamente la informacion pertinente.

c) Coordipa y da seguimiento a la imparticion plan de estudios Yigente de la
-efisefianza de lengua extranjera.
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d) Planeay aplica los lineamientos para la acreditacién de lengua extranjera.

Comité Académico.

Es el oOrgano colegiado que atiende, analiza, evalla, emite propuestas y
recomendaciones académico-administrativas al (a la) Director(a) del Instituto, que
impactan en el desarrollo institucional, coadyuvando a la mejora continua de los
procesos estratégicos del Modelo Educativo vigente.

Funciones:

a) Recibe y atiende los casos procedentes en sesiones debidamente establecidas de
acuerdo a los lineamientos del TecNM.

b) Dictamina los casos procedentes relacionados con la trayectoria escolar de un
alumno en forma congruente con los objetivos de mejora institucionales.

c) Retroalimenta al alumno y al resto de los participantes sobre la resolucién del
Comité.

Estudiantes.

Alumnos inscritos a una de las carreras que se imparten en el Instituto, sujetos al
seguimiento de su trayectoria escolar a través de este Programa.

Funciones:

a) Conocer los lineamientos del ITSUR, los emitidos por el TecNM, sobre todo los
relacionados con su trayectoria escolar.

b) Comprometerse a dar su méaximo esfuerzo para llevar las acciones de mejora
implementadas por el resto de los participantes en este Programa.

Instancias institucionales de apoyo al Programa de Seguimiento de Trayectoria
Escolar del ITSUR.

Colaboran con los participantes involucrados directamente en la operacion del Programa
para proporcionar la atencién requerida. Las funciones de apoyo a la atencién del
Programa que se llevan a cabo en cada una de las instancias, se relacionan con los
siguientes rubros:
Departamento de Control Escolar.
O Mantiene actualizados los registros del Sistema de Control Escolar.
{0 Proporciona a los participantes de este Programa, los datos de kardex,
reprobacion, desercion, eficiencia terminal, etc.

Departamento de Calidad.
[0 Da a conocer y promueve el SGC.
O Pone al alcance de los participantes los formatos vigentes del SGC.

Direccion de Administracién y Finanzas.
Funciones de apoyo a la atencién de Programa de Seguimiento a la Trayectoria

Escolar:
O Apoyo para la gestion de los elementos administrativos necesarios para el

recgnocimiento de alumnos y apoyo para la asistencia a eventos de premiacion,
entos tecnoldgicos y concursos.
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O Ejecucion de los recursos, en caso de existir, para apoyar a los estudiantes
de bajo rendimiento (pago de talleres, servicios de psicologia, etc.), como para
impulsar el alto rendimiento (pago de reconocimientos, presentes, trofeos, etc.).

Direccién de Vinculacién.
Funciones de apoyo a la atencion de este Programa:

O Es responsable, a través del Centro de Idiomas, de dar las condiciones
para que los alumnos alcancen el nivel requerido de inglés durante su carrera.

O Difusién y promocion de los logros alcanzados en el Programa Educativo
correspondiente.

[0 Asistencia a reuniones y eventos en que el Tecnolégico Nacional de México
marque la figura de esta Direccién como responsable de la actividad, tal como el
Concurso Nacional de Innovacion Tecnolégica y otros.

[0 Gestion de reconocimientos, estimulos y apoyos para deportes, cultura y
sociales.

Recursos

Los espacios fisicos, mobiliario y equipo necesarios para las actividades de este
programa son otorgados por la Institucién.

El ITSUR respalda la ejecucion del Programa mediante la colaboracion de cada una de
las instangias necesarias.

7
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Capitulo III. Operacion del Programa de Seguimiento de Trayectoria
Escolar.

Objetivo General del Programa

Contribuir a través del seguimiento, medicién y analisis del desempefio escolar de los
alumnos para aplicar acciones oportunas con la finalidad de mejorar el rendimiento
académico, y con ello abatir los problemas de rezago, reprobacién y desercién y mejorar
la eficiencia terminal y de titulacion.

Objetivos Especificos

1. Conocer la trayectoria escolar de los estudiantes.

2. Establecer acciones preventivas y remediales orientadas a disminuir los indices de
rezago, reprobacién y desercion, con el objeto de incrementar |a eficiencia terminal
del cohorte generacional.

3. Evaluar los instrumentos utilizados en busca de la mejora continua.

Metas

Las metas son establecidas por el Instituto Tecnolégico, tomando como base el
Objetivo General del Programa, en funcién de los indicadores de desercion,
reprobacion, y eficiencia Terminal institucionales y que deberan estar apegados a
los indices establecidos por el PIID y el TecNM.

Etapas de operacion
El programa esta basado en tres etapas:

1. Etapa de planificacién de la carga académica del alumno.
1.1 Ejecucion del Programa de induccién para alumnos de nuevo ingreso.
1.2 Diagnéstico del alumno.
1.3 Asignacién de carga académica.
1.4 Generacién de grupos.
1.5 Evento de bienvenida.
2. Etapa de seguimiento al desempefio durante el semestre.
2.1 Desarrollo del curso.
2.2 Andlisis de calificaciones parciales.
2.3 Acciones para prevenir y disminuir los indices de reprobacién.
3. Etapa de analisis del estado del alumno al final del semestre.
3.1 Andlisis de calificaciones finales.
3.2 Determinacién del estado de créditos del alumno.
3.3 Anélisis de casos especiales por parte de-Comité Académico.
3.4 Programa de Titulacion?.

L’a.ope .cié_n_r] del programa es de acuerdo al diagrama de flujo de la Figura 2.
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Figura 2. Diagrama de flujo de la operacion del programa
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1. Etapa de planificacion de la carga académica del alumno.

Objetivo: Identificar y determinar las necesidades académicas de los estudiantes
para con ello realizar la oferta de carga académica idonea.

Objetivos especificos:

1. Realizar un diagnéstico del rendimiento académico de cada alumno.

2. |dentificar a los alumnos con deficiencias asi como a los sobresalientes.
3. Asignar carga de acuerdo al analisis de! diagnéstico.

4. Generar grupos para cada materia ofertada.

Fuentes de Informacion:

Son los instrumentos o registros con los que se cuenta y a partir de los cuales se obtiene
la informacion requerida para la planificacion de la carga académica del alumno.

1. Resultados del proceso de seleccién. En el caso de alumnos de nuevo ingreso el
ITSUR por medio del departamento de Desarrollo Académico realiza el proceso de
seleccion y admision para alumnos de nuevo ingreso?®; donde se obtiene la
siguiente informacion: resultados de examen de nuevo ingreso, habitos de estudio,
valores y actitudes, psicométrico y registro de calificaciones de bachillerato. Con
base en esta informacion se deduce el perfil de cada alumno.

2. Kardex de calificaciones. Para alumnos de reingreso, el Departamento de Control
Escolar, a través del software de Sistema Integral de Control Escolar (SICE), pone
a disposicion de la Direccién Académica las calificaciones de las materias
cursadas de cada alumno, asi como si son aprobadas en primera o segunda
oportunidad, tanto en curso regular como en curso de repeticion, o bien si fue en
curso especial (Anexo Anexo lil.1)

3. Indices de reprobacion y desercién. Por medio del SICE se obtienen los reportes
por materias, por grupos y por estudiante, asi como por medio del software del
Sistema de Tutorias (ST) es posible conocer causas de reprobacion y desercion
(Anexo Anexo Il1LII).

4, Desempefio académico. En las reuniones de Academia se analiza la reprobacién
tanto de grupos como de estudiantes en particular, ademas se estudian las causas
de desercion, como resultado cada docente y el coordinador de la carrera conoce
la situacion de la mayoria de los alumnos. Otra via para conocer este desempefio
es por medio del Programa de Tutorias, el cual establece que el tutor debe tener al
menos dos entrevistas individuales con el tutorado, o bien poder realizar
entrevistas con profesores, coordinadores o familiares, en donde se revisa de
manera mas personalizada el desempefio académico del alumno (Anexo Anexo
LA,

5. Lineamiento de Acreditacién de Asignaturas. El SICE opera bajo los lineamientos
de Acreditacién de Asignaturas del TecNM y genera una carga académica
propuesta para cada alumno, la cual si es necesario es revisada en una entrevista
de caso especial 0 en el periodo de altas y bajas.

Documentacion:

1. Expediente de cada alumno. Este instrumento? se actualiza semestre a semestre.
y contiene: el kardex, promedio de cada semestre, cantidad de créditos
aprobados, cantidad de créditos por aprobar, nimero de semestres cursados,
cantidad de asignaturas cursadas, aprobadas y reprobadas, estado del alumno

s precaucion o rezago). Ademas de mostrar por medio de graficas la

S _ 17



2. Carga académica del alumno. En base al analisis del expediente del alumno, se
entrega la carga semestral. Los documentos emitidos es este punto seréan los
derivados del SGC vigente.

3. Lista de los grupos. Una vez asignada la carga se generan los grupos de cada
materia.

4. Reconocimiento de los mejores promedios. Cada afio como parte de las
actividades de Academia se realiza la Reunion de Apertura del Semestre, donde
se informa el plan anual, presentacién profesores a los alumnos de nuevo ingreso,
se mencionan los logros y metas de la carrera, asi como el reconocimiento para
los alumnos que presentaron un desempefio académico destacado obteniendo los
mejores promedios (Anexo Anexo II1.V).

2, Etapa de seguimiento al desempeno durante el semestre.

Objetivo: Conocer el desempefio académico del alumno a lo largo del semestre para
aplicar oportunamente las acciones necesarias para prevenir y disminuir la
reprobacion de las materias.

Objetivos especificos:

1. Conocer de manera oportuna las calificaciones.

2. Realizar la gestion del curso segun los lineamientos del TecNM y del SGC.

3. Aplicar por medio del SGC y Programa de Tutorias del ITSUR las acciones
necesarias para la prevencion y disminucion de los indices de reprobacion.

Fuentes de Informacion:

1. Desarrollo del curso. Durante el semestre se realiza un seguimiento tal como lo

indica la Figura 2 en la Etapa de seguimiento al desempefic académico durante el
semestre, lo cual es apegado al Procedimiento de Gestién del Curso establecido
por el SGC, sirve como una herramienta para el seguimiento escolar de los
alumnos por medio de los docentes, a través de la elaboracién de documentos
tales como: Planeaciéon e instrumentacién del curso, avance programatico,
reportes parciales y finales con indices de reprobacion y desercidn a lo largo del
semestre.
Los bloques de la etapa de seguimiento mostrados en la Figura 2 son Gnicamente
ilustrativos para mostrar el uso del Procedimiento en este Programa, para
visualizar el Procedimiento explicito es necesario referirse al Procedimiento de
Gestion del Curso de SGC vigente, ubicado en su sitio oficial.

El seguimiento de la Gestion de Curso se lleva a cabo cada cuatro semanas (5, 9,
13 y 17) considerando 16 semanas efectivas frente a grupo.

2. Programa de Tutorias®. El Gobierno del Estado de Guanajuato y el Instituto de
Financiamiento e Informacién para la Educacién (EDUCAFIN) establece como
politicas para la tutorias el contactar al alumno para hacer seguimiento de su
trayectoria escolar y contar con al menos una sesion individual y por lo menos una
grupal por periodo escolar entre otras®, por lo que se realiza un seguimiento mas
puntual de los alumnos por medio de los tutores, y se tiene un mayor acercamiento
a través de las entrevistas individuales.

Documentacion:

1. Documentos provenientes del SGC




2. Informes de la Coordinacién de Tutorias.
Los informes correspondientes seran los obtenidos del Programa de Tutorias de
ITSUR.

3. Etapa de anilisis del estado del alumno al final del semestre.

Objetivo: Analizar el desempefio académico del alumno en cada semestre para

planear idéneamente su carga o en su defecto canalizarlo hacia el Programa de
» Titulacién?,

Objetivos especificos:

1. Realizar un andlisis de las calificaciones semestrales.

2. Implementar acciones oportunas para evitar el rezago académico.
3. Detectar y analizar casos especiales.

4. Dirigir al estudiante hacia el Programa de Titulacion?,

Fuentes de Informacion:

1. Expediente del alumno. Por medio de este instrumento se conocera el estado
académico de los estudiantes.

2. Documentacién de Gestion del curso del SGC. En base a los andlisis de gestion
del curso realizados en la etapa anterior, se realizara un analisis del desemperfio
del estudiante durante el semestre transcurrido.

3. Seguimiento tutorial. La informacién recabada a lo largo del semestre por parte de
los tutores y la estrecha comunicacién con los mismos.

4. Lineamientos institucionales. Es el marco normativo y_aporta los elementos que
determinan lo procedente para cada estudiante, incluyendo tanto causas de baja
definitiva como requerimientos para titulacion.

Documentacion:

1. Datos para el expediente del alumno.

a) Kardex. A través del kardex actualizado en el SICE es posible determinar si
al final del semestre el alumno estd en condiciones normales en su
trayectoria escolar, si ya es candidato a residencias profesionales o si ya
termind sus créditos y es dirigido a su titulacion (Programa de Titulacién?).
Asi mismo también se determina si el estudiante se encuentra
desafortunadamente en un caso especial y requiere atencion del Comité
Académico.

2. Documentos del SGC

a) Documentos obtenidos durante las revisiones de seguimiento de gestién
de! curso. .

b) Informes de los indices de aprobacion, reprobacién y deserciéon de cada
asignatura.

c) Solicitud a Comité Académico de revision de caso especial. Si se
presenta un caso especial, el alumno debe solicitar a Comité Académico la
revisién del mismo, indicando los motivos de caso especial y a que se
aspira con esa revision. (Anexo Anexo IlI.VI)

d) Dictamen de Comité Académico. Una vez revisado el caso se entrega un
veredicto. (Anexo Anexo I11.VII)

3. Inféimes de la Coordinacién de Tutorias
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a) Informe Final. Una vez culminado el curso los tutores se realizard el
Informe Final de Tutoria segin los establecido en el Programa de Tutorias
del ITSUR para con ello analizar aspectos como: nlimero de deserciones,
razones por la cual se desertd, estrategias aplicadas para la retencion de
dichos alumnos, nimero de alumnos reprobados y la cantidad de materias
reprobadas de los mismos, analisis de metas, entre otros.

4. Documentos del Programa de Titulacidn.

a) Formatos del Programa de titulacién. Estos documentos sirven de base
para apoyar al estudiante durante el proceso de titulacién, determinando el
grado, de avance que va logrando al ser conducido por el Programa de

__Titdlacion?,




Capitulo IV. Evaluacion del Programa

La evaluaciéon del Programa es un proceso sistematico, que para llevarlo a cabo se
requiere la realizacién de una serie de etapas interrelacionadas y ordenadas légicamente,
que conlleven al logro de los objetivos propuestos. Asi mismo es un proceso permanente
porque se debe realizar de manera continua.

Caracteristicas de la evaluacioén.
a) Debe llevarse a cabo oportunamente.
b) Permite corroborar el logro de los objetivos.
c) Favorece la generacion de estadisticas.
d) Conduce a la mejora del Programa a través del andlisis de sus resultados.
e) Produce elementos de retroalimentacién a las areas involucradas y los programas
educativos del ITSUR.

Criterios generales y estrategias para la evaluacién del Programa.

La evaluacion debe ser objetiva y oportuna, de tal manera que en su mayor parte sea el
producto de un trabajo colaborativo entre el Director Académico, el Coordinador de
carrera y la Academia de la carrera. Cada uno aportando fielmente los datos en su poder,
analizando profesionalmente lo que le corresponda y con la gran responsabilidad de
afrontar los resultados que se obtengan.

La evaluacion del programa se basa en las funciones que cumple de acuerdo con la
justificacion de su existencia. El cumplimiento del objetivo es cuantificable por medio de
los indicadores correspondientes.

Medicién y analisis.

+ Al inicio del semestre se tiene el diagndstico de alumno, medio por el cual es
posible conocer el estado del alumno de una manera mas puntual.

s A lo largo del semestre la medicion se realiza por grupo de acuerdo a los indices
de reprobacion y deserciéon de acuerdo a los datos obtenidos de reportes parciales
del SGC y de Tutorias, y de manera individual por medio de las reuniones de
Academia y las entrevistas individuales con el alumno.

« Al final de cada semestre se entregan los reportes finales del SGC y de Tutorias
que permiten hacer un analisis cuantitativo de los indicadores.

e Al final del semestre se realizan reuniones de Academia y Comité Académico (si
se aplica) y en base al andlisis cuantitativo se realiza un analisis cualitativo de los
resultados.

Generacion de estadisticas.

Se utilizaran los formatos oficiales vigentes que el ITSUR o el TecNM determinan para el
fin de recabar informacién y manejar la estadistica del seguimiento a la trayectoria escolar
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Retroalimentacion a las areas involucradas.

La retroalimentacién al Director Académico, Coordinador de carrera, Academia de la
carrera, Docentes de la carrera, Coordinador de Tutorias, Tutores de alumnos, Jefe
de Departamento de Desarrollo Académico y Comité Académico se da a través de las
estadisticas generadas por este programa para que cada uno tome las medidas y
acciones necesarias para ratificar o rectificar el Plan de Carrera. El equipo directivo
analiza dichas estadisticas y las analiza para ratificar o rectificar el PIID.

A los estudiantes se les retroalimenta a través de sus calificaciones y los comentarios

" que recibe del analisis de su expediente en el momento que él lo solicita, varios de
ellos reciben estos comentarios durante la asignaciéon de su carga académica en el
inicio del semestre.

Recomendaciones y Mejoras.

Debido a la cantidad de informacién y a la cantidad de factores que influyen en los indices
de reprobacion, desercién, eficiencia terminal, etc., es necesario contar con un conjunto
de herramientas tecnolégicas que den soporte al manejo de los datos en este Programa.
Por lo tanto la mejora continua del mismo demanda la mejora de los instrumentos en
tecnologias de la informacién que se utilicen en este, tanto como la capacitacion y
desarrollo-de habilidades de todos sus participantes para implementar la operacion de
es,te*Pﬁgrama con mejores técnicas y capacidad de analisis.
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Anexo ITL.T Informes de calificaciones

SECRE AN 1)

——SE-E— . FECNOLOGICO NACIOMAL DE MEXICC ;&”"“E gto

Instituto Tecnologico Superior del Sur de Grranajuato

Kardex del alumno

Alumno E15120270 - GUZMAN REYES NICOLAS

Semestre 3
Carrera INGENIERIA ELECTRONICA
[ Curso ordinario Curso repaticién

Cve.| Oficial Materia fodts |Calif. | Acreditaci |sem. | Pariodo | Ano |s-m. Parioedo | Afo |Sem. | Perlode | At |
E12 | AEF1042 | MECANICA CLASIC 5 75 |Osd Compiemento t |AGO-DIC 2015
E14 | ACADIO7 | TALLER DE ETICA 4 82 |Ordinanc 1 |AGO-DIC 2015
E15 | ACC0906 | FUND iNVESTIGAC 4 83 |Omd C | |AGO-DIC 2015
EI7 | TUT1001 | ACT COMPLEMI | 80 |[Ordinario 1 |AGO-DiC 2015 _
E02 | ITS1302 | LOGICA MATEMAT 0 85 |[Ordinano 1 |AGO-DIC 2015
E11 | ACF0901 [ CAL DIFERENCIAL 5 72 |Ord G 1 |AGO-DiC 2015
E01 [ 1151101 | PRECALCULO o | 87 |od C 1 |aGo-Dic | 2015
E03 | IYS1303 | COMPR LECTORA 0 83 |Ord Compl 1 |AGO-DIC 2015
E13 | AEC1058 | QUMICA 4 72 _|ord Comp 1__|aGo-Dic | 2015
E19 | EXT1001 |[ACTCOMPLEMII | 1 | 90 |Ordinano 2 [ENE-JUN | 2016
| _E16 | ETQ1006| COMUNIC HUMANA | 3 | 82 |ominano 2 |ENEJUN | 2016
E21 | ACFO902 | CAL INTEGRAL 6 72_|Ordinano 2 |ENE-JUN | 2016
E25 | ETF1027 | TOP SEL FISICA 157 1] 75 |Ordinano 2 |ENE-JUN | 2016
E24 | ETDI1021 | MED ELECTRICAS 5 83 |Ordinano 2 |ENE-JUN | 2016
E23 | ACD0S08 | DES SUSTENTABLE 5 83 |Ordinano 2 |ENE-JUN .EG_.
E27 | TUT1002 [ACT COMPLEMI 1| 100 jordinana 2 |ENE-JUN | 2016

Promedio general: 80.69

Creditos aprobados: 48(18.46%) de un total de 260

Materias cursadas: 13

Materias aprobadas: 13

ATENTAMENTE

L.I. GRACIELA BAEZA MARTINEZ
Jefe de Unidad de Servicios Escolares

Apartado Postal ® 61, Tels (445)4577468 al 71 Ext "119
il escolaresvitsur edumx

E Ave Lducacion Supcerior # 2000 Co) Benito Juarez Uriangato; Guanajuate, C P. 38980,
WWW ItsUP edu mx

on

-
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Anexo LI Informes de indices de reprobacion y desercion

Formato para el reporte final del semestre del SGC.

Consultar el documento controlado en el SGC, vigente de nombre: Formato para el
Reporte Parcial y final de semestre.

indices de reprobacion y desercion del SICE.
Reportes de Reprobacion obtenidos desde el Sistema de Control Escolar (SICE)

i e P : x
0 [ 1 = §¥ . Tiv G ¥ o —
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Informe de desercion de alumnos de ST
--;M' ;'\-l ] ¥ - 1

Archivo  Configuracion  Catalogo  Tutores  Indicadores Psi:ulog_ll Rq_ao;es s Ayuda

: TRITYRN -'""'-'5'._'-;_ e | -

# Desescion de alurmnos

Instituto Tecnoldgico Superion

del Sur de Guanajuato s .
- IA'Y CALIDAD PARA LA VIDA

Desercidn de aumnos
Tutor:  SUSANA VIOLETA MARTINEZ HERNANDEZ

Grupo. @ [er At wty ol aemRie Deseotidn 411 niatnas

Aumo:  OALANDO ALEJANDRO LOPEZ CASTRO

Causan de desercion
|FAUTA DE RECURSSS ECONOMIEDS -
INSATISFACCION DE EXPECTATIVAS DE LA CARRERA

FALTA DE CAMPO DE TRABAJO DE LA CARRERA ELEGIDA

PROBLEMAS DE ACCESO AL PLANTEL

CAMBIO DE ESCUELA

DESINTERES POR LA CARRERA )
ALTO INDICE DE REPROBACION @l
FALTA DE APOYO POR PARTE DE LA FAMILIA g
BAJA TEMPORAL I
REPROBACION MAYOR A 50 PORCIENTO DE MATERIAS

REPROBACION DE EXAMEN ESPECIAL

VIOLACION DE REGLAMENTO ACADEMICO

EXCEDE NO PERIODOS PARA CONCLUIR ESTUDIOS

DISPOSICION DE LA DIRECCION O AUTORIDAD COMPETENTE

NO APROBO IMATERIAS 1
CAMBIO DE CARRERA

CAMBIO DE PAIS

PROBLEMAS DE SALUD

REPROBACION DE CURSO ESPECIAL @
CAMBIO DE ESTADO

TRASLADO |
DEBIA ESPECIALES Y NO LOS PRESENTO

AUTORIZO DIRECCION PARA ABANDONAR LA ESCUELA

VIOLACION DE CICLO ESCOLAR
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Anexo IILIII Documentos para analisis de desempefio académico
Minutas de reuniones de academia

Formato de entrevista individual de ST

W Toean -
Archive  Configuracion  Catslogo  Tutores  ha edcre  Psologlh  Reportes

Instituto Teenologico Supsitio
det Sur de Guanajuntols

¥ CALIGAD FARE LA Vi

Nombre tufor: - SUSANA VIOLETA MARTINEZ HERNANOEZ <t
i Norbreuder  SUSANA VIOLETA MARTINEZ HERNANDEZ i
ConGuen SRRSO sl
ENTREASEA MO0 — ConQuen  ENTREVISTA INDIVIDUAL -
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) ENTTRAGTA (O COORLHADOR 1 et EIEN Co 2
Nimeo de cole:  ENTREVTTA CON PACRES [F FAMILA peisih - i
NTREVISTA (0N PACRES O FAURLIA L limeradecote & *  fecnadels ) 03de G005 -
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Ucssrysocret de e e'trevals
1qum-na:—~,:.: o 8 Fader potrs a recendad de prryacrr gue 1 i el 1nda pera
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el Guariar | | % 2ot fid Gt | g Cancmr |
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Anexo IILIV Instrumento para el diagndstico del alumno
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Ejemplo Seguimiento Alumno A
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Ejemplo Seguimiento Alumno B
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Ejemplo Seguimiento Alumno C
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Anexo IIL.V Reconocimiento de desempeiio académico destacado

LA ASOUACION HACKRAL OF
FACULTAIUS Y ESCILAT OF RGEYECR (A
OTORGA EL

Raconscimionic
A LA FEXCELENCIA ACADEMICA

A
Glancy Maria Jacob Martincz

Par haber sdo la mejor egresada de la inentatura en

Ingenieria Electronica

de su msutoasn en ¢ afo 2003

|k PR
MER. A PR .
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Anexo ITL.VI Solicitud a Comité Académico de revision de caso especial.

SEP
TECNOLOGICO NACIONAL DE MFXICO

ANEXO XLI. SOLICITUD DEL ESTUDIANTE PARA EL ANALISIS DEL COMITE

ACADEMICO
Instituto
Lugar y fecha:
Asunto: expresar de manera breve el motivo de la solicitud.
C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su aquivalente en los Institutos
Tecnoléglcos Descentralizados

PRESENTE

El que suscribe C. estudiante del semestre,
de Ila Camera de con numero de
control . solicito de la manera mas atenta

Por los siguientes motivos:
Motivos Académicos:

Motivos Personales:
Otros:

ATENTAMENTE

Nombre y firma del estudiante

¢ p Interesado.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMIC - ADMINISTRATIVO DED TE0NAY g

>
o
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Anexo IILLVIT Dictamen de Comité Académico.

&JN!TE gtg

Instituto Tecnologico Superior del Sur de
Guanainatn
Uriangato, Gto.
OFICIONo AC/___/2016

L.\. GRACIELA BAEZA MARTINEZ
UNIDAD DE CONTROL ESCOLAR
ITSUR.

Sirva el presente para enviarle un cordial saludo, y a la vez para comunicarle de los acuerdos
tomados con respecto a tos alumnos que se le detalla enseguida:

NOMBRE/CASO CARRERA SOLICITUNNCARG REUNION DICTAMEN
ATENTAMENTE
z, Calidad para ia Vida
COMISION ACADEMICA
Ma Trinidad Pimentel v Ing ) Trrudad Tapia Cruz i “Lic. Salvador Santoyo Celedén
Coardinador Acadeémico Dir Acad y de Est Superiores Coord de Gestion Empresarial
Dr Ennque C ossialarg;s Dr. Carlos A Fuentes Alvarez TGracFa Ba:a Martinez__
Coord Ambiental Coord Electronica Unidad de Control Escolar
' ng Miguel Cruz Pineda Ing Gabnel Magana Guzman Mtra Ma Angélica Alvarez G
Coord Sistemas Coord Industrial Coord Tutorfas

Cep e Graciet Baeza Martinez  Control Escolar

Cop  uc Laura Alepandra Garcla Tavera  Desarrollo Académico
L cp  Mtra Ma Angelica Alvarez Garcla  Coordinacon Tutorias
Ccp  Aichivo

MTPV/ut
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Referencias

I Manual de Calidad, Capitulo 1, 2, 3, Referencia a la norma 150 9001:2008 4.2.2.

% Programa de Titulacion del ITSUR

¥ Programa de Seleccion e Induccion para Alumnos de Nuevo Ingreso del ITSUR.
. * Instrumento de diagndstico del alumno.

5 Programa de Tutorias del ITSUR

& Politicas y Acciones de los Programas Institucionales de Tutoria de las Instituciones de Educacion Superior
(IES) del Estado de Guanajuato en atencién a la Reglas de Operacion del PRONABES Version 3.0
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Responsable de la definicion del Programa de Trayectoria Escolar.

Dr. Carlos Alberto Fuentes Hernandez

Coordinador de Ingenieria Electrénica

Lic. A/r,ﬂonlo Ramirez Vallejo

Df;eEEr"or General del ITS

L]

= M en F. Liis Enriqug Olivera Olivera
Director de Vificulacion y Exte sffn del ITSUR
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