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OBJETIVO:

Mejorar el desempefio académico de las (los) alumnas(os) del TESE y superar los obstaculos que se
presenten durante su desarrollo como son: bajos niveles de desempefio, rezago, desercién, abandono y
baja eficiencia terminal, mediante el seguimiento de la actividad tutorial.

ALCANCE:

Aplica a las (los) Jefas(es) de Division, Coordinadoras(es) de Tutorias, Tutoras(es), Profesoras(es) y
personal adscrito al TESE que tengan relacion con la actividad tutorial.

REFERENCIAS:

e Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, Capitulo V, art. 15, frac.
IV, publicado en la Gaceta del Gobierno, 9 de septiembre del 2005

e Manual General de Organizacion del Tecnol6gico de Estudios Superiores de Ecatepec.- Apartado
VII; Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa: Direccion Académica, Gaceta del Gobierno;
31 de marzo del 2005.

o Manual del Tutor del SNIT vigente.
RESPONSABILIDADES:

La Direccion Académica es la unidad administrativa responsable de la disminucion de los indices de
reprobacién y desercion, del incremento de la calidad y la competitividad de los programas educativos,
asi como del fortalecimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje.

La (el) Jefa(e) de Division debera:

« Solicitar mediante oficio en original y copia a la (el) Coordinadora(or) de Tutorias de la Division, la
elaboracidn de la propuesta de Tutoras(es) y Alumnas(os) Tutoradas(os) de primer ingreso.

o Proporcionar en papel o archivo electronico la relacion de alumnas(os) inscritas(os) en primer
semestre y de primer ingreso, a la (el) Coordinadora(or) de Tutorias de la Division para la elaboracion
de la propuesta de Tutoras(es) y Alumnas(os) Tutoradas(os) de primer ingreso.

o Revisar la propuesta de asignacion de Tutoras(es) y Alumnas(os) Tutoradas(os), elaborada por la (el)
Coordinadora(or) de Tutorias y realizar las observaciones que considere en caso de no ser viable.

e Publicar en las instalaciones que conforman la division la lista de Tutoras(es) y Alumnas(os)
Tutoradas(0s).

o Realizar las gestiones necesarias para canalizar a las (los) alumnas(os) detectados con riesgo a las
instancias que correspondan.
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Informar a la (el) Coordinadora(or) de Tutorias de la Division los resultados de las acciones derivadas
de la canalizacion de las (los) alumnas(os) en riesgo y que fueron canalizadas(os) a otras instancias.

Requisitar el formato “Asignacion de Alumnas(os)Tutoradas(os)” FO-TESE-DA-01, y turnarlo a
cada una de las (los) profesoras(es) asignadas(os) como Tutora(or).

Elaborar la estadistica de actividades de cada Tutora(or) y Tutoradas(os) con base en el formato
“Reporte semestral presentado por la (el) Coordinadora(or) de Tutorias” FO-TESE-DA-07.

Elabora y requisita el formato “Constancia de cumplimiento” FO-TESE-DA-08 y turnarlo a cada
una(o) de las (los) profesoras(es) asignadas(os) como Tutora(or).

La (el) Coordinadora(or) de Tutorias debera:

Elaborar la propuesta de Tutoras(es) y Alumnas(os) Tutoradas(os) de primer ingreso, de acuerdo al
listado oficial de alumnas(os) inscritas(os) en primer semestre y de primer ingreso en la divisién, y
conforme al personal disponible en la division, de acuerdo a las condiciones de contratacion y
horarios asignados

Turnar la propuesta de Tutoras(es) y Alumnas(os) Tutoradas(os) de primer ingreso de manera
econOmica a la (el) Jefa(e) de Division para su revision.

Realizar las gestiones pertinentes con la (el) Jefa(e) de Division para canalizar a las (los) alumnas(os)
que la (el) tutora(or) considere con un riesgo particular a la instancia que crean conveniente (Trabajo
Social, Psicologia, Servicio Médico).

Recibir y revisar el formato “Reporte parcial presentado por la (el) Tutora(or)” FO-TESE- DA-05,
requisitado por la (el) Tutora(or) y en caso de concluir que existe algun riesgo potencial que la (el)
Tutora(or) no haya detectado debera realizar las gestiones pertinentes con la (el) Jefa(e) de Division
para canalizar a las (los) alumnas(os) a la instancia que crean conveniente (Trabajo Social, Psicologia,
Servicio Médico).

Concentrar los formatos de las (los) Tutoras(es) y requisita el formato “Reporte semestral presentado
por la (el) Coordinadora(or) de tutorias” FO-TESE-DA-07 y turnarlo a la (el) Jefa(e) de Division.

La (el) Tutora(or) debera:

Contactar a las (los) alumnas(os) asignadas(os) como sus Tutoradas(os) en la primera semana del
inicio del semestre.

Solicitar a las (los) alumnas(os) asignadas(os) como sus Tutoradas(os) que acudan a su cubiculo o
lugar donde tiene destinado para realizar la actividad de tutoria para una entrevista.
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e Solicitar informacion a la (el) Alumna(o) Tutorada(o) para que requisite el formato “Ficha de
identificacion de Alumnas(os) Tutoradas(os)” FO-TESE-DA-02.

e Llevar el seguimiento del desempefio académico de la (del) Alumna(o), valiéndose de historial
académico, comentarios de sus profesoras(es) de asignatura y de los elementos que considere
pertinentes para valorar el desempefio del mismo durante el semestre, requisitando la informacion y
seguimiento personal de cada Alumna(o) Tutorada(o) en el formato “Plan de accioén y seguimiento
tutorial” FO-TESE-DA-03.

e Invitar y atender a la (el) Alumna(o) Tutorada(o) (cuantas veces considere necesario) para brindarle
atencion personalizada durante su proceso formativo.

e Requisitar la informacién que considere pertinente del seguimiento de la (del) Alumna(o)
Tutorada(o), en el formato “Plan de accion y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03.

e Indicar el nombre de la (del) profesora(or) o profesoras(es) que podran asesorar a la (el) Alumna(o)
Tutorada(o) en cuestiones académicas, entregando la hoja anexa del formato “Plan de acciéon y
seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03.

e Proporcionar a la (el) Alumna(o) Tutorada(o) el formato “Encuesta de satisfaccion del servicio de
tutoria” FO-TESE-DA-04, una vez terminada la sesion, sefialando que, una vez contestada, la
deposite en el buzon que existe en la division para tal efecto.

e Integrar en el expediente de las (los) Alumnas(os) Tutoradas(os) el anexo del formato “Plan de accion
y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03 que motivo la asesoria.

e Informar mediante oficio a la (el) Coordinadora(or) de Tutorias, si la (el) Alumna(o) Tutorada(o)
requiere atencion especializada, para canalizarlo a alguna area especializada en la institucion.

e Anexar copia del formato “Plan de accion y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03 de la (del)
Alumna(o) Tutorada(o) para los casos descritos en el punto anterior.

e Integrar la informacion de la atencion especializada en el formato “Plan de accion y seguimiento
tutorial” FO-TESE-DA-03, para continuar con el seguimiento de las (los) Alumnas(os)
Tutoradas(0s).

e Requisitar el formato “Evaluacion del PIT” FO-TESE-DA-06, y turnarlo a la (el) Coordinadora(or)
de Tutorias de la Division.

La (el) Alumna(o) Tutorada(o) debera:

e Asistir con la (el) Tutora(or) y proporcionar la informacion que se le solicite o requisitar de manera
personal el formato “Ficha de identificacion de Alumnas(os) Tutoradas(os)” FO-TESE-DA-02.
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o Asistir de manera voluntaria o con invitacion personal de la (del) Tutora(or), cuantas veces sea
necesario, para el seguimiento de su desempefio académico.

e Requisitar el formato “Encuesta de satisfaccion del servicio de tutoria” FO-TESE-DA-04, y
depositarlo en el buzdn destinado para tal efecto.

o Asistir con la (el) profesora(or) sugerida(o) por la (el) tutora(or) en el caso de requerir asesoria

académica.

e Gestionar la informacion de la hoja anexa del formato “Plan de accion y seguimiento tutorial” FO-
TESE-DA-03 una vez terminada la asesoria académica y entregarlo a la (el) Tutora(or).

DEFINICIONES:

Alumna(o)Tutorada(o):

Plan de accién tutorial:

Tutora(or):

Tutoria:

INSUMOS:

Estudiante que se responsabiliza de identificar sus necesidades
académicas, administrativas 'y  personales,  respondiendo
comprometidamente a la accidn tutorial que le ofrece la institucion.

Conjunto de estrategias pensadas en las ayudas que son necesarias
para que la o el estudiante optimice su proceso de desarrollo,
propiciando una vision educativa atenta a su funcién formativa y
social, desde la perspectiva que debe favorecer no sélo el desarrollo
méaximo de las potencialidades de cada estudiante, sino también
ayudarle a descubrir los distintos papeles a los que tendria posibilidad
de acceder en la sociedad.

Es la o el docente que orienta, asesora y acompafia a la o el estudiante
durante su proceso de ensefianza-aprendizaje, con la perspectiva de
una formacion integral, lo que significa estimular en ella o él, la
capacidad de hacer responsable al tutorado de su propio aprendizaje
y su formacion.

Es un acompafiamiento personal y académico a lo largo del proceso
formativo para mejorar el rendimiento académico, facilitar que la o el
estudiante solucione sus problemas escolares, desarrolle habitos de
estudio, trabajo, reflexion y convivencia social.

e Oficio a la (el) Coordinadora(or) de Tutorias de la Division para que elabore la propuesta de
Tutoras(es) y Alumnas(os) Tutoradas(os) de primer ingreso.

RESULTADOS:
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Seguimiento del Programa Institucional de Tutorias.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Seguimiento y evaluacion del avance programatico de las asignaturas, presentado por el personal
docente del TESE.

POLITICAS:

La (EI) Jefa(e) de Division asignard mediante oficio y durante el periodo intersemestral a la (el)
Coordinadora(or) de Tutorias de la Division.

El criterio de asignacion de tutoras(es) se realizara de acuerdo a las necesidades y recursos de cada
division académica.

La asignacion de la (del) tutora(or) sera conforme al turno de las (los) alumnas(os) tutoradas(os) y en
el caso de cambio de horario de cualquiera, sera responsabilidad de ambas partes mantener
comunicacion y no sera causa de cambio de tutora(or).

La asignacion de las (los) tutoradas(os) sera de cuatro afios y medio (9 semestres) y posterior a este
periodo, la (el) tutora(or) sera asignado nuevamente, manteniendo a las (los) alumnas(os)
rezagadas(os) bajo su tutela.

La problematica académica debera apegarse a la siguiente linea:

1. Profesora(or)

2. Tutora(or)

3. Presidenta(e) de Academia
4. Jefa(e) de Division

Los tramites de reinscripcion, cambio de horario, baja temporal o definitiva deberan realizarse con el
visto bueno de la (del) tutora(or).

La Division Académica debera publicar los listados de las tutoras y los tutores asignados a los grupos
en las instalaciones de cada una de ellas y/o en la pagina web institucional.

Las Divisiones Académicas deberan realizar platicas de sensibilizacion para la comunidad estudiantil
y las (los) tutoras(es), dejando a consideracion de cada una de ellas, extender las platicas a las madres
y los padres o responsables de las (los) alumnas(os).

Las Divisiones Académicas determinaran las estrategias que consideren pertinentes, de acuerdo a los
recursos que dispongan para llevar a cabo el cumplimiento del programa institucional de tutorias.

Las reuniones de las (los) Coordinadoras(es) de Tutorias divisionales se realizaran las veces que se

consideren necesarias durante el semestre. )
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o La (El) Jefa(e) de Division entregara al final del semestre constancia a la (el) Coordinadora(or) de
Tutorias de la Division.

DESARROLLO:
Unidad o
NO. | Administrativa/Puesto Actividad
1. | Jefa(e) de Division Solicita mediante oficio en original y copia a la (el)

Coordinadora(or) de Tutorias de la Division, que elabore la
propuesta de tutoras(es) y alumnas(os) tutoradas(os) de primer
ingreso, proporcionando en papel o archivo electrénico la
relacién de alumnas(os) inscritas(os) en primer semestre y de
primer ingreso, obtiene acuse de recibo y archiva.

Coordinadora(or) de | Recibe oficio, se entera, firma acuse de recibido, elabora la
Tutorias propuesta de acuerdo al listado oficial de alumnas(os)
inscritas(os) en primer semestre y de primer ingreso en la
division, asi como al personal disponible en la division, en
relacién a sus condiciones de contratacion y horarios asignados;
turna la propuesta de manera econémica a la (el) Jefa(e) de
Division para su revision.

Jefa(e) de Division Recibe la propuesta de asignacion de tutoras(es) y alumnas(os)
tutoradas(os), elaborada por la (el) Coordinadora(or) de Tutorias,
revisa y determina si es viable.

Si la propuesta de asignacion de tutoras(es) y alumnas(os)
tutoradas(os) no es viable, realiza las observaciones y
sugerencias que considere pertinentes y turna la propuesta a la
(el) Coordinadora(or) de Tutorias para su correccion.

Coordinadora(or) de | Recibe la propuesta de asignacion de tutoras(es) y alumnas(os)
Tutorias tutoradas(os) con observaciones y recomendaciones, atiende las
mismas valorando las condiciones de contratacion y horarios
asignados de cada docente de la divisién; turna a la (el) Jefa(e) de
Division para su Revision. Regresa a la actividad nimero tres.
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No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Jefa(e) de Division

Si la propuesta de asignacion de Tutoras(es) y Alumnas(os)
Tutoradas(os) es viable, publica en las instalaciones que
conforman la division, la lista de tutoras(es) y alumnas(os)
tutoradas(os); requisita el formato “Asignacion de Alumnas(os)
Tutoradas(os)” FO-TESE-DA-01, y turna a las (los)
profesoras(es) asignadas(os) como Tutoras(es), obtiene acuse de
recibo y archiva.

Tutora(or)

Recibe el formato “Asignacién de Alumnas(os) Tutoradas(os)”
FO-TESE-DA-01, firma acuse de recibo, se entera y archiva.

En la primera semana del inicio del semestre se pone en contacto
con las (los) alumnas(os) asignadas(os) como sus tutoradas(os) y
les solicita que acudan a su cubiculo o lugar donde tiene
destinado para realizar la actividad de tutoria para una entrevista.

Alumna(o) Tutorada(o)

Se entera y acude con la (el) Tutora(or) en la fecha y hora
indicada para la entrevista.

10.

Tutora(or)

Atiende a la (el) Alumna(o) Tutorada(o), le solicita informacion
o0 le indica que requisite el formato “Ficha de identificacion de
Alumnas(os) Tutaradas(os)” FO-TESE-DA-02.

11.

Alumna(o) Tutorada(o)

Proporciona la informacion que le solicita la (el) Tutora(or) o
requisita de manera personal el formato “Ficha de identificacion
de Alumnas(os) Tutaradas(os)” FO-TESE-DA-02, una vez
terminada la entrevista se retira.

12.

Tutora(or)

Una vez recolectada la informacion de las (los) Tutoradas(os) en
el formato “Ficha de identificacion de Alumnas(os)
Tutaradas(os)” FO-TESE-DA-02, la analiza e inicia el
seguimiento del desempefio académico de la (del) alumna(o),
valiéndose de Historial académico, comentarios de sus
profesoras(es) de asignatura y de los elementos que considere
pertinentes para valorar el desempefio del mismo durante el
semestre, requisitando la informacién y seguimiento personal de
cada Alumna(o) Tutorada(o) en el formato “Plan de accion y
seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03, si es necesario invita a
toda la comunidad estudiantil a asistir 0 espera a que las (los)

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC



SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE Fecha:  NOVIEMBRE DE 2017
TUTORIAS Cédigo: 205D 12000/03

Edicion: SEGUNDA

Pagina: 8 de 43

No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

alumnas(os) se presente de manera voluntaria (cuantas veces sea
necesario o lo considere alguna de las partes).

13.

Alumna(o) Tutorada(o)

Asiste de manera voluntaria o con invitacion personal de la (del)
tutora(or), cuantas veces lo consideren pertinentes ambas partes,
a sesion de apoyo o atencion personalizada.

14.

Tutora(or)

Brinda atencion personalizada a la (el) Alumna(o) Tutorada(o)
durante su proceso formativo, cuantas veces consideren
pertinentes ambas partes, con la finalidad de contribuir al
mejoramiento de su desempefio académico y a su formacion
integral; requisita la informacion que considere pertinente en el
formato “Plan de accion y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-
03; si considera que la (el) Alumna(o) Tutorada(o) debe asistir a

alguna asesoria académica le indica el nombre de la (del)
profesora(or) o profesoras(es) que podran asesorarlo y le entrega
la hoja anexa del mismo formato; una vez terminada la sesion
proporciona a la (el) Alumna(o) Tutorada(o) el formato
“Encuesta de satisfaccion del servicio de tutoria” FO-TESE-DA-
04, indicandole que una vez contestada la deposite en el buzon
que existe en la division para tal efecto.

15.

Alumna(o) Tutorada(o)

Recibe el formato “Encuesta de satisfaccion del servicio de
tutoria” FO-TESE-DA-04, lo requisita de acuerdo a su
instructivo y lo deposita en el buzén destinado para tal efecto, si
es el caso, acude con la (el) profesora(or) o profesoras(es)
sugeridos por la (el) tutora(or) en el caso de requerir asesoria
académica; una vez terminada la asesoria gestiona la informacion
de la hoja anexa del formato “Plan de accién y seguimiento
tutorial” FO-TESE-DA-03 y lo entrega a la (el) Tutora(or).

16.

Tutora(or)

Recibe el anexo del formato “Plan de accidon y seguimiento
tutorial” FO-TESE-DA-03 que motivo la asesoria, integra en el
expediente de la (del) Alumna(o) Tutorada(o) y derivado del
analisis que se detecto en la entrevista con la (el) Alumna(o)
determina si la (el) misma(o) requiere atencién especializada.
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No.

Unidad

Administrativa/Puesto

Actividad

17.

Tutora(or)

Si la (el) Alumna(o) Tutorada(o) requiere atencién especializada,
informa mediante oficio (original y copia) a la (el)
Coordinadora(or) de Tutorias la necesidad de canalizarla(o) a
alguna &rea especializada en la institucion, anexa copia del
formato “Plan de accion y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-
03 de la (del) alumna(o) en cuestion; obtiene acuse de recibo y
archiva.

18.

Coordinadora(or)
tutorias

de

Recibe oficio y formato “Plan de accion y seguimiento tutorial”
FO-TESE-DA-03, se entera, archiva oficio y formato, realiza las
gestiones pertinentes con la (el) Jefa(e) de Divisidn para canalizar
a la (el) alumna(o) Tutorada(o) a la instancia que crean
conveniente, informa a la (el) Tutora(or) el seguimiento de la
(del) Alumna(o) Tutorada(o).

19.

Tutora(or)

Se entera, continua seguimiento de la (del) Alumna(o)
Tutorada(o), actualizando el formato “Plan de accion y
seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03. Regresa a la actividad
namero 14.

20.

Si la (el) Alumna(o) Tutorada(o) no requiere atencion
especializada, continua con el seguimiento, valiéndose de los
comentarios de sus profesoras(es) de asignatura, profesoras(es)
donde lo canalizaron para asesoria académica, historial
académico o los recursos que considere pertinentes y
actualizando el formato “Plan de accion y seguimiento tutorial”
FO-TESE-DA-03, posterior a cada periodo de evaluacion parcial,
requisita el formato “Reporte parcial presentado por la (el)
Tutora(or)” FO-TESE- DA-05, y lo turna a la (el
Coordinadora(or) de Tutorias de la division.

21.

Coordinadora(or)
Tutorias

de

Recibe el formato “Reporte parcial presentado por la (el)
Tutora(or)” FO-TESE- DA-05, revisa si existe algun caso o
situacién que considere atencion especial.

22.

Si existe alguna situacion que considere alguna accion especial,
realiza las gestiones que considere pertinentes apoyado por la (el)
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No.

Unidad

Administrativa/Puesto

Actividad

Jefa(e) de Divisidn, canalizan y dan seguimiento informando a la
(el) Tutora(or) las acciones y resultados de las mismas.

23.

Tutora(or)

Se entera del seguimiento de las acciones, integra la informacion
en el formato “Plan de accion y seguimiento tutorial” FO-TESE-
DA-03; continua con el seguimiento de la (del) alumna(o)

Tutorada(o). Regresa a la actividad nimero 14.

24,

Coordinadora(or)
Tutorias

de

Si no existe algin caso o situacion especial, archiva
temporalmente el “Reporte parcial presentado por la (el)
Tutora(or)” FO-TESE-DA-05.

25.

Al termino de cada semestre, entrega a la (el) Tutora(or) el
formato “Evaluaciéon del PIT” FO-TESE-DA-06 para su
requisicion.

26..

Tutora(or)

Recibe el formato “Evaluacion del PIT” FO-TESE-DA-06, lo
requisita de acuerdo a su instructivo y lo turna a la (el)
Coordinadora(or) de Tutorias.

217.

Coordinadora(or)
Tutorias

de

Recibe y concentra los formatos “Evaluacion del PIT” FO-TESE-
DA-06 de las (los) Tutoras(es) y requisita el formato “Reporte
semestral presentado por la (el) Coordinadora(or) de tutorias”
FO-TESE-DA-07 y turna a la (el) Jefa(e) de Division.

28.

Jefa(e) de Division

Recibe el formato “Reporte semestral presentado por la (el)
Coordinadora(or) de Tutorias” FO-TESE-DA-07; en base a la
informacion del mismo, elabora la estadistica de actividades de
cada Tutora(or) y Tutoradas(os)con la finalidad de obtener
informacién para la toma de decisiones y archiva; asi mismo,
elabora y requisita el formato “Constancia de cumplimiento” FO-
TESE-DA-08, firma y turna a cada una(o) de las (los)
profesoras(es) asignadas(os) como Tutora(or).

29.

Tutora(or)

Recibe formato “Constancia de cumplimiento” FO-TESE-DA-
08, firman acuse de recibo y archivan.
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DIAGRAMACION:

SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS

COORDINADORA(OR) DE
TUTORIAS

ALUMNA(O)

JEFA(E) DE DIVISION TUTORADA(O)

TUTORA(OR)

O

Solicita mediante oficio en original
y copia a la o le Coordinador de
Tutorias de la Divisién, que
elabore la  propuesta de
Tutoras(es) y Alumnas(os) |
Tutoradas(os) de primer ingreso, |
proporcionando la relacién de
alumnas(os) inscritos en primer Recibe oficio, se entera, elabora la|
semestre y de primer ingreso, propuesta de acuerdo al listado
obtiene acuse de recibo y archiva. oficial de las y los alumnos
inscritos en primer semestre y de
primer ingreso en la division, asi
@ I como al personal disponible en la

division, en relacion a sus|
Recibe la propuesta de asignacion | | [condiciones de contratacion y

de Tutores y Alumnos Tutorados,| | |horarios —asignados; turna la
elaborada por el Coordinador de| | |Propuesta demanera economicaa

Tutorias, revisa y determina: la o el Jefe de Division para su
revision.

Realiza las observaciones y |

sugerencias que consider |

pertinentes y turna a La o el

Coordinador de Tutorias para su| [ [Recibe la propuesta de asignacion

correccion. de Tutoras(es) y Alumnas(os)

Tutoradas(os) con observaciones
y recomendaciones, atiende las
4| mismas y turna a La o el Jefe de
Divisi6n para su Revision.

Publica la lista de tutoras(es) y @
Alum nas(os) Tutoradas(os);

requisita el formato “Asignacion
de Alumnas(os) Tutoradas(os)” |
FO-TESE-DA-01 y turna a cada |
uno de las y los profesores
asignados  como  Tutora(or),
obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe el formato “Asignacion de
Alumnas(os) Tutoradas(os)” FO-
TESE-DA-01, firma acuse de
recibo, se entera.

En la primera semana del inicio del
semestre se pone en contacto con
Las y los alumnos asignados como
sus Tutoradas(os) y les solicita
que acudan a su cubiculo o lugar
donde tiene destinado para

realizar la actividad de tutoriap I@

unaentrevista.

Tutor en la fecha y hora indicadal
para la entrevista.

@l Se entera y acude con La o el
[

Atiende a la o el Alumno
Tutorado, le solicita informacién o |

le indica que requisite el formato |
“Ficha de identificacién de
Alumnas(os) Tutaradas(os)” FO- Proporciona la informacién que le
TESE-DA-02. solicita la 0 el Tutor o requisita de
manera personal el formato “Ficha
de identificacion de Alumnas(os)
Tutaradas(os)” FO-TESE-DA-02,
una vez terminada la entrevista se
retira.
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SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS
.\, |COORDINADORA(OR) DE ALUMNA(O)
JEFA(E) DE DIVISION i g TUTORA(OR) TUTORADA(O)

Inicia el seguimiento del
desempefio académico de las
alumnas y los Alumnos Tutorados,
requisitando su informacion
personal en el formato “Plan de
accion y seguimiento tutorial” FO-
TESE-DA-03, si es necesario invita
alao el Alumno Tutorado a asistir

con él o espera a que la o el
mismo se presente de manera

1S

voluntaria.
@ |
I

Brinda atenci6n a la o el Alumno
Tutorado; requisita la informacion
que considere en el formato “Plan
de accion y seguimiento tutorial”
FO-TESE-DA-03; si considera que|
La o el Alumno Tutorado debe|
asistir a alguna asesoria

Asiste de manera voluntaria o con
invitacion personal de la Tutora o

del Tutor, cuantas veces|
consideren pertinentes ambas
partes, a sesion de apoyo o

atencién personalizada.

académica le indica el nombre de
La o el profesor que podrd
aseséralo y le entrega la hoja
anexa del mismo formato; una vez
terminada la sesion proporciona a
la o el Alumno Tutorado el
formato “Encuesta de satisfaccion
del servicio de tutoria” FO-TESE-
DA-04, indicandole que una vez
contestada la deposite en el
buzén que existe en la divisién
para tal efecto.

I

®|

Recibe el anexo del formato “Plan
de accién y seguimiento tutorial”
FO-TESE-DA-03 que motivd la
asesoria, integra en el expediente
de la o el Alumno Tutorado y
derivado del andlisis que se
detect6 en la entrevista con la o el
Alumno determina:

ZRequiere
atencion

Informa mediante oficio a la o el
Coordinador de Tutorias, anexa
copia del formato “Plan de accion
y seguimiento tutorial” FO-TESE-

Recibe oficio y Tormato anexo, se
entera realiza las gestiones
pertinentes con la o el Jefe de
Divisién para canalizar a la o el

DA-03 de La o el alumno en
cuestion; obtiene acuse de recibo

alumno Tutorado a la instancia
que crean conveniente, informa a
la o el Tutor el seguimiento de la o
el Alumna Tutorada

y archiva.
|
|

Se entera, continua seguimiento
delao el Alumno Tutorado.

S —

Continua con el seguimiento de la
o el Alumno Tutorado. Posterior a
cadaperiodo de evaluacién parcial
requisita el formato “Reporte
parcial presentado por La o el
Tutor” FO-TESE- DA-05, y lo turna
ala o el Coordinador de Tutorias
deladivision.

Recibe el formato “Encuesta de
satisfaccion  del servicio de
tutoria” FO-TESE-DA-04, lo
requisita de acuerdo a su
instructivo y lo deposita en el
buzén destinado para tal efecto,
acude con La o el profesor o
profesores sugeridos por La o el
Tutor en el caso de requerir
asesoria  académica; una vez
terminada la asesoria gestiona la
informacion de la hoja anexa del
formato “Plan de acciéon y
seguimiento tutorial” FO-TESE-
DA-03y lo entregaala o el Tutor.
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SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS

COORDINADORA(OR) DE
TUTORIAS

&
@

Recibe el formato “Reporte parcial
presentado por la o el Tutor el

ALUMNA(O)

JEFA(E) DE DIVISION TUTORADA(O)

TUTORA(OR)

Tutor” FO-TESE-DA-05,
requisitado por la o el Tutor, revisa
y determina:

as

gestiones  que

considere pertinentes apoyado
por la o el Jefe de Division,
canalizan y dan seguimiento
informando a la o el Tutor las
acciones y resultados de las e entera del seguimiento de las
acciones, integralainformacion en
el formato “Plan de accién y

mismas.

seguimiento tutorial” FO-TESE-
—| DA-03;  continua  con el
seguimiento de la o el Alumno
Archiva temporalmente el| || Tutorado.
“Reporte parcial presentado por la

o0 el Tutor” FO-TESE- DA-05.

x

Al termino de cada semestre,
entrega a la o el tutor el formato | @
“Evaluacion del PIT” FO-TESE-DA- 1

06 para su requisicién.

Recibe el formato “Evaluacién del

PIT” FO-TESE-DA-06, lo requisita
@— de acuerdo a su instructivo y lo
tuna a la o el Coordinador de
Concentra los formatos de las y Tutorias.

los Tutores y requisita el formato
| “Reporte semestral presentado
| por la o el Coordinador de
Tutorias” FO-TESE-DA-07 y turna

ala Jefa(e) de Division.

Recibe el formato “Reporte
semestral presentado por la o el
Coordinador de tutorias” FO-
TESE-DA-07; en base a la
informacion del mismo, elabora la
estadistica de actividades de cada

Tutora(or) y Tutoradas(os) con la |

finalidad de obtener informacion |

para la toma de decisiones; asi

mismo, elabora y requisita el Recibe formato “Constancia de
formato “Constancia de cumplimiento”  FO-TESE-DA-08,
cumplimiento”  FO-TESE-DA-08, firman acuse de recibo y archivan.
firma y turna a cada uno de las y

los profesores asignados como )/

Tutor.
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MEDICION:

Indicador para medir el porcentaje de alumnas(os) rezagadas(os) de cada Division Académica.

No. de estudiantes rezagadas(os) durante el periodo

X *100 % de alumnas(os) rezagadas(os) en el

= periodo X

No. estudiantes inscritas(os) en el periodo “X”

Donde “X” el semestre o periodo lectivo.

Indicadores para conocer el porcentaje de alumnas(os) que se dieron de baja y desertaron de
la institucion.

No. de estudiantes que se dieron de baja definitiva

en el periodo “Y” % de alumnas(os) que se dieron de baja

*100 = definitiva e inscritas(os) en el periodo
“Y’)

No. estudiantes inscritas(os) en el periodo “Y”

No. de estudiantes que abandonaron la institucion

en el periodo “Y” % de alumnas(os) que abandonaron la

*100 = institucidn e inscritas(os) en el periodo
“Y?’

No. estudiantes inscritas(0s) en el periodo “Y”

Donde “Y” es el periodo escolar o semestre lectivo que se evalua.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Los formatos: “Asignacion de alumnas(os) Tutoradas(os)” FO-TESE-DA-01 y “Constancia de
cumplimiento” FO-TESE-DA-08, son requisitados por la (el) Jefa(e) de Division y entregados en
original a la (el) Tutora(or).

Los formatos: “Ficha de Identificacion de Alumnas(os) Tutoradas(os)” FO-TESE-DA-02, “Reporte
parcial presentado por la (el) Tutora(or)” FO-TESE-DA-05, “Plan de accion y seguimiento tutorial”
FO-TESE-DA-03 y anexo del formato “Plan de accidon y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03,
son requisitados por la (el) tutora(or) y quedaran bajo su resguardo durante la vida académica de las
(los) alumnas(os).

Los formatos: “Encuesta de satisfaccion del servicio de tutoria” FO-TESE-DA-04 y “Reporte
semestral presentado por la (el) Coordinadora(or) del Programa de Tutorias” FO-TESE-DA-07, seran
entregados a la Jefa o el Jefe de Division por la Coordinadora o el Coordinador de Tutorias.

FORMATOS:

Formato “Asignacion de alumnas(os) Tutoradas(os)” FO-TESE-DA-01.

Formato “Ficha de Identificacion de Alumnas(os) Tutoradas(os)” FO-TESE-DA-02.

Formato “Plan de accion y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03.

Anexo del formato “Plan de accidon y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03.

Formato “Encuesta de satisfaccion del servicio de tutoria” FO-TESE-DA-04.

Formato “Reporte parcial presentado por la (el) Tutora(or)” FO-TESE-DA-05.

Formato “Evaluacion del PIT” FO-TESE-DA-06.

Formato “Reporte semestral presentado por la (el) Coordinadora(or) del Programa de Tutorias” FO-
TESE-DA-07.

Formato “Constancia de cumplimiento” FO-TESE-DA-08.

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC



Edicion: SEGUNDA

SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE Fecha:  NOVIEMBRE DE 2017
TUTORIAS Cédigo: 205D 12000/03

Pagina: 16 de 43

Formato “Asignacion de alumnas(os) Tutoradas(os)” FO-TESE-DA-01.

. ASIGNACION DE ALUMNAS(OS)
GOBIERMND DEL TUTORADAS(OS)
EETADD DE MEXICD
FO-TESE-DA-O1

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUFERIORES DE ECATEPEC
DIRECCION ACADEMICA
DIVISION DE MRG0 (1)

(2)
Ecateper de Morelos, Estadn de México a 300 da J0000CC de 20000

(3) OFICIO No. XXX
(4) FERIODO: X006K

Profesarafor): (5)
PR LRSS EEEEE LR e

Presente.

Dentro de las actividades que el modelo de esta institucicn demanda para el logro de
sus objetivos, se encuentra el proceso de tutorias.

Derivade de ello, asi como por su desempefic y compromiso, me es grato informarle
que ha side nombradae) Tutora{or) de las (los) Alumnas{os) de la lista anexa.
Alumnaz(oz) que serdn zus tutoradas(os) hasta el término de su carrera.

Al conferirle tal responszbilidad no dudo de su participacidn con |2 calidad humana y
profesional que le distingue, por lo que aprovecho la oportunidad para expresarle mi
reconocimients y consideracicn.

Atentarnante.

(8)
RO I I IR IR I I
JEFA(E) DE LA DIVISION DE 200000000000000000(
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& ASIGHACION DE ALUMNAS{OS)
E-ol GOBIERNC DEL TUTORADASIOS)

1 EETADD DE MEXICD
- FO-TESE-DA-OT

RELACION DE ALUMMNAS(OE) TUTORADAE{DE).

~

BB R s BN R RERRR BE BRPAERB R eNP ANy~

/

Atentameante.

(H)

JEFACLE) DE LA DIVISION DE 2000000
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Instructivo para llenado del formato “Asignacion de Alumnas(os) Tutoradas(os)” FO-TESE-DA-

01

Objetivo: Asignar alumnas(os) al personal docente de las Divisiones Académicas que fungirdn como
Tutoras(es).

Distribucion y destinatarios: Se requisita en original por la (el) Tutora(or) y se obtiene copia para acuse de
recibo por la (el) Jefa(e) de Division.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1. | DIVISION ACADEMICA | Anotar el nombre de la Division Académica que corresponda.
> | FECHA Registrar, dia, mes y afio en que se emite el oficio de asignacion
(dd/mm/aaaa).
Anotar nimero de control que asignan las Divisiones a cada documento
3. | OFICIO . . : VN ;
que emite bajo la modalidad de oficio, circular o memorandum.
4. | PERIODO Anotar el semestre lectivo correspondiente.
Anotar nombre(s), apellidos paterno y materno de la o del personal
5. | PROFESORA(OR) docente asignado como tutor.
6 JEFA(E) DE LA | Anotar nombre(s), apellidos paterno y materno de la (del) Jefa(e) de
" | DIVISION DE Division asi como el nombre de la Division a la que pertenece.
7 EEIL_J'I?/ICI:\IIESI\EOS) DE Anotar apellido paterno, materno y nombre(s) de las (los) alumnas(os)
TUTORADAS(OS) tutoradas(os).
8. | ATENTAMENTE Anotar nombre(s), apellidos paterno y materno de la (del) Jefa(e) de

Divisién asi como el nombre de la Division a la que pertenece.
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Formato “Ficha de Identificacion de Alumnas(os) Tutoradas(os)” FO-TESE-DA-02.

FICHA DE IDENTIFKCACION DE Al UMMASIOS)

SOBIERMD DEL TUTORADAS{OS)
ESTADD DE MEXICO O TESE DA
TECNOLOGICD DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC Eoto de la
Dl'-.flglc'uN CE ﬂ?:{){){xg‘ﬂﬂ Alumna{al
® Tutoradalo)

Este documents es confidencial, tus respusstas serdn utilizadas para mejorar el servicio que puade brindar el
TESE. Por lo gue =& te pide conbastar todas las preguntas con la mayor sinceridad.

Semestrs [ 1 [ 2[3[afs]e|7]5]0 [reche dasmmsaa [0 | |

2y
Pariodo: ()
DATOS GEMERALES
=3 (B3 o By
APELLIDC PATERMNO APELLIDO MATERMO | NOMBREE) MATRICULA
2] L] (I
CORREC ELECTROMICD TELEFONO DE CABA CHALULAR
[4.23] (&) M {3 F ¢ 3|08
FECHA DE MACIMIENTC | LUGAR DE NACIMIENTC SEXO
CASADAMDD ( ) SOUTERAMY ([ ) OTRO" ) ey [ary]
ESTADO CIvVIL 15) "ESPECIFIGUE Mo. HIJAS(OSY
)

PADRES FAMILLA
COMN GUIEN VIVES ACTUAL MENTE (187
o | t 1| un| €3 2 (22)
ETRABAJAS? (20) NOMBRE DE LA EMPREEA HORARIO
ANTECEDENTES ACADEMICOS
(23)
HOMERE DE LA INETITUCION DE PROCEDEMCLA
| ¢y MO| | @cEIERND FEDERAL | € )| GOBIERMO ESTATAL [ € 3 OTROS (]
%ﬁ QUE TIPD DE INSTITUCIGN OTORGO LA BECA (25)
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® FICHA DE IDENTIFICACION DE ALUMMAS(OS)

~OBIERMC DE TUTORADAS{OS)

ESTADD DE MEXICO FO-TESE-DA

DATOS DE LA MADRE. PADRE O TUTORAS(ES)
(27 VIVE s () NHO ()
HOMBRE DFEL PADRE O TUTOR 8y
(29) VIVE o () wo (2
HOMERE DE LA MADRE O TUTORA [EL6)]

e | m | gy | no |y | TONEAEA | @ [y no| gy | PREATAORA | @ | ca| no| 03
m @ | 3| wo| 03| uoEeoaTes | = | g3 mo| POSERAD @ | 3| wo| 0
MAXIMG GRADC DE EECOLARIDAD DEL PADRE O TUTOR (2T
e | |ty me| 03| Toammena | @[t me| o3| Tammana | = | €3 wo| 03
s @ | ¢3| Mo 3| uosnowaTuea | = | 3| Mo €3 POSGRADD @ | ¢3| Mo o3
MANIMO GRADD DE EECOLARDAD DE LA MADRE O TUTORA (32

(33) (ES)]

NOMBRE DEL LUGAR DE TRABAJD DEL PADRE O TUTOR TELEFONG
(35) (36)

HOMBRE DEL LUGAR DE TRABAJID DEL MADRE O TUTORA TELEFONO
ET)] 32

EM CASO DE AGOIDENTE AVISAR A TELEFONO

(33) 40 4n

HOMBRE Y FIRMA DE LA MADRE, COORDINADORADRY DE

FIRMA DE LA (DELY TUTORADADY PADRE O TUTOR TUTORIAS DE LA DIVISION
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Instructivo para llenado del formato “Ficha de Identificacion de Alumnas(os) Tutoradas(os)” FO-
TESE-DA-02

Objetivo: Tener informacion de las tutoradas y los tutorados con la finalidad de llevar a cabo el desarrollo y
seguimiento de la actividad de las tutoras y los tutores.

Distribucion y destinatarios: El original del formato para la (el) tutora(or).

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
DIVISION ; -
1. ACADEMICA Anotar el Area Académica a la que pertenece.
2. SEMESTRE Marcar con una (x). EI semestre de la carrera en curso.
3. PERIODO Anotar el semestre lectivo correspondiente (14-1).
4 FECHA Registrar, dia, mes y afio en que se emite el oficio de asignacion
(dd/mm/aaaa).
5. APELLIDO PATERNO | Anotar apellido paterno de la (del) tutorada(o).
6. APELLIDO MATERNO | Anotar apellido materno de la (del) tutorada(o).
7. NOMBRE(S) Anotar nombre(s) de la (del) tutorada(o).
8. MATRICULA Reg_lstrgf el Numero que identifica a la (el) tutorada(o) dentro de la
institucion.
CORREO -
9. ELECTRONICO Anotar correo electronico de mayor uso de la (del) tutorada(o).
10. TELEFONO DE CASA | Registrar teléfono del domicilio de la (del) tutorada(o).
11. TELEFONO CELULAR | Registrar teléfono celular de la (del) tutorada(o).
FECHA DE . . ~
12. NACIMIENTO Registrar dia, mes y afio de la (del) tutorada(o).
13 LUGAR DE | Anotar lugar de nacimiento de la (del) tutorada(o). (localidad,
' NACIMIENTO municipio y estado).
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14, SEXO Anotar sexo de la (del) tutorada(o).

15. ESTADO CIVIL Anotar estado civil de la (del) tutorada(o).

16. ESPECIFIQUE Especificar su estado civil en dado caso que seleccione OTRO.

17. No. DE HIJAS(OS) Registrar el no. de hijas(os) de la (del) tutorada(o), si los tiene.

18. DOMICILIO ACTUAL Anot'ar d_om|C|I|o actual de la (del) tutorada(o) (calle, nimero, colonia,

municipio y estado).

CON QUIEN VIVES . .

19. ACTUAL MENTE Anotar con quien vive actualmente la (el) tutorada(o).

20. ¢ TRABAJAS? Marcar con una (x) si trabaja la (el) tutorada(o).
NOMBRE DE LA | . . .

21. EMPRESA Si trabaja la (el) tutorada(o), Anotar el nombre de ésta.

22, HORARIO Si trabaja la (el) tutorada(o)., Anotar el horario habitual de labores.
NOMBRE DE LA . .

23. INSTITUCION Anotar el nombre de la escuela donde realizé el bachillerato.

24, HAS ESTADO BECADO | Marcar con una (x). Si la (el) tutorada(o) es becario.
QUE TIPO DE

25. INSTITUCION Marcar con una (x). El tipo de institucion que la otorga.
OTORGO LA BECA
NOMBRE DE LA | . : T

2. INSTITUCION QUE ?z;:)?o(fg tutorada(o) es becario, Anotar el nombre de la institucion que
OTORGO LA BECA ga
NOMBRE(S) DEL

217. PADRE O TUTOR. Anotar nombre(s) del padre o tutor de la (del) tutorada(o).

28. VIVE Marcar con una (x). Si vive o no el padre o tutor de la (del) tutorada(o).
NOMBRE(S) DE LA

29. MADRE O TUTORA Anotar nombre(s) de la madre o tutora de la (del) tutorada(o).

30. VIVE Marcar con una (x). Si vive o no lamadre o tutora de la (del) tutorada(o).
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MAXIMO GRADO DE

31. ESCOLARIDAD DEL | Marcar con una (x). El grado méximo de estudios del padre o tutor.
PADRE O TUTOR
MAXIMO GRADO DE
32. ESCOLARIDAD DE LA | Marcar con una (x). El grado maximo de estudios de la madre o tutora.
MADRE O TUTORA
NOMBRE DEL LUGAR
33. DE TRABAJO DEL | Anotar nombre del lugar de trabajo del padre o tutor.
PADRE O TUTOR
34, TELEFONO Anotar teléfono del lugar de trabajo del padre o tutor.
NOMBRE DEL LUGAR
35. DE TRABAJO DE LA | Anotar nombre del lugar de trabajo de la madre o tutora
MADRE O TUTORA
36. TELEFONO Anotar teléfono del lugar de trabajo de la madre o tutora
EN CASO DE
37. ACCIDENTE AVISAR | Anotar a quien avisar en caso de accidente de la (del) tutorada(o).
A
. Anotar teléfono de a quien avisar en caso de accidente de la (del)
38. TELEFONO tutorada(o).
FIRMA DE LA (DEL) : .
39. TUTORADA(O) Nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la (del) alumna(o).
NOMBRE Y FIRMA DE
40. LA (DEL) | Anotar el nombre(s) de la (del) tutora(or), con su firma respectiva.
TUTORA(OR)
COORDINADORA(OR) . . N
a1 DE TUTORIAS DE LA Anotar el nombre de la (del) coordinadora(or) de tutorias de la division

DIVISION DE

de la (del) tutorada(o) con su respectiva firma.
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Formato “Plan de accion y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03.

PLAM DE ACCION ¥ SEGUIMIENTO TUTORLAL

FO-TEEE-DA-DSE

DATOE GEMNERALES

I @ @ @
[ HWOMBRES) | 2 FAOTROOCA |
_@s“"ﬂ": |1|2 3 4|E|E|?|E-|S-|Fﬂ:lt:ld.l"rrl‘rm|m | |

DIVISION DE X000000000000000
PROELEMATICA IDENTIFICADA

7]

ACCIONES
18]
CAL ENDARIZACION
Acknided™ Facha: dd/mm/sa
2] {10
EVALUACION
[41¥]

2

FIRMA DE LA (DH) TUTORADALD)

Elabord: Revisd: AUEoriza

Oz L)) sy

NOMBREY FIRMA DE LA | NOMBRE Y FIRMA DE LA (DEL)
Mc:;;éul!:}f'rﬁwuem {DEL) COORDINADORA[OR) | JEFA({E) DE LA DIVISION DE
TUTORA(OR)
DE TUTORIAS DE LA DIVISION 2O0COOOOODODOD0OD0L
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Instructivo para llenado del formato “Plan de accion y seguimiento tutorial” FO—TESE-DA-03

Objetivo: Llevar el control del seguimiento de la actividad de tutoria de manera individual para cada
alumna(o) tutorada(o), mediante la identificacion y seguimiento de las acciones que se consideren
pertinentes para mejorar el desempefio académico de las (los) alumnas(os).

Distribucion y destinatarios: Se requisita y archiva por la (el) Tutora(or).

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 APELLIDO Anotar correctamente el apellido paterno de la (del) alumna(o) tutorada(o).
' PATERNO
9 APELLIDO Anotar correctamente el apellido materno de la (del) alumna(o) tutorada(o).
' MATERNO
3. NOMBRE(S) Anotar correctamente el nombre(s) de la (del) alumna(o) tutorada(o).
4. MATRICULA NUmero que identifica a la (el) alumna(o) como miembro de la Institucion.
5. SEMESTRE Marcar con una (x). EI semestre que corresponda.
Requisitar, dia, mes y afio en que se emite el plan de accién de tutoria
6. | FECHA individual, (dd/mm/aa).
) Anotar de manera descriptiva en qué situacion académica se encuentra la
; PROBLEMATICA (el) alumna(o) tutorada(o) o los factores de riesgo que pueden afectar su
' IDENTIFICADA rendimiento académico (problemas econdmicos, laborales, familiares, de
salud fisica y/o emocional).
En base al punto anterior especificar las acciones, alternativas y/o
8. ACCIONES A . ! . e
canalizacion, que daran una posible solucion a la problematica identificada.
9. ACTIVIDAD Especificar las e_lctlwdades a reall_zar para da}r seguimiento al punto anterior
(presentar y registrar las evidencias necesarias de las acciones tomadas).
Requisitar, dia, mes y afio en que se reunirdn nuevamente, la (el) tutora(or)
10. | FECHA y la (el) tutorada(o) para dar seguimiento a las actividades acordadas por
ambos, (dd/mm/aa).
11. | EVALUACION Anotar de manera descriptiva la situacion inicial y la final de la (del)

alumna(o) tutorada(o) después de poner en practica las acciones y haber
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realizado las actividades programadas. Resaltando los resultados obtenidos
y el porqué de los mismos.

FIRMA DE LA

12. | (DEL) Firma de conformidad de la (del) alumna(o) tutorada(o).
TUTORADA(O)
13. | TUTORA(OR) Anotar nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la (del) tutora(or).
14 COORDINADORA( | Anotar nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la (del)
" | OR) DE TUTORIAS | Coordinadora(or) del programa de Tutorias de la Division.
15 JEFA(E) DE LA | Anotar nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la (del) Jefa(e) de

DIVISION DE Division.
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Anexo del formato “Plan de accion y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03.

PLAN DE ACCHON Y SEGUIMIENTO TUTORAL

EXTADD DE MEXICO FO-TESE-DADE

ANEXD
DATOE OENERALES
1) 2y [£3] 43

APELLIDG PATERMO APELLIDO MATERNO HOMBRECS) MATRICLILA
FAOHERE O ASERDRAIDRE @

TEMA Fechar dd/mm/aa

(&) g

MOHERE D& ASESDRAIDRY

TEMA Fecha: dd/mm/aa
FAOHERE O ASERDRAIDRE

TEMA Fechar dd/mm/aa
MOHERE D& ASESDRAIDRY

TEMA Fecha: dd/mm/aa
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Instructivo para llenado del anexo del formato “Plan de accion y seguimiento tutorial” FO-TESE—
DA-03 Anexo

Objetivo: Llevar el control del seguimiento de la actividad de tutoria de manera individual para cada
alumna(o) tutorada(o), mediante la identificacion y seguimiento de las acciones que se consideren pertinentes
para mejorar el desempefio académico de la (del) alumna(o).

Distribucion y destinatarios: Es requisitado por la (el) profesora(or) que brinda asesoria y entregado a la
(el) Tutora(or).

No. | CONCEPTO DESCRIPCION

1 APELLIDO PATERNO Anotar correctamente el apellido paterno de la (del) alumna(o)
tutorada(o).

5 APELLIDO MATERNO Anotar correctamente el apellido materno de la (del) alumna(o)
tutorada(o).

3. NOMBRE(S) Anotar correctamente el nombre(s) de la (del) alumna(o) tutorada(o).

" MATRICULA Numerq,que identifica a la (el) alumna(o) como miembro de la
Institucion.

5 NOMBRE DE LA | Anotar el nombre completo de la (del) profesora(or) que da la asesoria

' ASESORA(OR)

6. TEMA Anotar el tema o subtema del cual trato6 la asesoria
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Formato “Encuesta de satisfaccion del servicio de tutoria” FO-TESE-DA-04.

z ENCUESTA DE SATISFACCION DEL
o SERVICIO DE TUTORIA

ESTADC DE MEXICO e rERE
-t e o e ™ L L

Sracias por realizar |a Encuasta de satisfaccidn. Mo tardard mds de cinco minutos en complatara ¥ nos serd de
gran ayuda para mejorar nuestros servicios. Los datos gus &n slla s recalbsn sa tratardn da forma andnima.

MNomira de la {dalk
Tutoralor):

(1}

N e L 5 . - =
'Q__.__,I Excalants L. Muy Bian l—J Bian Suficiants [;:/ Pobre

1 Eﬂnﬁbﬂmh%ﬁaﬁﬁﬁnhmm & trawds :hhidd}Tllnﬂuﬁrﬁth:;-

- s

(") |
"\E’.-‘I L8
2 d.anlmudTmmmh.:ﬂnnw
" o s
ﬁf_.-l I'\.\_-' '--' -y
I ilSmo considara o trato gua recbsd da ks Tutora o dall Tutor?
P P o -
) e/ =/ (=)

4 m“hTMudTmmmm;—Ihm“tﬂmw
© &)
N MnﬂthMudTmmﬁﬂmumnmmw

o

Q).

Q_,__,I I; ) 'x:.'-
B :ﬂ'ﬁ'mm‘ﬂ:}.mhﬁmchmTﬂnﬂnTﬂnﬂ " (2)
© ® O

ra r.ﬂ'm'n:huq.nth.ln’.udTl.ln’mm:l:lﬁm rrnpn:h homestidad ¥ confian=®

o
[° ") 5

\.:_,.JI o)
8 ilonsdors qua la rﬁ:'nnnﬁﬂq.nhmmﬂhTLlnaudTﬂn’ﬁnm‘mhmfuﬂnchﬂy
m‘ﬂ:rh?
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=1 mm“dm“thMndTm:hmnﬁ-hlhrMS
;Id:h'rll:w.-h-'n?
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. Deapuds da habor =sistico oon la Tutora o @ Tutor, &08mo considara qua ha incrementado su desaormpalio
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e P -
s -.’.-'I b W=/ 'i:, -

T decen realzar alguna o acebn S0 @l maracio gua ke Danda B Tutoma o a Tuior escrioa an o
g =
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Instructivo para llenado del Formato “Encuesta de satisfaccion del servicio de tutoria” FO-TESE-
DA-04.

Objetivo: Conocer la percepcion de las (los) Alumnas(os) tutoradas(os), respecto al servicio que le
proporciono la (el) tutora(or).

Distribucion y destinatarios: Solo original y se proporciona a la (el) alumna(o) tutorada(o) después de
brindarle la atencion; se deposita en el buzon designado para tal efecto en cada division.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
NOMBRE DE LA :
1. (DEL) TUTORA(OR) Anotar nombre(s) y apellidos paterno y materno de la tutora o del tutor
Asignar una calificacion de 1 a 5 segun considere el desempefio de la
2. PREGUNTAS (1-10) (del) tutora(or)
3. OBSERVACIONES Anotar los aspectos adicionales no considerados en el formato.
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Formato “Reporte parcial presentado por la (el) Tutora(or)” FO-TESE-DA-05.

REPORTE PARCIAL PRESENTADO POR LA (EL) TUTORA{OR)

GOBIERMO DEL
ESTADOD DE MEXICO FO-TESE-DA-DS
DIRECCION ACADEMICA
DIVISION DE 0K R m
)

NOMBRE DE LA - _ -
TUTORACOR): s ] ‘ Periodo: ‘ (3 |Fﬂrual:|1‘2‘3

Alumnalo) Materiaz Reprobadaz Materiaz Rezagadaz < Baja ﬂrm(:mmaizndaf&trnlngh

(&) (6) o) (8) (&)
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REPORTE PARCIAL PRESENTADO POR LA (EL) TUTORA({OR)
GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO FO-TESE-DA-05

RESUMEMN DE ACCIONES TOMADAS
(10)
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
am az s
NOMERE ¥ FIRMA DE LA TUTORA(ORY) COORDINADORA(OR) DE TUTORIAS DE JEFA(E) DE LA DIVISION DE
LA DIVISION DE X0OO00000000 OO OO0
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Instructivo para llenado del Formato “Reporte parcial presentado por la (el) Tutora(or)” FO-
TESE-DA-05.

Objetivo: Conocer el desempefio académico de la (del) Alumna(o) tutorada(o), con relacion a cada
evaluacion parcial.

Distribucion y destinatarios: Solo original y lo requisita la (el) Tutora(or), entrega original a la (el)
Coordinadora(or) de Tutorias de la division.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. DIVISION Anotar el Area Académica a la que pertenece.
ACADEMICA
2. NOMBRE DE LA Anotar el nombre completo de la (del) tutora(or).
(DEL) TUTORA(OR)
3. PERIODO Anotar el semestre lectivo correspondiente.
4. PARCIAL Marcar con una (x). el nimero del periodo parcial segin corresponda.
5. ALUMNA(O) Anotar el nombre completo de las (los) alumnas(os) tutoradas(os) que
presentan algun problema académico o de otro tipo, y determina si
existe algun aspecto de la (del) tutorada(o) que requiere atencion.
6. MATERIAS Anotar el nombre de la asignatura que se reprobd en el periodo.
REPROBADAS
7. MATERIAS Anotar el nombre de la asignatura que estan rezagadas de periodos
REZAGADAS escolares anteriores al que cursa actualmente
8. DESERCION O BAJA | Anotar si la (el) tutorada(o) se dio de baja y/o deserto.
9. AREA CANALIZADA | Anotar a donde se canalizé a la (el) tutorada(o) en riesgo, a la instancia
| ESTRATEGIA correspondiente y se establece como una estrategia de seguimiento, las
sesiones y horario de atencion para la (el) alumna(o).
10. RESUMEN DE Anotar objetivamente la informacion de cada tutorada(o) en riesgo y
ACCIONES con base a su expediente o informacion que reciba de las (los)
TOMADAS profesoras(es) de asignatura, podra crearse un juicio que se podra

discutirlo y asentar como resumen de acciones tomadas.
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11. NOMBRE Y FIRMA Anotar el nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la (del)
DE LA (DEL) tutora(or).
TUTORA(OR)

12. COORDINADORA(OR | Anotar el nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la (del)
) DE TUTORIAS DE coordinadora(or) de tutorias de la division de la (del) tutorada(o).
LA DIVISION DE

13. JEFA(E) DE LA Anotar el nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la (del)

DIVISION DE

Jefa(e) de la Division de la (del) tutorada(o).

Formato “Evaluacion del PIT” FO-TESE-DA-06.
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EVALUACION DEL PIT

ESTA DE MEXICD FO-TESE-DA-OS

La evaluacidn gue s presenta a continuacién tiene la finalidad de svaluar el Programa
Institucional de Tutorfa come la percepcidn que tienen las tutoradas v los tutorados del

Programa.
. Para evaluar el desempeno en |3 Tutorfa.
Il. Para evaluar las dificultades de la Accidn Tutorial.

BEVALUACION DE LA ACCION TUTORIAL

Marga con una cruz la opcidén con la guse més te identifiguas.

canalizo a la instancia correspondients fdcilments.

1 | suficiente | 2| Fagular HEER | 4 | Muy Bien [ | Excelante
1 Z ENE-SB
1 [engo toda la informacion nacesana sobre &l Programa
T | Imstitucicnal de tutoria de mi plantsl.
lengo todas las facilidades en i Diwvision Acsdémica
2 . .
para ejercer &l Pragrama Institucional ds Tutaria.
z Ll no enbiendo algldn problema de miz tuboradasios]) o

Tengo a la mano los imstrumentos necesarios para
4 | identificar laz necesidades de Tuboriz da  mis

tutoradas{os).

La programacion de  asignaturaz en la carrera de mis
5. | tutoradalos) les permite asistir & las actividades de apovo
¥/ cursos de mejora programados.

Y

TENgo DUSNE Comunicacion y relaciones NLarpersonales

8. con mis tutoradas{os).
7 [Engo DUens comuanicacion con 13 Lal) Coordinagoraor )
* | de Tuborias de la Divisidn Académica.
El Ciemp2 Que tengo para pragarar mis scividedes
B - .
tutorizles e suficients.
g El espacic donde llevo |2 actradad tutonal es agradakdle v
pozes todos los reguerimientos necesanos.
He recioido Ta capacitaciin necesanz para gercer la
T
Tutaoria.
n En mi plantal axizte la actuzlizacion permmanents en
cuanto al Programa Instibucional de Tutoria.

Comentanoa [

(3]

Mota: Aplicar este cuestionario al tutor y entregar al Coordinador de Tutorla de la

Instructivo para llenado del Formato “Evaluacion del PIT” FO-TESE-DA-06.
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Objetivo: Tener informacion de la (del) tutorada(o) con la finalidad de llevar a cabo el desarrollo y
seguimiento de la actividad de la (del) tutora(or).

Distribucion y destinatarios: El original del formato para la (el) tutora(or).

No. | CONCEPTO

DESCRIPCION

EVALUACION AL
1. |DESEMPENO DE LA
(DEL) TUTORA(OR)

Anotar una calificacion del 1 a 5 segin considere el desempefio de la
(del) tutora(or).

2. COMENTARIOS

Anotar los aspectos adicionales no considerados en el formato.
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Formato “Reporte semestral presentado por la (el) Coordinadora(or) del Programa de Tutorias”
FO-TESE-DA-07.

REPORTE SEMESTRAL PRESENTADO POR LA (EL)
GOBIERMNO DEL COORDINADORA(OR) DEL PROGRAMA DE TUTORIAS
ESTADD DE MEXICO FO-TESE-DA-O7

DIRECCIOMN ACADEMICA
DIVISION DE ¥3OOC00000000K (1)

L EE @ |pemiono: | | FEcha| @] |
ENTREGA DEL FORMATO REPORTE PARCIAL PRESENTADO POR LA (EL) TUTORA(OR) FO-TESE-DA-05 Y ENCUESTA DE
SATISFACCION DEL SERVICIO DE TUTORIA FO-TESE-DA-04.
NOMBRE DE LAS (LOS) TUTORAS(ES) m sm m m OBSERVACIONES
1
2 (5 (6) M 8) 62)] 10)
3
4
5.
6.
7.
8.
9.
10.
n.
2
13.
14.
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REPORTE SEMESTRAL PRESENTADO POR LA (EL
E‘S:T:AEDZ.\L;E:Eé:-!I-CD COORDINADDRA{E?}{EESI_E?EEESO%AMA DE TUTORIAS
ALUMNAS(OS) | ATENTIDAS(OS) | ., ESTUDIANTES
LISTA DE TUTORAS(ES) Eé’$ 25(5‘35? ) E|I~:T|N EE'I.E'II'_RIE ANALIZAD Sss(moé) CANALIZADA
1| @ a2) as) a4) as)
2.
3.
4
L
6.
7.
8.
9.
10,
T
2.
13
14.
5.

6
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REPORTE SEMESTRAL PRESENTADO FOR LA (EL)

GOBIERNO DEL COORDINADORA(OR) DEL PROGRAMA DE TUTORIAS

ESTADO DE MEXICO FO-TESE-DA-0O7
ACTIVIDADES
ADICIONALES:

as)
ELABORO: REVISO:
an (18)
COORDINADORA(OR) DE TUTORIA DE LA DIVISION DE JEFA(E) DE LA DIVISION DE X0CO0C0000000000K
P00
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Instructivo para llenado del formato “Reporte semestral presentado por la (el) Coordinadora(or)
del Programa de Tutorias” FO-TESE-DA-07.

Objetivo: Concentrar las actividades de tutoria que realizan el personal docente de la Division Acadéemica.

Distribucion y destinatarios: El original del formato es remitido a la (el) Jefa€ de Division y una copia
sera conservada por la (el) Coordinadora(or) de Tutorias para archivo.

CONCEPTO DESCRIPCION
No.
DIVISION ; -
1. ACADEMICA Anotar el Area Académica a la que pertenece.
NOMBRE DE LA
5 (DEL) Anotar el nombre completo de la (del) coordinadora(or) de tutorias de la
' COORDINADORA( | division de la (del) tutorada(o) con su respectiva firma.
OR)
3. PERIODO Anotar el semestre lectivo correspondiente (14-1)
Registrar, dia, mes y afio en que se emite el reporte semestral
4 FECHA (dd/mm/aaaa).
NOMBRE DE LAS Anotar el nombre completo, empezando por apellido paterno, de la
> (LOS) totalidad de las (los) tutoras(es) en la Divisién Académica
TUTORAS(ES) '
6. PRIMER PARCIAL Marcar si el reporte pqrmal de la (_del) tutorg(or) (Formato FO-TESE-DA-
05) fue entregado por éste en el primer parcial.
v SEGUNDO Marcar si el reporte parcial de la (del) tutora(or) (Formato FO-TESE-DA-
' PARCIAL 05) fue entregado por éste en el segundo parcial.
8 TERCER PARCIAL Marcar si el reporte parcial de la (del) tutora(or) (Formato FO-TESE-DA-

05) fue entregado por éste en el tercer parcial.
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CONCEPTO DESCRIPCION
No.
Indicar el resultado obtenido para cada tutora(or) en la encuesta de
ENCUESTA DE : - - :
Q. SATISEACCION git)lsfacuon del servicio de tutoria en el semestre (FormatoFO-TESE-DA-
10. | OBSERVACIONES | Anotar los aspectos adicionales no considerados en el formato.
Anotar el nombre completo, empezando por apellido paterno, de la
11 LISTA DE | totalidad de las (los) tutoras(es) en la Division Académica.
" | TUTORAS(ES)
NUMERO DE
12 ALUMNAS(OS) Registrar el nimero total de alumnas(os) tutoradas(os) asignadas(os) a la
"~ | TUTORADAS(OS) | (el) tutora(or) en el periodo escolar.
ASIGNADAS(OS)
ESTUDIANTES . . . : ]
13. | ATENDIDOS EN EL tFlzﬁggt(?rr)el numero total de estudiantes atendidas(os) en tutorias por cada
SEMESTRE '
ESTUDIANTES Registrar el nimero total de estudiantes canalizadas(os) a alguna instancia
14. | CANALIZADAS(OS en el periodo escolar como resultado del plan de accion tutorial
) EN EL SEMESTRE P P '
15 AREA Indicar el &rea a la cual se canalizo a las y los estudiantes atendidas(os)
' CANALIZADA '
Anotar las actividades adicionales mas importantes realizadas en el periodo
16. ACTIVIDADES escolar asi como las acciones de mayor impacto para alcanzar los objetivos
ADICIONALES q .
e tutoria.
COORDINADORA(
17 OR) DE TUTORIAS | Anotar el nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la (del)
" | DE LA DIVISION | coordinadora(or) de tutorias de la division.
DE
18 \IJDI?\F/IIA\S(F(%N DE LA Anotar el nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la (del) jefa(e)
ACADEMICA de la division.
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Formato “Constancia de cumplimiento” FO-TESE-DA-08.

EITADD DE MEXIGD

(1)
Ecafspac de Morelos, Exfado ds Méxioo a8 XX de XXX de XXX

ASUNTO: CONSTANCIA DE [IBERACKN DE ACTIVIDADES
DOCENTES Y OUMPYE IMTENTO DT RO DE TUITORIAS
(COMSTANCIA DE CUMPLIMIENTO FO-TESE-DA-OE)

Por este conducte s2  hace constar gua  la (el profesoralorn)
EEE SRS St bR bR b e ] adscritaf{o) a Iz Divisién de
PO DN (B Realizé en tiempo y forma la
actividad de tutoria atendiendo a X230 (4 Alumnazios), con atencidn de X0
(5) hora{=) ala semana, cumplisndo al W0 durante al pericdo X000 (E).

Sin otro particular guedo de usted.

ATENTAMENTE Vo Bo.
o (E)
HNOHMERE RNOHMERE
COORDINADORACOR) DE JEFALEY DE LA DIVISION DE
TUTORIAS DE LA DIVISION OO
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Instructivo para llenado del formato “Constancia de cumplimiento” FO-TESE-DA-08.

Objetivo: Entregar comprobante del cumplimiento de actividad de tutoria para los fines que convengan a
las y los Docentes asignados como Tutoras(es).

Distribucion y destinatarios: Original y copia; lo requisita la (el) Jefa(e) de Divisidn, entrega original a la
(el) Tutora(or) y obtiene firma de acuse de recibo.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 FECHA Anotar el lugar, dia, mes y afio de la requisicion del formato
en el formato establecido.
9 NOMBRE DE LA (DEL) | Nombre(s), apellido paterno y materno de la (del) Docente
' TUTORA(OR) asignada(o) como Tutora(or).
3 DIVISION Ar_lotar el nombre de la Divisidbn Académica donde esta
asignada(o) la (el) Tutora(or).
Registrar el nimero total de alumnas(os) que estuvieron bajo
4 ALUMNAS(OS) su tutela en el periodo correspondiente.
Registrar la cantidad de horas asignadas a la o el docente para
2 HORAS cumplir con la actividad de tutoria.
Registrar el semestre lectivo el cual corresponde a la
6. PERIODO realizacion del formato.
NOMBRE DE LA (DEL) | Nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la o del
7. COORDINADORA(OR) DE | Docente asignada(o) como Coordinadora(or) de Tutorias.
TUTORIAS DE LA DIVISION
8 NOMBRE DE LA (DEL) | Nombre(s), apellido paterno, materno y firma de visto bueno

JEFA(E) DE DIVISION

de la (del) Jefa(e) de division que corresponda.
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