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PRESENTACION GENERAL

El Programa de Tutorias del CETI, tiene como propoésito establecer los lineamientos para
desarrollar las tutorias y de esta forma apoyar a los y las alumnos y alumnas durante su
recorrido escolar.

Para ello, se fundamentd con la revision de documentos de la Reforma Integral por
Competencias, tales como los acuerdos 442, la metodologia de accion tutorial realizada por
la SEP (Secretaria de Educacion Publica) y la DGB (Direccion General de Bachillerato), el
Acuerdo 9 del Comité Directivo del Sistema Nacional de Bachillerato, entre otros.

Se inicio con el analisis de indicadores de desercion del periodo Feb-Jul 2010, en el cual se
refleja que alrededor del 12.6% de alumnos (as)no termina sus estudios del nivel bachillerato
debido a factores tanto internos a la Institucion (académicos, administrativos, vocacionales,
pedagdgicos) como externos (familiar, econémico, social, personal), por ello una de las mas
importantes funciones de las tutorias, es enfocarse a la atencion de los y las estudiantes en
riesgo, ofreciendo servicio de diversas areas y departamentos que contribuyan al desarrollo
integral del alumnado.

Por otro lado, se vio la necesidad de modificar la forma en que se han operado las tutorias en
el CETI, ya que algunas de las complicaciones que se habian presentado son: la dificultad de
entrar en contacto el tutor (a) con el tutorado (a) al tener alumnos (as) en diferentes
semestres, mucha variacion en el numero de tutorados(as) de cada tutor (a), la comunicacién
entre tutor (a) tutorado (a) era muy lenta, la deteccién de situaciones problema era tardia, la
canalizacion y retroalimentacion de casos se dificultaba, etc. Esto dio origen a la busqueda
de estrategias que permitan disminuir dichas problematicas, entre ellas estan: la asignacion
de un tutor (a) grupal por semestre que funja también como su profesor(a), la sistematizacion
electrénica de Informacion que facilite el seguimiento de alumnos(as), el contacto con las
areas y departamentos, la canalizacion, retroalimentacion y el registro de actividades
tutoriales en tiempo y forma que conforme el expediente no académico del alumno(a), la
creacion de la figura del tutor (a) focal y el académico como complementos al programa para
una atencién mas puntual, entre otras cosas.

También se desarrollan tematicas con respecto a los perfiles y funciones de cada tipo de
tutoria, asi como la explicacion del desarrollo de las tutorias, su seguimiento, informacién
general de las areas con los que se vinculan las tutorias, la formacion del tutor (a) y la
evaluacion del programa.

Cabe mencionar que el presente programa ira evolucionando conforme su operacion e
impacto en la eficiencia terminal e indices de reprobacién que se obtengan cada semestre, lo
gue requiere flexibilidad al cambio, colaboracién, trabajo en equipo y sobretodo no perder de
vista que el fin de toda escuela es la preparacion efectiva y competente del alumnado.

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.
Debera verificar su nivel de revision antes de usarlo
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TECNICA INDUSTRIAL

1. ANTECEDENTES

En el afio 2008, con la implementacion de la Reforma Integral de la Educacion Media
Superior (RIEMS) y la creaciéon del Marco Curricular Comun (MCC), se reconoce la
necesidad de implantar la RIEMS en el nivel bachillerato, con la conviccidn de contar con la
figura del tutor (a) a lo largo de los estudios que se cursan en ese nivel educativo.

El CETI, preocupado por el desempefio de sus alumnos (as), implantd, tanto en el nivel
medio superior como en el superior, dicho programa, inicio con la formacion de los y las
profesores(as) que se desempefiarian como Tutores (as), con el apoyo de especialistas de la
Universidad de Guadalajara, que impartieron el diplomado disefiado por la ANUIES para ese
propasito.

En un principio, el programa de tutorias del CETI, se centro principalmente en recabar datos
generales del alumno(a) y en ofrecer una platica de introduccién al grupo tutorado (a), sobre
los apoyos que se contaban para su evoluciéon académica, a fin de auxiliarles tanto en su
adaptacion al modelo educativo del CETI como en los problemas propios de su desarrollo
personal, de ser necesario.

A finales del 2005, como resultado del Primer Encuentro Nacional de Tutorias, organizado
por la ANUIES y la Universidad sede, se formé la Red de Tutorias de ANUIES, organizada
por regiones a lo largo de todo el pais. EI CETI estuvo presente como parte de las
universidades que iniciaron con este esfuerzo. A partir de esa fecha se ha participado
activamente en la red que corresponde a la Region Centro Occidente.

A partir del periodo Feb-Jun del 2008, se puso en marcha una nueva administraciéon y
estructura del Programa de Tutorias nivel Tecndlogo (PTT), que se ha caracteriza
principalmente por fortalecer la pertenencia e integracion de los y las docentes al programa y
rescatar la credibilidad en toda la comunidad, trabajando de manera conjunta con las
autoridades, docentes y alumnado, para poder integrar a la tutoria a la institucion como una
caracteristica inherente a cualquier profesor(a), pero, ademas, generar una cultura de la
tutoria en toda la comunidad académica, incluyendo a los y las directivos(as), que permita
armonizar esfuerzos y adaptarse a las necesidades del alumno(a) tutorado (a).

El primer esfuerzo, fue el ler Encuentro Institucional de Tutorias, realizado en el mes de
mayo del 2008. Después, se diseiio el primer diplomado de Accion Tutorial del CETI, el cual
permitiria el desarrollo de competencias del grupo de docentes que formarian parte del
programa tutorial y asi desempefar una funcion pertinente y solida con herramientas
pedagdgicas, académicas y administrativas necesarias para atender a todo el alumnado.

Actualmente, se esta desarrollando una redefinicién del programa tanto a nivel conceptual
como operativo, con base a las nuevas Reformas Educativas, que hacen imperiosa la
implementacion de nuevas tecnologias que faciliten, tanto al alumno(a) como al tutor(a), un

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.
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mayor contacto entre ellos(as), permitiendo asi, un acompafiamiento oportuno y directo al
100% de la matricula escolar y, en especial, a aquellos(as) alumnos (as) en situaciones de
riesgo académico. Ademas, de la creacion de un sistema que administre el expediente no
académico del alumno(a).

2. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE TUTORIA

Actualmente, el CETI presenta problemas de reprobacion y desercion de alumnos (as),
principalmente en los primeros dos semestres, los cuales son propiciados por diversas
causas tanto internas y como externas.

De acuerdo al ultimo estudio realizado, en el periodo Feb-Jul 2010, por el departamento de
Investigacion e Innovacién Educativa (lIE) del plantel Colomos, a través de encuestas de
salida, se detectd que las carreras de electrénica y comunicaciones y mecanica automotriz
presentan los mas altos porcentajes de desercion. Ademas, seis de las ocho carreras que se
ofertan en el plantel Colomos, evidencian porcentajes de reprobacion superiores al 50%
(cuadro 1).

CUADRO 1. REPROBACION Y DESERCION
PERIODO FEBRERO-JULIO 2010

Carreras Matricula Reprobacion de al Desercion
menos 1 asignatura

Informética y 368 51
Computacion 68.02% 9.42%

Mecanica 236 70
Automotriz 53.88% 15.98%
Control 213 35
Automatico 54.89% 9.02%

Electrénica y 222 70
Comunicaciones 64.91% 20.46%

Construccion 136 35
52.10% 13.40%

Electrotecnia 120 21
58.82% 10.29%

Mecanica en 88 30
Maquinas y 47.82% 16.30%
Herramientas

Manufactura de 45 3
Plasticos 36.29%

TOTALES 2482 1428 alumnos (as) 315 alumnos (as)
alumnos (as 57.53% 12.69%

Por otra parte, las tres principales causas internas por las cuales los y las alumnos(as)
desertan son los indices de reprobacién (cuando un alumno(a) reprueba mas de 3 materias

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.
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causa baja por reglamento escolar), la eleccion equivocada de carrera y la inasistencias a
clases. Entre las causas externas estan los problemas familiares, los problemas econémicos
y el cambio de residencia (grafica 1).

GRAFICA 1. CAUSAS DE DESERCION
PERIODO FEBRERO-JULIO 2010

FRECUENCIA

CAUSAS

NOTA: Los y las alumnos(as) podian elegir varias causas de acuerdo a su experiencia.
Por lo que los datos aqui presentados no coinciden con la desercion.

Con base en los datos presentados, es necesario que se disefien e instrumenten acciones
dirigidas a disminuir tanto los indices de reprobacion como de desercion y por consecuencia,
se mejore el rendimiento académico de los jévenes, se proporcionen apoyos y herramientas
gue le faciliten y los motiven para seguir preparandose.

De esta forma, las tutorias se convierten en una opcién para tratar de apoyar a los y las
alumnos (as) para que mejoren su desempefio académico y formacion integral. Esta
situacion refuerza la necesidad de que se desarrollen planes institucionales de orientacién y
tutoria.

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.
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TECNICA INDUSTRIAL

3. OBJETIVOS DE LA TUTORIA

Objetivo General

Apoyar a los y las alumnos (as) del CETI en su recorrido escolar, con el propdsito de prevenir
el posible fracaso escolar de los y las alumnos (as) que se encuentren en riesgo y asi incidir
en el mejoramiento de su desempefio académico y formacién integral.

Objetivos particulares

>

Integrar a los y las alumnos (as) a un nuevo entorno escolar, ya sea que inicien sus
estudios de bachillerato o que se hayan cambiado de otra institucion, con el fin de
fomentar su sentido de pertenencia a la escuela.

Detectar oportunamente las problematicas académicas y/o personales de los y las
alumnos(as), previa a la evaluacién parcial o final, para implementar estrategias
pertinentes que den solucion o permitan su canalizacion a tiempo a las instancias
correspondientes.

Dar seguimiento y apoyo a los y las alumnos (as) en relacion con sus procesos de
aprendizaje y desarrollo personal, con el propésito de mejorar su desempefio académico
y trayectoria escolar.

Apoyar a los y las alumnos (as) a nivel pedagdégico, psicolégico y/o académico, con la
colaboracion de docentes, Tutores (as) y administrativos comprometidos con la formacién
integral de los y las jévenes, con el propésito de mejorar su rendimiento escolar, asi como
Su estancia en la Institucion.

Construir el historial no académico del alumno(a), con el propdésito de facilitar la labor del
tutor(a) en el acompafiamiento de sus tutorados(as).

Capacitar al tutor(a) para la mejora continua de su labor frente a los y las alumnos (as).
Promover la atencién oportuna y eficiente a los padres y madres de familia a través de

reuniones periddicas con los y las Tutores(as) de grupo, con la finalidad de involucrarlos
en la mejora de desempefio escolar de sus hijos.

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.
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4. DEFINICION DE TUTORIA

Para desarrollar las tutorias es necesario definir lo que se entendera por tutoria, ya que con
base en la conceptualizacidn, se planificaran y trabajaran las tutorias con el alumnado.

Las tutorias son un proceso de acompafiamiento de tipo grupal, académico y focal que
realizara el tutor(a) para mejorar el rendimiento escolar de los y las alumnos(as) y asi tratar
de prevenir la desercion escolar, al tiempo que contribuye en la formacion del alumno(a) en
aspectos personales y sociales a lo largo de su carrera de tecnélogo.

¢, Qué es un tutor(a)?

El(La) tutor(a) es un profesor(a) encargado(a) de brindar apoyo académico y/o personal
necesario al alumno(a) que le ha sido encomendado y de crear un ambiente adecuado de
confianza y respeto para su desarrollo ayudandole a prevenir posibles desajustes que se
puedan presentar a lo largo de su trayectoria dentro de la Institucion. *

La tutoria lleva implicito un compromiso en el que el tutor(a) esta atento(a) al desarrollo del
estudiante, mientras que el tutorado (a) debe desempefar el papel mas activo como actor o
actriz de su propio aprendizaje, todo en el marco de una relacién estrecha entre ambos, mas
gue la establecida en un aula durante un curso normal.

La misién del tutor(a) es brindar orientacion educativa y motivacional al estudiante en lo que
respecta basicamente su vida escolar, atendiendo problemas personales de aprendizaje,
promoviendo el desarrollo de las potencialidades de los y las estudiantes y consolidando el
perfil del futuro profesionista.

El(La) tutor(a) juega un papel importante en el proyecto educativo, ya que apoya a los y las
estudiantes en actitudes como la de crear en ellos(as) la necesidad de capacitarse, de
explorar aptitudes; de mejorar su aprendizaje y tomar conciencia de manera responsable de
su futuro, la tarea del tutor(a), entonces, consiste en estimular las capacidades y procesos de
pensamiento, de toma de decisiones y de resoluciéon de problemas. 2

¢Por qué es importante el tutor (a) en el SNB?

La figura del tutor(a), reforzada por otros mecanismos de apoyo, es indispensable para cubrir
espacios de formacion que no pueden ser atendidos exclusivamente en el ambito de los y las
docentes responsabilizados de las disciplinas académicas. Estos profesores(as) pueden y
deben contribuir a la formacion integral de los y las jovenes; la diferencia con el tutor(a), es

1 Memorias del Primer Encuentro Regional de Tutoria. Universidad de Guadalajara, 2002
2 Memorias del ler. Encuentro Nacional de Tutoria: acompariando el aprendizaje. Universidad de Colima, 2004
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gue éste Ultimo tiene como tarea central procurar la formacion de los y las jovenes en
espacios distintos a los disciplinares.

Lo anterior hace indispensable la buena coordinacion del tutor(a) con los y las docentes.
Deben abordar en comun la atencion a las necesidades formativas de los y las alumnos (as)y
el trabajo que unos y otros realizan debe ser complementario. Es evidente que esto exige un
destacado sentido de responsabilidad a partir de una vision y conviccion que otorgue la mas
alta prioridad a la obligacion de impulsar a cada alumno(a) hacia la obtencién de su mejor
resultado posible.

5. TIPOS DE TUTORIAS Y ASIGNACION DE GRUPOS.

Como ya se vio, las tutorias es una actividad importante en el medio escolar desde hace
algunos afos, por ello en el CETI se propone un programa que contemple tres formas de
tutoria cada una con actividades concretas, diferentes y a la vez complementarias que por un
lado aborden las probleméticas de los y las alumnos (as)desde diferentes perspectivas y por
otro, que ofrezca al profesor(a) la oportunidad de realizar un trabajo tutorial que se ajuste a
Sus expectativas, caracter, formacion o preferencia. A continuacién se amplia la informacién
sobre cada una de ellas, asi como la forma en que se asignaran cada uno de ellos.

Tutoria Grupal: Esta tutoria es el primer contacto con los y las alumnos(as), se atienden
probleméticas grupales, involucra y da atencién a los padres y madres de familia, lleva a
cabo la deteccién directa de situaciones de riesgo o sobresalientes de los y las alumnos(as),
brinda asesorias basicas de orientacion e informacion, canaliza en caso de ser necesario, da
seguimiento, esta en contacto con profesores(as) y areas o departamentos involucrados con
la accion tutorial.

Uno de sus objetivos, es que a través de la implementacién de las dinamicas del manual
ConstruyeT para Tutores (as), se aborden en el grupo las seis dimensiones que se proponen
y asi contribuir a que el alumno(a) tenga un mayor conocimiento de si mismo(a), una vida
saludable, se vincule la escuela con la familia, se aumente la participacion juvenil, se fomente
la inclusién, solidaridad y cooperacion para la solucion pacifica de conflictos y por ultimo, se
favorezca el desarrollo de competencias en las y los y las jovenes para que definan y
conduzcan su futuro, de manera de que se hagan duefios(as) de su vida, descubran sus
valores, capacidades, potencialidades y el sentido de su existencia.

Consiste en la asignacion de un tutor(a) a cada grupo por cada semestre. Los(las) Tutores
(as) de grupo seran asignados(as) una vez que se cuente con los horarios de cada
profesor(a) y grupo, en colaboracion con los(las) coordinadores(a) de divisién, a través del
sistema de control escolar y a cargo del coordinador(a) de tutorias. La asignacion del grupo
sera de uno de los profesores(as) que atienda al grupo por ese semestre y que cuente con
una hora en comun con ellos; buscando que de acuerdo a su carga académica el tutor (a)
sea de la misma carrera o de tronco coman.

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.
Debera verificar su nivel de revision antes de usarlo
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Tutoria Focalizada: Tiene el propésito de brindar apoyo y orientacion sistematizada de
manera individual a los y las estudiantes que se encuentran con alto riesgo escolar
(principalmente alumnos (as) condicionados(as) y en proceso de regularizacion de tal forma
gue se favorezca su desarrollo académico y personal.

Su caracter personalizado facilita la identificacion de las necesidades particulares del
alumno(a) y asi poder orientarlo(a) sobre la mejor forma de superar sus dificultades y
aprovechar sus potencialidades.

Este tipo de tutoria estara a cargo del tutor (a) focal el cual dara atencion y seguimiento a un
grupo reducido de alumnos (as) por semestre (aproximadamente 10 estudiantes).

Los y las Tutores (as) focales sera un grupo de entre 10 a 15 profesores(as) con el interés
genuino por apoyar al alumno(a), los y las cuales seran asignados(as) por sus caracteristicas
personales, experiencia en la tutor (a), preparacién y sobre todo por su vocacion.

Al inicio de cada semestre y de acuerdo al listado de alumnos(as) condicionados(as) o en
proceso que el Dpto. de Servicios de Apoyo Académico entregara a la coordinacion de
tutorias, se le asignard a cada tutor(a) la cantidad de alumnos (as) antes mencionada,
tomando en cuenta su especialidad o area.

Tutoria o Asesoria Académica: Este tipo de tutoria tiene dos modalidades: por un lado, una
tutoria sistematizada que se brindara los sdbados, cédmo cursos de regularizacion para
alumnos (as) de primer ingreso, y por otro, las asesorias académicas individuales que se
llevaran a cabo entre semana y/o los sdbados adecuando los recursos a las necesidades
presentes, de tal forma que se facilite el rendimiento académico y transicion escolar de los y
las alumnos (as). Para ello se cuenta con el apoyo de:

e Profesores(as) especializados(as) en materias de tronco comun (matematicas, fisica,
guimica, dibujo) y de diferentes asignaturas (asignaturas en las que por lo regular se
presentan altos indices de reprobacién) de cada carrera.

e Alumnos (as) prestadores(as) de Servicio Social del nivel Ingenieria en carreras afines a
las que se ofertan en el CETI.

Para el caso de los y las profesores(as), la asignacion sera en colaboracion de
coordinadores(a) de divisiébn que proporcionen informacion de la disponibilidad de personal
gue cumpla con el perfil requerido para asesorar en las asignaturas con altos indices de
reprobacién, asi como por invitacion directa por parte del area de Tutorias o Regularizacion.
A estos(as) profesores(as) se les podra llamar Tutores (as) o asesores(as) académicos.

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.
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TECNICA INDUSTRIAL

6. PERFIL DEL TUTOR (A)

Como se menciona en la metodologia para el desarrollo de la accion tutorial en el
bachillerato general, propuesta por la Direccion General de Bachillerato (DGB) en
colaboracion de la Direccion de Coordinacion Académica (DCA), el perfil del tutor (a) se
refiere al conjunto de caracteristicas personales y profesionales que se deben considerar
como las ideales a cubrir por el personal destinado para esta labor. El perfil fue elaborado
con la participacion de docentes y expertos de la EMS, en talleres regionales en los estados
y consensuado en una reunion nacional de CONAEDU y ANUIES el 15 de enero de 2008.

Perfil general

e Disposicion para desempefarse como tutor(a).

e Disposicion para recibir capacitacion y actualizacion basica para desempefiarse como
tutor(a).

e Habilidad para trabajar con equipo multidisciplinario.

e Sensible a las aspiraciones, intereses, problemética y, en general, a las circunstancias de
la juventud contemporanea.

e Mantener el respeto y consideracion de las circunstancias particulares de la persona de
cada alumno(a).

e Actitud favorable hacia la Institucion, la profesién y la formacion integral de los y las
estudiantes.

e Actitud comprometida y responsable frente al alumno(a) y al programa de tutorias.

e Disposicion para participar en reuniones de Tutores (as)de su propio centro académico.

e Conocimiento de los servicios que ofrece el CETI que son de utilidad para el desarrollo y
formacién personal, académica y fisica de los(las) estudiantes.

e Conocimiento de la institucion en términos de legislacion y reglamentacion, asi como la
informacién necesaria sobre sus programas y servicios de apoyo a estudiantes.

e Conocimiento cabal del enfoque por competencias y las caracteristicas y objetivos del
SNB.

e Capacidad de empatia con los(las) jovenes.

e Actitud y comportamiento congruentes en el trato respetuoso y solidario con los(las)
jovenes.

e Capacidad de dialogo y para las relaciones interpersonales: buena escucha,
comprensivo(a), discreto(a) y confiable.

e Habilidades de comunicacion asertiva.

e Capacidad de percepcion de las dificultades o deficiencias académicas de los y las
estudiantes, asi como otras que afecten seriamente su desarrollo, incluidas las del ambito
de lo familiar o de la salud.

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.
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TECNICA INDUSTRIAL

El perfil del tutor (a) grupal
El tutor (a) grupal debe contar con:

e Conocimiento del programa Construye T.

e Capacidad para la conduccién de grupos.

e Disposicion para atender e involucrar a los padres y madres de familia en la educacion
de los y las alumnos(as).

e Disposicion para colaborar con profesores y areas o departamentos involucrados con
la accion tutorial.

e Capacidad para favorecer la resolucion de conflictos y la toma de decisiones.

e Capacidad para sistematizar informacién, para manejar expedientes, elaborar
reportes escritos de actividades, de resultados y planes de trabajo.

e Capacidad para difundir, usar y tomar decisiones a partir de los resultados derivados
de las tutorias.

e Capacidad para detectar, resolver y/o canalizar y dar seguimiento a los y las
alumnos(as) con problemas potenciales o sobresalientes.

e Disposicion para dar asesorias basicas de orientacion e informacion a sus
tutorados(as).

El perfil del tutor (a) focal

Se considera que el perfil del tutor (a) del SNB requiere de una persona comprometida con
los y las jévenes, y cuente para ello con las cualidades que le permitan atender la condicién
juvenil contemporanea y la consecucion de los propositos del MCC.

El tutor(a) escolar debe contar con:

e Interés genuino por el desarrollo integral de los(las) alumnos (as).

e Experiencia en la practica tutorial.

e Caracteristicas personales como: organizado(a), responsable, comprometido(a),
justo(a), imparcial, con criterio amplio, asertivo(a), colaborador, propositivo(a),
honesto(a), respetuoso(a).

e Vocacién por la labor tutorial.

e Conocimiento en el manejo de técnicas y habitos de estudio para promoverlas entre
los y las estudiantes.

e Conocimiento basico de intervencion en las areas afectiva y psicopedagogica.

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.
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El perfil del tutor(a) o asesor académico (a)

e Preparacion especializada en tematicas pertinentes al area en la que brindara la
atencion y asesoria.

e Experiencia en el proceso de ensefianza aprendizaje basado en competencias.

e Conocimiento de los planes de estudio de las asignaturas atendidas.

e Manejo de herramientas pedagodgicas y didacticas que faciliten el aprendizaje del
alumno (a).

7. FUNCIONES DE LOS Y LAS PARTICIPANTES DEL PROGRAMA

Para desempefiar adecuadamente estas funciones, se requiere de apoyos institucionales,
estos estan referidos a dos posibles ambitos: la coordinacién con el resto del personal del
plantel y la prestacién de servicios de apoyo a los(las) jovenes.

La coordinacion con el resto del personal del plantel, atiende al principio de que es
responsabilidad de todos contribuir a la formacién integral de los(las) estudiantes. El personal
directivo de la escuela tiene una responsabilidad en la concrecion del MCC, por ello debe
asegurar que el plantel en su conjunto se organice adecuadamente para que los y las
jovenes alcancen el perfil del egresado, habiendo adquirido las competencias previstas. En
tal sentido, debe procurar que existan los mecanismos de comunicacién y dialogo y se
produzcan los acuerdos al interior del plantel a efecto de que docentes, Tutores (as) y demas
personal del plantel sepan cuales son las funciones que deben desempefiar y éstas se
realicen a partir de la coordinacién orientada a este gran propdsito.

El tutor(a) debe dialogar frecuentemente con el personal docente para asegurar que ese
objetivo sea alcanzado para la formacion integral de los y las jovenes. Los y las docentes, a
su vez deben valorar la funcién del tutor(a) y en consecuencia deben proporcionarle los
elementos necesarios para la realizacion de su tarea. El apoyo del personal directivo y el
tiempo que en el plantel se dedique a la elaboracion de estrategias colaborativas son
indispensables.

En cuanto a la prestacién de servicios de apoyo a los y las jovenes, los y las Tutores(as)
grupales tienen la ventaja de que conocen de cerca a sus alumnos (as) y, en consecuencia,
puede dialogar con los(las) demas profesores(as) del grupo sobre aspectos concretos para
reforzar la formacion integral y atender oportunamente dificultades que pudieran surgir. Ello
supone que los y las docentes pueden ser requeridos para que den asesoria académica
(Tutores(as) o Asesores (as) Academicos(as)) sobre la disciplina que imparten, de manera
individual o grupal, a los y las estudiantes que lo requieran para resolver dudas o rezagos y
atacar la reprobacion.

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.
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De esta manera se puede dar una atencion inmediata a los y las alumnos(as) para
desarrollar sus potencialidades, evitar que los problemas crezcan y se sature de trabajo tanto
a los servicios de apoyo, como a los y las Tutores(as) Focales, y por tanto nuestro objetivo
general sea cubierto con mayor facilidad.

Funciones del Tutor (a) Grupal

De acuerdo con el MCC, las principales funciones que el (la) tutor (a) grupal deberd cumplir
con el grupo son:

e Practicar el valor del respeto como condicion indispensable para la sana convivencia en el
grupo.

e Fortalecer y vincular los esfuerzos en la formacién integral del alumno (a) durante el
periodo escolar.

e Promover entre sus alumnos (as) la importancia de la autoestima, la autodeterminacion y
el cuidado de si mismo (a) y propiciar actividades curriculares y extracurriculares que
estimulen la eleccion y préactica de estilos de vida saludables, asi como la toma de
decisiones responsables.

e Impulsar y propiciar el trabajo colaborativo entre los(las) alumnos (as), su capacidad de
expresion y su habilidad argumentativa y comunicativa.

e Facilitar en los y las estudiantes la reflexidbn y auto-observacion de sus procesos de
aprendizaje para fortalecer sus competencias de aprendizaje autbnomo. Fomentar el
estudio independiente y sugerir habitos y técnicas de estudio.

e Orientar las actitudes de los y las alumnos (as) hacia la participacion ciudadana y el
desarrollo sustentable.

e Enriquecer la evaluacion del grupo a su cargo aportando criterios congruentes con la
formacion integral del MCC y sus observaciones durante los trabajos de tutoria.

e Propiciar la integracion de los y las alumnos (as) de nuevo ingreso al grupo.

e Generar un clima de confianza en la relacion profesor(a)-tutor(a) y alumno(a), asi como
con el grupo, evitando la excesiva camaraderia y la sobreproteccion.

e Mantener y elevar el entusiasmo de los y las alumnos (as) avanzados.

e Promover actividades de socializacion que favorezcan la convivencia cordial entre la
comunidad escolar y, en particular, la integracion de los y las alumnos (as)de nuevo
ingreso.

e Informar a la poblacion estudiantil de los servicios con los que pueden contar no sélo en
su plantel sino en su subsistema.

e I|dentificar conflictos grupales y abordarlos con apoyo de las dinamicas sugeridas en el
programa ConstruyeT y de ser necesario solicitar la intervencion del GOE.

e Implementar al menos cinco dinamicas ConstruyeT por semestre.

e Reunirse con el grupo minimo una vez por semana en sesiones de una hora, excepto las
semanas de evaluacion.

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.
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TECNICA INDUSTRIAL

e Brindar informacion de su interés de acuerdo al grado del grupo tutorado (a) en
cuestiones administrativas, académicas, personales o de proyecto de vida.
e Establece el calendario y horario en el cual puede ser consultado.

Para casos detectados:

Detectar y canalizar a los y las estudiantes a través del formato de Solicitud de Atencion y
Canalizacion FR-12-DAC-NT-PO-014 cuando ello se requiera, en especial los casos de bajo
rendimiento escolar y en riesgo de reprobacion, asi como los que presenten problemas
personales, familiares o sociales cuando a su juicio lo amerite.

e Realizar una entrevista a los y las alumnos (as) que se detecten con alguna problematica
(No es de competencia del tutor(a) dar solucion a los asuntos de indole personal
expuestos por el(la) alumno(a) durante la entrevista).

e Dar seguimiento a los casos que se hayan canalizado apoyandose en el formato de
Expediente de Seguimiento del Tutorado FR-11-DAC-NT-PO-014, manteniendo
comunicacién oportuna con las areas o departamentos involucrados en la atencion e
informar a los padres y madres de familia cuando sea necesario.

e Llevar un registro sobre las necesidades, evolucion y potencialidades de cada uno de los
y las estudiantes del grupo bajo su tutoria.

Relacién horizontal:

e Mantener comunicaciéon con el(la) Tutor(a) Focal y establecer estrategias conjuntas
atendiendo a las politicas de tutoria de la escuela.

e Coordinarse con los(las) demas profesores(as) del grupo, en la busqueda de una mejor
formacién de los(las) estudiantes y la resolucion de problemas del grupo, en especial con
los y las Tutores(as) Académicos que colaboren como asesores de los y las estudiantes
con problemas académicos.

Con padres y madres de familia:

e Fortalecer la relacion de los(las) alumnos(as) con sus padres y madres , manteniéndoles
informados (as)sobre la situacion académica de sus hijos(as), particularmente, cuando los
y las estudiantes manifiestan problemas o conflictos.

e Reunirse con los padres y madres de familia minimo dos veces por semestre apoyandose
del formato de citatorio FR-14-DAC-NT-PO-014. Tratando de mantener comunicacion y
contacto directo, humano y calido con los ellos.

e Da a conocer las funciones que desempefiara como profesor(a)-tutor(a) y su plan de
trabajo FR-06-DAC-NT-PO-014, con respecto al acompafiamiento personal y académico
gue llevara en forma individual y grupal durante el afio escolar.

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.
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TECNICA INDUSTRIAL

Informa del conjunto de acciones coordinadas que se ofrecen en la institucion educativa,
entre las autoridades y los y las docentes, asi como los servicios de apoyo que inciden en
la formacion de los y las alumnos(as).

e Establece el calendario y horario en el cual puede ser consultado para tratar los asuntos
relacionados con los y las alumnos(as).

e Convoca, preside, informa y recibe informaciéon, respetando siempre la persona del
alumno(a), bajo el acuerdo con las autoridades de la institucion educativa sobre lo que
debera informar.

e Informa sobre aspectos psicopedagdgicos a los padres y madres de los(las) alumnos(as)
gue se encuentran en rezago con respecto al grupo.

e Registra la asistencia a reuniones de padres y madres de familia FR-07-DAC-NT-PO-014.

Con la coordinacion de tutorias:

e Mantener comunicacion con la coordinacion de tutorias y establecer estrategias conjuntas
atendiendo los lineamientos del Programa de la escuela.

e Uso del sistema electrénico de control escolar para seguimiento de alumnos(as).

e Llenado del plan de trabajo FR-06-DAC-NT-PO-014 de la Accion Tutorial con el grupo.

e Llenado de informes de la junta con padres y madres de familia FR-07-DAC-NT-P0O-014,
con el registro de asistencia de los mismos.

e Llenado del informe parcial y final de actividades tutoriales FR-09-DAC-NT-PO-014.

Funciones del Tutor (a) Focal
Con el alumno(a):

e Fortalecer y vincular los esfuerzos en la formacion integral del alumno durante el periodo
escolar.

e Generar un clima de confianza en la relacion profesor(a)-tutor(a) y alumno(a), evitando la
excesiva camaraderia y la sobreproteccion.

e Realizar una entrevista a cada alumno(a) asignado(a) (no es de competencia del(la)
tutor(a) dar solucién a los asuntos de indole personal expuestos por el(la) alumno(a)
durante la entrevista).

e Establecer el calendario y horario en el cual puede ser consultado.

e Tener una actitud permanentemente alerta para anticiparse a la atencion de los riesgos
de la reprobacion y la desercion, dando seguimiento sistematico a la evolucion de la
situacion académica y personal de los y las estudiantes con alto indice de reprobacion o
en condiciones de riesgo de desertar.

e Mostrar amplia apertura para revisar y atender de manera apropiada los casos
individuales de jévenes que requieran de orientacion personal o académica.

e Atendery dar seguimiento puntual a los y las alumnos (as) asignados.

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.
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TECNICA INDUSTRIAL

Canalizar casos a través del formato de Solicitud de Atencién y Canalizacion FR-12-DAC-
NT-PO-014 de alumnos (as) a los diversos servicios brindados por la Institucién Educativa
para la atencion oportuna de las problematicas detectadas.

Relacién Horizontal:

Mantener comunicacion con el Tutor(a) de Grupo y establecer estrategias conjuntas
atendiendo a las politicas de tutoria de la escuela.

Coordinarse con los y las profesores de los y las alumnos (as), en la basqueda de una
mejor formacion de los y las estudiantes y la resoluciébn de problemas del grupo, en
especial con los y las Tutores (as) Académicos que colaboren como asesores de los y las
estudiantes con problemas académicos.

Con padres y madres de familia:

Reunirse con los padres y madres de familia minimo dos veces por semestre y propiciar
espacios de dialogo y reflexidon con ellos con apoyo al formato de citatorio FR-14-DAC-
NT-PO-014 tratando de mantener comunicacién y contacto directo, humano y calido con
los ellos.

Da a conocer las funciones que desempefiard como profesor-tutor (a) y su plan de trabajo
FR-06-DAC-NT-PO-014, con respecto al acompafiamiento personal y académico que
llevara en forma individual y grupal durante el afio escolar.

Establece el calendario y horario en el cual puede ser consultado para tratar los asuntos
relacionados con los y las alumnos (as).

Informa del conjunto de acciones coordinadas que se ofrecen en la institucion educativa,
entre las autoridades y los y las docentes, asi como los servicios de apoyo que inciden en
la formacion de los y las alumnos (as).

Convoca, preside, informa y recibe informacién, respetando siempre al alumno, bajo el
acuerdo con las autoridades de la institucion educativa sobre lo que debera informar.
Informa sobre aspectos psicopedagdgicos a los padres y madres de los y las alumnos(as)
gue se encuentran en rezago con respecto al grupo.

Registra la asistencia a reuniones de padres y madres de familia FR-07-DAC-NT-PO-014.

Con la coordinacion de tutorias:

Mantener comunicacién con la coordinacion de tutorias y establecer estrategias conjuntas
atendiendo los lineamientos del Programa de la escuela.

Uso del sistema electronico de control escolar para seguimiento de alumnos(as).

Llenado del plan de trabajo FR-06-DAC-NT-PO-014 de la Accion Tutorial con el grupo.
Llenado de informes de junta con padres y madres de familia FR-07-DAC-NT-PO-014 con
el registro de asistencia de los mismos.

Llenado del informe parcial y final de actividades tutoriales FR-09-DAC-NT-PO-014.

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.
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Funciones del Tutor(a) Académico
Con el alumno:

e Establece el calendario y horario en el cual puede ser consultado para las asesorias.

e Facilita el aprendizaje de los temas con dificultad para el alumno con la implementacién
de recursos pedagdgicos y didacticos para el proceso de aprendizaje.

e Implementa estrategias de estudio pertinentes al estilo de aprendizaje del alumno.

Para el tutor (a) grupal o focal:
e Reporta tematicas tratadas, avances y observaciones FR-15-DAC-NT-PO-014.

Con la coordinacion de tutorias:

e Mantener comunicacion con la coordinaciéon de tutorias y establecer estrategias conjuntas
atendiendo los lineamientos del Programa de la escuela.

e Uso del sistema electrénico de control escolar para seguimiento de alumnos(as).
e Llenado del informes parciales de actividades tutoriales FR-15-DAC-NT-PO-014.

8. AREAS INVOLUCRADAS EN LAS TUTORIAS
Gabinete de Orientaciéon Educativa

e Aplicacion de Test Vocacional.

e Apoya a los y las alumnos (as) en las cuestiones relacionadas con las técnicas y
habilidades de estudio ya sea a nivel individual o grupal.

e Brindar atencién psico-educativa a los y las alumnos (as) de forma individual o grupal
segun se requiera.

e Apoya a los y las alumnos (as) tutorados (as) en tematicas relacionadas con los y las
comparieros(as) de su grupo, asi como también con los de la institucién en general.

e Proporciona informacion oportuna a los y las Tutores (as) sobre los y las alumnos (as)
gue se atienden en el departamento.

e Derivacion de alumnos(as) a instituciones externas al CETI en caso necesario, tales
como: SALME, CECAJ, CAPCI.

e Coordinacion de diversas campafas, proyectos ConstruyeT, clubs tematicos y talleres.
Trabajo Social

e Responsable de la disciplina en la Institucion.
e Coordina tramites de becas.

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.
Debera verificar su nivel de revision antes de usarlo
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e Atiende reportes de prefectura.
e Levanta faltas administrativas, de acuerdo al reglamento de los y las alumnos (as).
¢ Realiza sanciones segun se indique en el reglamento.
e Involucra a padres y madres de familia y tutor(a) grupal o focal cuando la falta del

alumno(a) lo requiera.
e Informa al tutor(a) sobre la atencion brindada y el seguimiento del caso del alumno(a).
Prefectura

Atencion y seguimiento de reportes de indisciplina de los y las estudiantes.

Monitoreo y vigilancia en el cumplimiento del Reglamento Escolar de Alumnos(as).
Aplicacién de sanciones conforme se indique en el Reglamento Escolar de Alumnos
vigente, en conjunto con el area de Trabajo Social.

Apoyo Académico

Brinda informacion a los y las profesores-Tutores(as) sobre la trayectoria académica
de sus alumnos(as) tutorados(as).

Proporciona informacion acerca de los lineamientos y procedimientos del
departamento con respecto al alumnado. (cartas de reconsideracion de baja,
extraordinarios, titulos, alumnos (as) condicionados, en proceso, etc.)

Proporciona datos generales del alumno(a) y padre de familia al tutor(a) y
coordinacion de tutorias.

Informa, oferta y tramita apoyos de diversas BECAS

Ofrece el servicio de tramites escolares como: certificados, kardex, justificantes de
faltas, seguro facultativo, entre otros.

Regularizacion

Da asesorias académicas individuales a los y las alumnos (as) de las asignaturas con
mayor indice de reprobacion.

Ofrece cursos de regularizacién sabatinos de matematicas.

Mantiene comunicacién constante con los y las Tutores (as)focales o grupales para
fortalecer

Servicios Médicos

Atencion médica al alumnado

Primeros auxilios

Atencion y derivacion a instancias médicas externas
Valoraciones diagnosticas medicas

Implementacion del Programa PREVENIMSS

Si esta es una copia o impresién, a menos que tenga un sello de Control de documentos es no controlado.

Debera verificar su nivel de revision antes de usarlo




. Cadigo:
[ Nombre del Procedimiento: g
-I DI-VA-200-11-02

- PROGRAMA DE TUTORIAS Revision: 4
ceti NIVEL TECNOLOGO —
““CENTRO DE ENSERANZA PLANTEL COLOMOS Paglna. 21 de 27

TECNICA INDUSTRIAL

9. ORGANIZACION Y OPERACION DEL PROGRAMA DE TUTORIAS
9.1 Plan de Accién Tutorial
Desarrollo de las tutorias

Una vez concluido el cierre del ciclo escolar inmediato anterior, los y las coordinadores de
division propondran a los y las Tutores (as) académicos(as) de su area, para que asesoren
en asignaturas en las que se registraron indices de reprobacion alto durante ese periodo
escolar.

Cada inicio de semestre, cuando se cuente con los horarios de grupo definitivos del ciclo
escolar activo, la Jefatura de Nivel Tecndlogo o la Subdireccion de Operacién Académica
notificaran a la Coordinacion de Tutorias Tecnologo la cantidad de grupos, asi como la
relacion de los mismos para que ésta proceda con la asignacion de Tutores(as) Grupales.
Cabe mencionar, que los tutores(as) tendran la posibilidad de elegir el grupo tutorado durante
la primera semana de dicho periodo escolar.

El departamento de Apoyo Académico entregard por su parte, una relacion de los y las
alumnos (as) condicionados o en proceso a la coordinacion de tutorias, para poder ser
asignados a los y las Tutores (as) focales.

Para el tutor (a) grupal

A partir de la primera semana de cada semestre el tutor (a) de grupo entregara un plan de
trabajo FR-06-DAC-NT-PO-014 en el que programard las reuniones grupales minimo una vez
por semana en el corredor académico (u horario en comun programado) con el fin de crear
un espacio de convivencia que permita que se conozcan entre los y las alumnos (as) y el
tutor (a) que propicien la integracién grupal, se dé un ambiente de confianza que facilite la
orientacion de los y las alumnos (as), se apliguen actividades del programa nacional del
SEMS “ConstruyeT”, etc.

Dicho tutor(a) serd responsable de detectar alumnos(as) sobresalientes y especialmente
alumnos(as) en riesgo de reprobar o desertar a través del seguimiento personalizado y la
atencion de reportes hechos por profesores via electrénica.

Una vez detectados los casos, se reune con ellos de forma individual para realizar una
entrevista, si €s una situacion que no esta dentro de su competencia manejar, se canaliza al
departamento correspondiente (GOE, Trabajo Social, Regularizacion, Apoyo Académico o
Servicios Médicos, etc. ) FR-12-DAC-NT-PO-014 y dara seguimiento a su atencién. Cuando
los casos son de alumnos (as) en proceso o condicionados a las que les fue aceptada su
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carta de reconsideracion de baja, se informa al tutor(a) focal para que éste dé la atencidon o
seguimiento que corresponda.

El tutor(a) grupal es quien concentra la informacibn que se genere acerca de sus
tutorados(as) y por tanto quien vincula al padre y madre de familia FR-14-DAC-NT-PO-014
para involucrarlo en la educacion de sus hijos, sobretodo para aquellos casos en los que se
presenta bajo rendimiento académico. Esta vinculacion puede darse durante el semestre
cuando sea necesaria su presencia y minimo dos juntas oficiales por cada semestre de
alumnos(as) en riesgo académico.

Posteriormente cada tutor(a) debera de reportar los casos detectados, atendidos,
canalizados, recuperados, padres y madres atendidos, etc. en informes parciales, a través
de los formatos: Plan de trabajo FR-06-DAC-NT-PO-014, Actividades Tutoriales (TG) FR-09-
DAC-NT-PO-014, Junta con padres y madres de familia FR-07-DAC-NT-PO-014,
principalmente.

Para el tutor (a) focal

A partir de la primera semana de cada semestre el tutor (a) entregara un plan de trabajo FR-
06-DAC-NT-PO-014 en el que programara las actividades con sus tutorados (as), minimo
una vez cada 15 dias en el corredor académico (un horario en comun programado) con el fin
de crear un ambiente de confianza que facilite la orientacion de los y las alumnos (as) y un
seguimiento puntual y oportuno que contribuya a disminuir la desercién y por ende, a la
mejora del rendimiento académico y personal.

En un primer momento debera realizar una entrevista con los y las alumnos (as) asignados
para conocer cada situacion de forma individual. Esto permitira coordinar esfuerzos entre las
diversas areas o departamentos escolares y planear estrategias adecuadas para cada caso
segun las necesidades que se presenten.

El tutor (a) focal concentrara la informacion que se genere acerca de sus tutorados (as) y por
tanto estard en contacto con los padres y madres de familia FR-14-DAC-NT-PO-014 para
involucrarlos en la educacién de sus hijos. Esta vinculacion debe iniciarse desde las primeras
semanas del semestre, y durante el transcurso del mismo mantener la comunicacién con la
recomendacion de que sean al menos dos juntas oficiales.

Posteriormente cada tutor (a) debera de reportar los casos detectados, atendidos,
canalizados, recuperados, padres y madres atendidos, etc. en informes parciales, a través de
los formatos: Plan de trabajo FR-06-DAC-NT-PO-014, Actividades Tutoriales(TG) FR-09-
DAC-NT-PO-014, Junta con Padres y madres de Familia FR-07-DAC-NT-PO-014,
principalmente.
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Para el tutor (a) académico

El tutor(a) o asesor académico durante la primer semana de clases, debera designar un
horario especifico a la asignatura en la que apoyara con asesorias, mismo que deberd
informar a la Coordinacidén de Tutorias y al area de Regularizacion.

Durante el transcurso del semestre, se le estaran canalizando alumnos (as) para su
orientacion, los cuales deberd ir registrando en el formato de Actividades Tutoriales TA para
posteriormente ser informado a la Coordinacion de Tutorias. Ademas debera mantener
comunicacion constante con el tutor(a) grupal y/o focal de los y las alumnos(as) atendidos,
con el fin de intervenir de manera conjunta hacia la mejora y desarrollo integral del alumnado.

La labor del tutor(a) académico recae en las asesorias de asignaturas consideradas con
mayor dificultad en cada area de estudio. Su atencion es en la mayoria de los casos
individual, aunque no se descarta que en caso necesario puedan dar asesoria a pequefios
grupos que requieran se aborde el mismo tema, esto sera de acuerdo a las necesidades de
los y las alumnos (as) en conjunto con el criterio del profesor.

Habra dos tipos de Tutores(as) académicos(as): los y las que ofrecen asesorias entre
semana en horarios diversos (profesores(as)) y los y las que dan cursos o asesorias
sabatinas. Los y las alumnos(as) que atenderan podran ser canalizados por cualquier
instancia que lo solicite al area de Regularizacién principalmente o a la Coordinacién de
Tutorias.

Posterior a las asesorias o a los cursos, el tutor (a) académico debera informar al tutor(a)
grupal o focal segun sea el caso y a la instancia solicitante, informacién general acerca del
alumno(a) y de los temas trabajados.

Para la canalizacién de casos detectados

Una vez que se identifica algun alumno(a) con alguna necesidad especifica, es necesario
llevar a cabo una pequefia entrevista en la que se investigue un poco mas lo observado por
el tutor(a) con el fin de conocer la situacion y derivar a la instancia correspondiente, sea
interna o externa a la institucion.

De reconocer la necesidad de pedir la colaboracion a las areas de apoyo a la tutoria,
deberan hacerlo a través del formato: FR-12-DAC-NT-PO-014 “Solicitud de Atencién y
Canalizacién”. Posteriormente el area receptora dara respuesta a través del mismo medio,
asignando fecha y hora para la cita del alumno(a). En lo sucesivo el tutor (a) debera de
monitorear tanto con las areas como con su tutorado el avance y observaciones del mismo,
para dar un seguimiento oportuno a cada caso.
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Cabe aclarar que este proceso se llevara a cabo en el sistema electronico de control escolar
qgue permitird un seguimiento puntual y eficaz de las canalizaciones.

9.2 Seguimiento de las tutorias
Para el tutor (a) de grupo y focal

Al inicio de cada semestre los y las Tutores (as) elaboraran un plan de trabajo FR-06-DAC-
NT-PO-014 tutorial en el que incluyan la calendarizacion de actividades del Proyecto Grupal
ConstruyeT que se eligieron durante el grupo de discusion. Este formato debera entregarse
tanto al grupo con el fin de que sus alumnos(as) conozcan los dias y la hora de las reuniones
desde el inicio del semestre, como a la coordinacion de tutorias maximo en la quinta semana
del curso. Para el caso de los y las Tutores (as) focales su plan de trabajo FR-06-DAC-NT-
PO-014 deberd incluir la programacioén de las sesiones con cada alumno(a).

Por otro lado, el tutor (a) de grupo y focal debe reunirse con los padres y madres de familia
de sus alumnos (as) tutorados (as) FR-14-DAC-NT-PO-014, minimo dos veces por semestre,
para informarlos sobre la situacion actual de sus hijos, asi como de las estrategias de
atencion implementadas para apoyarlos.

Durante el transcurso del semestre deberan entregar dos informes parciales de las reuniones
con padres y madres de familia FR-07-DAC-NT-PO-014 (de al menos los y las alumnos (as)
gue presentan bajo rendimiento escolar), un reporte parcial de actividades y un informe final
FR-09-DAC-NT-PO-014 del semestre, donde especifiquen datos como: cantidad de tutorados
(as) atendidos, asesorados, canalizados, que se lograron rescatar del riesgo de desertar o
reprobar; asi como alumnos (as) sobresalientes, fortalezas del grupo, etc. para el caso de
Tutores(as) de grupo, entre otras. Los informes parciales deberdn entregarse una semana
después de las Juntas de Padres y madres de Familia o en de no haber junta, una semana
después del cierre de captura de calificaciones. En el caso del informe final de Actividades
Tutoriales FR-09-DAC-NT-PO-014 se debera entregar durante la primera semana del
intersemestre.

Para los y las Tutores(as) académicos(as)

Los y las Tutores(as) o asesores académicos ofreceran el servicio de asesoria de acuerdo a
las horas indicadas por ellos mismos, cada semana con los horarios que hayan especificado.

Deberan reportar a través del formato: FR-15-DAC-NT-PO-014 INFORME DE ACTIVIDADES
TUTORIALES TA, por lo menos, cada 15 dias a los y las alumnos (as) atendidos, cuantas
veces se atendieron, sobre qué temas verso la atencion, etc.
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Herramientas Tutoriales
Para desarrollar las tutorias, los y las Tutores (as) deberan utilizar los siguientes materiales:

El sistema electronico de control escolar para seguimiento de alumnos(as), los formatos para
la Accion Tutorial, el material didactico proporcionado en la pagina web del CETI
www.colomos.ceti.mx en la seccién de Tutorias, las guias practicas para el tutor grupal y
focal, la matriz de actividades ConstruyeT, Programa de Tutorias nivel Tecnélogo (PTT) del
CETI Colomos y los Reglamentos de alumnos (as) vigentes.

Formacion del Tutor(a)

Para desarrollar las tutorias es necesario que los y las profesores(as) reciban una
capacitacion y ésta debe ser planificada y orientada a destacar la importancia de las tutorias,
las funciones del tutor(a), la forma de trabajo con los y las alumnos(as), los reportes del
avance de las tutorias, la evaluacién de las tutorias, entre otros.

Para ello, en los periodos intersemestrales se ofrecera, de caracter obligatorio, capacitacion
a través de un curso de introduccion y sensibilizacion dirigido a todo profesor que se interese
en participar como tutor(a) por primera vez en el siguiente semestre.

En cuanto a la preparacion continua de los y las Tutores(as) se oferta el Diplomado:
Formacion Integral del Tutor que consta de cuatro médulos no secuenciados con una
duracion de 200hrs en total, como parte del Programa Institucional de Formacién y
Actualizacién Docente (PIFAD), en la linea de Desarrollo Humano y Formacion de Tutores.

Por otro lado, se ofertaran talleres tematicos de forma intermitente, de acuerdo a las
necesidades y problematicas frecuentes de la Institucion.

10. EVALUACION DEL PROGRAMA TUTORIAL
10.1 Evaluacion de la funcidn tutorial por parte de los y las Alumnos (as)

Dado que la tutoria supone una interaccidén muy estrecha entre los y las participantes Tutor
(&) y Alumno(a), la opinion de los y las alumnos (as) sobre la misma alcanza un gran valor.
Para evaluar esta actividad se requieren indicadores propios, diferentes a los utilizados para
evaluar la docencia frente a grupo.

* Numero de Asesorias o sesiones

» Canalizaciones oportunas (excepto Tutores(as) académicos)
» Orientacion e informacion proporcionada

« Actitud, disposicion e interés en su labor tutorial
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+ Atencion a Padres y madres de Familia
10.2 Evaluacion de Tutores(as) de acuerdo a su desempefio, frente al programa

La evaluacion de los y las Tutores(as) ademas de incluir la opinion del alumno(a), es
necesario complementarla con la valoracion de su labor frente al programa de tutorias,
puesto que impacta directamente en el desarrollo profesional del tutor (a) y por ende, a la
mejora de la Institucion. Por ello, esta evaluacion implica valorar los siguientes aspectos:

* Entrega en tiempo y forma de los formatos de Accion Tutorial tales como: Plan de
trabajo FR-06-DAC-NT-PO-014, Informes de juntas con padres y madres de familia
FR-07-DAC-NT-PO-014, reporte de actividades tutoriales parciales y final FR-09-DAC-
NT-PO-014 y en el caso de los Tutores Académicos FR-15-DAC-NT-PO-014 , que
cumplan con los elementos indicados en cada uno de ellos.

» Atencion a Padres y madres de Familia minimo dos veces por semestre al menos de
los alumnos con 3 0 mas asignaturas reprobadas. (no aplica para Tutores(as)
académicos).

» Participacion en cursos, talleres o Diplomados ofertados por la coordinacién de
tutorias.

« Asistencia a las reuniones informativas o de trabajo convocadas por la Coordinacion
de Tutorias.

» Aplicacion de Proyecto Grupal ConstruyeT

10.3 Evaluacion del Programa
» Funcionalidad del programa

La posibilidad de mantener una dinamica de mejora de la accion tutorial descansa en el
analisis de las experiencias acumuladas. Por tanto, se recomienda recoger las impresiones y
experiencias de los y las Tutores(as) sobre puntos como los siguientes:

» Dificultades del proceso de accion tutorial

* Resolucion de problemas académicos de los y las alumnos(as)

» Uso de herramientas de tutoriales o instrumentos de apoyo

« Comunicacion y derivacion a los departamentos o areas escolares
» Programas de formacion tutorial

» Informe de resultados de la evaluacién del programa

« Comunicacién de los resultados de la evaluacion a los y las Tutores(as) involucrados.
* Retroalimentacién de los resultados de la evaluacion del desempefio tutorial.

» Solucién de problemas en el proceso tutorial.
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