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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE NARANJOS

1. INTRODUCCION

Los maestros son individualmente, para bien o para mal, figuras de
identificacién para sus estudiantes, y por lo tanto cada uno cumple
para cada estudiante funciones afectivas como un modelo a sequir.
A su vez, los estudiantes requieren que se los respete no como una
masa indiferenciada, sino en su condicidén de personas. El maestro
debe identificarlos como tales, aun cuando tenga grupos de clase
numerosos.

E1l estudiante que es considerado capaz de responder a los
requerimientos y alentado a ello, tiene mejores posibilidades de
lograr resultados dque aquellos a los que se consideran como
incapaces

El rol del maestro es distinto al de los amigos o los padres, y
los jévenes pueden ser escuchados sin ser juzgados: hay en la
figura del maestro un poco de las dos anteriores, pero brinda una
garantia de neutralidad que puede resultar trascendental en la vida
del estudiante.

La tuteria se utiliza, principalmente, para proporcionar ensefianza
compensatoria o complementaria a los estudiantes que tengan
dificultades para aprender mediante los métodos convencionales o
que tienen necesidades especiales que les impiden participar en un
programa de enseflanza regular. La tutoria se 1lleva a cabo
cominmente, durante o después de la jornada escolar ordinaria y
por obra de alguien que no es el maestro regular del o de los
estudiantes (Enciclopedia Internacional de la Educacién).

Regalado dice: “La tutoria es un contacto personal con un ser humano
que se encuentra en formacién y que requiere ser tratado como
persona y no como un niimero de matricula, como dato estadistico o

como parte de una lista de asistencia.” ié

“Para ser tutor (tarea que no admite gradacién) es necesario
desarrollar la habilidad mediante una sélida capacitacidén en la
técnica de entrevista y en el proceso de evaluacién diagnostica y
formativa. La construcciédn del conocimiento, el desarrollo de
habilidades y la formacidén de actitudes empieza con el ejemplo del
profesor (ensefianza y asesoria), continda con la tutoria y termina
con la autonomia del estudiante, para aprender, ya sea cono
resultado de una actividad individual o bien producto de la
cooperacién y la solidaridad.”

l.a asesoria, en cambio, es el apoyo técnico y pedagdgico que brinda
alguien que sabe sobre un tema, a otro sujeto o grupo que debe
aprender sobre dicho tema y tiene alguna dificultad para ello. Se
trata de orientaciones sobre contenidos académicos especificos,
relativos a una materia, y puede ser general, referidas a las
formas o procesos de aprendizaje tales como hébitos de estudio,
légica de las ideas, o conocimientos basicos previos, entre otros<
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Luego tenemos la asesoria especializada, que tiene en cuenta .
contenidos especificos de determinados programas, por ejemplo,
partes del temario de matematicas 1 en primer semestre de
electrénica.

La funcidn de asesor atiende las necesidades que surgen en el camino

del aprendizaje en cualguier situacién y se brinda a los alumnos

la ayuda requerida, fuera del dmbito formal de la clase tradicional,

o sea de la funcidén del maestro como simple expositor. En la
situacidén de asesoria se excede la relacidén formal para extenderse

a la dimensién humana del trabajo intelectual y de la formacidn "
profesional. Todos los maestros son explicitamente o por ausencia,
asesores permanentes,

iQué es la tutoria?

La tutoria es un procesc de acompafiamiento grupal o individual que
un tutor le brinda a un estudiante durante su estancia en el
instituto, con el propdsito de contribuir a su formacidén integral
e incidir en las metas institucionales, relacionadas con la calidad
educativa; elevar los indices de eficiencia terminal, reducir los
indices de reprobacidon y desercidn.

Las necesidades actuales exigen una educacidédn superior tendente a
brindar gran libertad y flexibilidad, ante tal exigencia es
necesario lograr en los estudiantes habitos de estudio y disciplina
de trabajo firmes y adecuados. Unos minimos de estudiantes cumplen
con tales requerimientos. Entonces, ;qué hacer?

El tutor es un profesor, con interés, compromiso y disposicidn de

participar el programa Institucional de Tutorias, en
corresponsabilidad con las instancias de apoyo a la accién tutorial
del Instituto.

El tutor es asignado por su Jjefe de Departamento Académico en
coordinacién con el Coordinador Institucional de Tutorias.

iPor qué es necesario aplicar un programa institucional de tutorias?

Primero porque el estudiante tiene la necesidad de guia y apoyo
para su formacién personal y profesional.

Segundo, contar con tutores capacitados que realicen dicha
actividad. En funcién de que nadie ensefia al docente a ser tutor;
esto implica la necesidad de capacitacién y formacidén de docentes
como tutores.

La institucién deberd comprometerse totalmente a implementar un
programa formal de tutorias. Los cobjetivos a considerar en todo
programa institucional de tutorias son:
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Generar espacios y escenarios donde el estudiante desarrolle

habilidades propias de su futura profesién.

Estimular el compromiso y la ética social y profesional del
estudiante.

Reforzar la relacidén que el estudiante establece con el
conocimiento.

Promover la autoestima y la autonomia intelectual en un ambiente
de respetoc por la persona, aspectos fundamentales para el
aprendizaje.

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS

2.1. Mision

Mejorar la calidad educativa y contribuir a la formacidn
integral, mejorando los indices de permanencia, egreso y

titulacidédn oportuna.

2.2, Visién

Ser un programa institucional permanente, que con el trabajo
comprometido y el desarrollo de los tutores, apoyen la
formacién de personas que respondan efectivamente a las
exigencias propias y del entorno laboral.

2.3, Valores en los que se fundamenta el PIT

* Respeto: Trato digno a los demds, en sus ideas y en el
entorno.

* Compromiso: Involucrarse para cumplir en forma adecuada y
oportuna.

* Confianza: Credibilidad en las personas y su quehacer,
* Honestidad: Comportamiento moral, ético y con probidad

*+ Responsabilidad: Cada participante asumird su tarea segun
su disponibilidad y deberd dar aviso oportuno si no puede
cumplirla para recibir el apoyc necesario, © para ser
remplazado sin perjudicar a los destinatarios del programa.

+ Confidencialidad: La informacién que maneje el PIT tendré
que cumplir los requisitos pertinentes, segun mniveles
determinados de confidencialidad, a fin de no tergiversar
los fines que debe cumplir.

* Congruencia: Sentir, pensar, decir Yy hacer sin
contradicciones personales.
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* Trabajo en equipo: Participar en el logro de objetivos
comunes.

« Puntualidad: Estar en el momento acordado para respetar el
tiempo de los demés.

2.4 Objetivos generales:

1. Contribuir al cumplimiento de las metas institucionales.

2. Elevar la calidad del proceso formativo en el é&mbito de la
construccién de valores, actitudes y hédbitos positivos
mediante el desarrollo de habilidades intelectuales en los
estudiantes, a través de estrategias de atencidn
personalizada que complementen las actividades docentes

regulares.
3. Revitalizar la practica docente mediante una mayor proximidad
entre profesores y estudiantes para, a partir del

conocimiento de los problemas y expectativas de los alumnos,

generar alternativas de atencidén e incidir en la integralidad

de su formacidén profesional y humana.
4, Contribuir al abatimiento de 1la desercién, y evitar la
insercién social de individuos con graves limitaciones para
su incorporacién al mercado laboral y con altos niveles de
frustracién y conflictividad.
Crear un clima de confianza que, propicie el conocimiento de
los distintos aspectos dque pueden influir directa o

X

(&)

indirectamente en el desempeiic escolar del estudiante,
permita el logro de los objetivos del proceso educativo.

6. Contribuir al mejoramiento de las circunstancias o
condiciones del aprendizaje de los alumnos a través de la
reflexién colegiada sobre la informacidén generada en el
proceso tutorial.

7. Sistematizar la tutoria a través de la mejora del PIT dentro
de nuestro sistema de gestidn de calidad.

8. Realizar una base de datos por PE que sirva como monitoreo
del estudiante durante su trayectoria escolar.

9. Incorporar de manera activa las areas que intervienen durante
la trayectoria escolar para proporcionar informacién que
contribuya a mejorar la eficiencia terminal.

2.5. Objetivos Especificos:

e Disefiar un Plan de Accidén Tutorial que responda a las
necesidades de cada uno de los programas Educativos del

1TSNa
e Detectar y diagnosticar carencias de indole personal,
académica Y profesional que pudieran indicar
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dificultades en 1la formacién profesional de los
estudiantes.

e Integrar la tutoria como procesc dindmico dentro de la
estructura organizacional, gque apoye los procesos de
certificacién y acreditacién institucional.

e Promover el trabajo interdisciplinario dentro de 1la
institucién.

e Generar un programa institucional de formacién continua
de tutores.

2.6. Metas:
B Contar con un programa permanente de monitorec en 1los
estudiantes.
B Apoyvar en la disminucidén del indice de reprobacién vy
desercion,
B Apoyar el mejoramiento de la eficiencia terminal.

B Contar con capacitacién constante para la plantilla de

Docentes Tutores.

B Contar con espacios para el desarrollo de la actividad
tuterial.

B Evaluar y propiciar la mejora continua del programa de
tutorias, mediante un sistema integral de calidad.

;

B Estimular el compromiso, la ética social y profesional del

estudiante.

B IApoyar el mejoramiento de la eficiencia terminal,

2.7 Alineacién de metas institucionales
1. Calidad en los servicios educativos
Retos:

Mantener la acreditacién de los programas educativos con un minimo de
50%

Contar con programas educativos reconocidos por su calidad
Formar cuerpos académicos con sus respectivas lineas de investigacidn
Aportes del programa institucional de tutorias:
e Los docentes pertenecientes a la academia por programa educativo
deberéan participar activamente dentro del programa

Institucionales de Tutorias.



TICHROLOGICO NACIONAL DE

MEXICO

SEV | VER Educacion

|
|
| €STADO DE VERALRUZ i ~ — CRETARIA DE EDUCS 1
|

Proponer un programa de asesorias para las materias del perfil
del PE.

Detectar alumnos destacados y canalizarlos para su incursidn en
lineas de investigacidn

Participar en la mejora continua de nuestro sistema de calidad

2. Cobertura, inclusidén y calidad educativa

Aportes del programa institucional de tutorias:

v

v

Promover la inclusién educativa garantizando la igualdad de
derechos entre hombres y mujeres

Capacitar al personal Tutor con cursos sobre inclusién educativa
para alumno con discapacidad '

Dar seguimiento oportuno a los alumnos de nueve ingreso con
discapacidad, al igual que alumnos cursando la residencia
profesional trabajar con el area de vinculacidén para generar mas
lugares con inclusién para los alumnos de residencias
profesionales

Contar por lo menos con un convenio de colaboracidédn para atender
situaciones de alumnos con vulnerabilidad

3. Formacién ‘Integral

Reto

Fort
acti
Incr
exte
repr
Apor

4,

i
alecer la infraestructura para apoyar el desarrollo de

vidades culturales,artisticas, civicas, deportivas y recreativas.
ementar la participacién de los| estudiantes en actividades de
nsién y de formacidén integral, asi como fortalecer a los grupos
esentativos existentes.

tes del programa institucional de Tutorias:

e Promover la participacién de los alumnos en actividades
deportivas y culturales durante los rimeros semestres.

e (Canalizar a los alumnos que sean identificados con
habilidades deportivas para la participacién en las
selecciones del ITSNa.

Ciencia, tecnologia e innovacidn

Retos:

Impulsar la investigacién aplicada y la innovacidn

Impl

ementar la conformacién de cuerpos académicos

Aportes del programa institucional de Tutorias:

v’ Disefiar talleres que propicien la innovacidén tecnolédgica
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v Tortalecer la participacién de docentes Tutores en perfil
deseable

v Dar cursos sobre emprendedurismo

v Impulsar la participacién de alumnos en lineas de investigacidén

5. Fortalecer los esquemas de vinculacién institucionales

Retos:

Establecer mecanismos institucionales para facilitar la incorporacién
de estudiantes y egresados al mercado laboral

Aportes del programa institucional de Tutorias:

v Disefiar talleres gque propicien la formaciéon integral de los
estudiantes

¥ Realizar la actualizacién de competencias profesionales que
favorezcan la insercién laboral de los estudiantes y egresados

3, ESTRUCTURA DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS

3.1. Alcance

TUTORIA GRUPAL ALUMNOS DE is a 82
SEMESTRE
Se da por asignacién de un

) ) grupo en especifico

TUTORIA PERSONALIZADA ALUMNOS DE REZAGO todo
alumno que por baja
temporal, o reprobacidn
tenga desfase de uno o mas
semestres
ALUMNOS DE REPITE alumnos
gue cursen una © mas
asignaturas por segunda
ocasidén
ALUMNOS CON ASIGNATURAS EN
ESPECIAL alumnos gue se i
encuentren cursando una o
dos materias por tercera
ocasidn
ALUMNOS CON NECESIDAD DE
CANALIZACION alumnos que
presenten problemas
académicos, emocionales/
de salud, o econdémicos que
pongan en riesgo su
permanencia en - la
institucidn

3.2. Perfil del tutor

El tutor es un profesor, con interés, compromiso y disposicién de
participar el programa Institucional de Tutorias, en
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corresponsabilidad con las instancias de apoyo a la acciodn tutorial
del Instituto.

El tutor es asignado por su jefe de Departamento de Divisién en
coordinacién con el Coordinador por programa académico.

Respecto al perfil del tutor, la ANUIES propone que:
El tutor orienta, asesora y acomparia al estudiante durante su
proceso de ensefianza-aprendizaje, desde la perspectiva de
conducirlo hacia su formacién integral, lo que significa
estimular en él1 la capacidad de hacerse responsable de su
aprendizaje y de su formacién. Este profesor tutor ha de
tener un amplio conocimiento de la filosofia educativa
subyacente al ciclo y a la modalidad educativa y curricular
del A&rea disciplinar en la que se efectiie la practica
tutorial. Asimismo, conviene que sea un profesor o
investigador dotado de una amplia experiencia académica, que
le permitan desarrollar eficiente y eficazmente la docencia
o la investigacidén y que ademds estas actividades estén
vinculadas con el drea en la que se encuentran inscritos sus
tutorados.”
Las dos partes involucradas, tutor y estudiantes, deben estar
conscientes del significado de la tutoria en tanto ésta significa
un compromiso en el que el primero estd atento al desarrollo del
estudiante, mientras que el segundo debe desempefiar un papel mas
activo como actor de su propio aprendizaje. Esto debe generar una
relacién mas estrecha entre ambos, gue la establecida en un aula
durante un curso normal.

Para conformar el perfil del tutor se hace necesario considerar tres

aspectos:

Cualidades Humanas: se refieren a la definicién del SER docente-tutor.

Se cocieran aquellas actitudes que posibilitan la relacién profunda,
rica y eficaz con los otros. Aun y cuando son innatas, pueden mejorarse
con el ejercicio. De acuerdo con lo supuesto de que la relacidn personal
es el elemento fundamental en la accién tutorial se considera que todo

tutor tendria que estar dotado por cualidades como:

Empatica: capacidad para simpatizar es decir ponerse en el lugar del

otro.

Autenticidad: se refiere a la armonia y congruencia gue debe existir

entre lo que el Docente tutor dice y hace y lo que realmente es.
Madurez: cognitiva, afectiva y volitiva.

Cualidades Cientificos: se refieren al SABER del docente-tutor.

Definen el saber del docente tutor. Hacen referencia al conjunto de .

conocimientos del campo de otras ciencias, especialmente de

psicologia, la pedagogia y la filosofia que de manera directa o

indirecta inciden en sus funciones.

Cualidades técnicas: definen el SABER HACER del docente tutor.

| SEV | VER Educacion
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Hacen referencia al conjunto de destrezas técnicas y nos solo al
conocimiento técnico de las mismas. Se adquieren por adiestramiento.

Por mencionar algunas de las cualidades:
+ Formacién tutorial tedrica y practica
+ Personal con base docente
+ Experiencia minima como docente de dos afios

+ Comprometido con los valores del programa de tutorias
del ITSNa

+ Rtica profesional
s+ Habilidad para la comunicacién

« Convencido de la necesidad del programa y comprometido
con el mismo

*+ Disponibilidad

+ Discrecidn
3.3. Funciones del tutor.
Estas funciones se apoyan en dos premisas fundamentales: el

compromiso de adquirir la capacitacién necesaria para la actividad
tutorial y el compromiso de mantenerse informado sobre los aspectos
institucionales y especificos del estudiante para optimizar la

influencia en su desarrollo.
Las funciones se distribuyen en dos tipos de intervencidn: Grupal

y Personalizada.
3.3.1. Intervencidén Grupal:

+ Participar en la entrevista de los alumnos como
instrumento para la deteccién de necesidades de

canalizacién en los estudiantes. \
¢« En base a las necesidades detectadas, realizar el Plan |
de Accién Tutorial, segin el grupo y el semestre en //;;/
/

Curso. \

¢« Planificar cada una de las Sesiones de Accidn Tutorial.

« Participar en el caso de primer semestre en el programa
de Induccidn.

» Participar en reuniones con Padres de Familia o Tutores

cuando se requiera.

* OQOrientar a sus tutorados sobre los servicios
institucionales tales como servicio social, residencia
profesional, opciones de titulacidén y cursos de verano.

i1
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s+ Mediar de manera objetiva y ética cuando exista alguna
gituacién de conflicto entre Alumno- Docente, Docente -
Alumno, Directivos- Alumno, Alumnos-Directivos.

+ Fomentar el cumplimiento del reglamento escolar.

e Dar a conocer a los alumnes los lineamientos Académico-
Administrativos del TecNM.

« Llevar un registro de la Accién Tutorial.

« Elaborar una base de datos que contenga los datos
generales de los alumnos a tutorar, datos de tutor y
trayectoria académica del tutorado.

3.3.2. Intervencién Personalizada:

+ Detectar oportunamente a los alumnos que se encuentren
en riesgo.

« Derivar a los estudiantes que requieran canalizacidn.

¢ Dar seguimiento a los alumnos canalizados.

* Brindar informacién inicial sobre orientacidn
reticular.

+ Mantenerse informado de los horarios y alternativas de
asesoria especifica en las materias mas importantes, ¥y
brindar cada vez que se requiera dicha informacidén a
sus tutorados.

« Brindar informacién disponible y en su caso, enviar a
la coordinacién del programa de tutorias.

3.4, Perfil del tutorado

e Estar inscrito como estudiante en el Instituto Tecnolégico.
e Inscribirse en el programa de tutorias desde su ingreso

o Tener disponibilidad para participar en el PAT.

e Ser un estudiante comprometido con el Instituto Tecnolégico.

e Tener la disposicién para recibir la orientacidén y apoyo del
docente-tutor.
¢ Responsable de su ptopia formacién académica

3.5 Funciones del tutorado.

. Participa activamente en las actividades que implique su
atenciébn tutorial.

L] Identifica sus necesidades personales que requieren de la
atencién tutorial.

12
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. Asiste a las reuniones puntualmente que sea convocadas por
el tutor.

L Recurre al tutor para efectos de solicitar atencidn
tutorial.

° Aporta la informacién que le sea requerida por el tutor para

fines de integracidédn del trabajo.

3.6, Infraestructura.

+ Espacio adecuado para desarrollar las sesiones de
tutoria

» Horas de descarga para impartir las sesiones de Tutoria

« Asignacién de la tutoria dentro de la carga Académica
del Estudiante

« Asesoria externa institucional

* Apoyo administrativo

»  Apoyo de los diferentes departamentos del ITSNa

3.7. Cédigo de ética del ejercicio tutorial,.

Dado que el servicio de tutorias es una actividad bilateral con
otros seres humanos.

a) En relacioén al tutor:

o *La salud del tutor tanto en el aspecto fisico como en el
mental es fundamental para evitar contaminar la accidn de las

tutorias.

o *Reconocer sus necesidades fisicas y psicolégicas, y tener el
suficiente control sobre ellas para no manipular a los
tutorados en su afan por satisfacerlas.

o *Respeto por su trabajo y el de otros tutores hacia su forma
personal y hacia sus diferentes enfoques y estilos
tutoriales.

b) En relacidn a los tutorados:
o Discreci6én: para que la informacién confiada al tutor no se

filtre al exterior, ya gque algunas situaciones pueden mal
interpretarse si se describen fuera de su contexto.

13
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Claridad en la relacién con los tutorados: algunos
estudiantes demandan atencién o protecciédn, en ocasiones en
forma seductora. Estos casos deben aclararse en forma
privada, pues una relacién de este tipo por parte del tutor
limitaria su capacidad para diferenciar sus necesidades de
las del estudiante y perderia credibilidad y confianza.

Respeto: los tutorados no han de ser considerados como medios
ni como instrumentos para alcanzar una meta personal del
tutor. Si el objetivo de la tutoria es la autonomia los
esfuerzos del tutor han de encaminarse siempre hacia dicha
meta.

¢) En relacidébn con la accidn tutorial:

Dominio de la temadtica: el tutor ha de dominar la temdtica a
tratar en las tutorias, y evitar impartir criterios u
opiniones de baja calidad, lo que redundaria en detrimento de
su imagen.

Expectativas: el tutor no ha de hacer promesas espectaculares
ni exageradas (no debe utilizar expectativas que puedan dar
lugar a desestabilizad emocional o a confusién para el
estudiante), s6lo debe comprometerse a apoyarlos para el
logro de los objetivos tutoriales.

Técnicas: el tutor se asegurara de conocer y utilizar solo
aquellas técnicas que sean apropiadas a la tutoria. No debe
utilizar aquellas que puedan confundir o poner en evidencia
a los estudiantes.

Habilidades para ser tutor profesional: el tutor habra de
contar con ciertas caracteristicas personales algunas de las
cuales pueden ser inherentes a su personalidad y otras
adquiridas a través de la experiencia.

destacar que estas caracteristicas y habilidades son

susceptibles de adguirirse mediante el estudio, la reflexién y la
praxis. Son por tanto metas a conseguir por los tutores que desean

profesionalizar su labor elevando constantemente la calidad de su
servicio. :

4, AMBITOS DE LA TUTORIA:

Los admbitos en los que se lleva a cabo la tutoria son:

Anmbito personal:

Con el objetivo de que la persona:

| SEV I VER Educacio

CTARIA DFf EDUNA
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Se conozca y consiga una idea objetiva de si mismo, de sus
posibilidades.

Sea consciente de sus metas vitales, de sus intereses y aptitudes.

Decida adecuadamente y se responsabilice de las decisiones
tomadas y llegue al auto orientacién.

Ambito académico:

Con el objetivo de que el alumno:

Ambito profesional:

Conozca sus capacidades y destrezas en el ambito del aprendizaje
(su perfil como estudiante).

Sea consciente de lo que debe reforzar seguin el contenido a
aprender (dificultades de aprendizaje).

Se oriente en la elecciétn de contenidos de estudio y tareas
académicas.

Tenga conciencia de la condicién de ser estudiante.

Utilice adecuadamente las técnicas de trabajo intelectual que
mejoren su rendimiento escolar y el escrito en los examenes.

Aumente la satisfaccidén ante el trabajo intelectual.

Se capacite para el trabajo auténomo: aprender a aprender.

Con el objetivo de que el alumno:

Sea consciente de sus metas profesionales, sus expectativas
reales.

Conozca lo que exige el ejercicio diario de la profesidn concreta
elegida, no s6lo lo mas excelente e idilico.

Analice las capacidades y cualidades en las que debe destacar:
capacidad de organizacién iniciativa, constancia,
responsabilidad, cooperacioén, comunicacién, decisiodn,
resistencia a la frustracién.

En este ambito profesional el tutor podra:

Facilitar opciones profesionales, dando informaciédn objetiva de
las mismas.

Conocer cuales son las expectativas profesionales del alumno.

Valorar conjuntamente con el alumno las discrepancias que pueda
haber entre sus expectativas y sus aptitudes profesionales.
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Hacer hincapié en la conexién que existe entre determinados
contenidos de la carrera y la profesién: utilidad de los
conocimientos psicolégicos, sociolégicos, pedagdgicos,
lingiiisticos, artisticos y culturales, y no solo los concretos
de la especialidad cursada.

Dar a conocer los programas que se ofrecen para la continuidad
de estudios, posibilidad de obtener doble titulaciéon (2x1),
obtencién de becas para estudio en el extranjero o programas
institucionales de intercambio.

Informar sobre medios para conocer ofertas de trabajo.

5.- SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS Y FORMAS A UTILIZAR

5.1 Formatos:

» Formato de Deteccién de necesidades. (en caso de ser
necesario) . Documento que utiliza el tutor para llevar
un seguimiento de las necesidades grupales de sus
tutorados.

» Formulario de Entrevista individual. Documento que
utiliza el tutor y permite llevar el contrel de las
necesidades individuales de cada tutorado, asi como el
sequimiento de las canalizaciones correspondientes
segin sea el caso.

Ficha de seguimiento individual. A llenar por los
tutores en forma semestral, durante el 1° semestre de
vida académica de los tutorados. Se presentara a la
Coordinacién a cargo del PIT al finalizar cada semestre.

Y

» Formato de canalizacién este formato serd requisitado
de manera individual cuando un alumno requiera
canalizacién a alguna de las 4reas de la institucién,

» Reporte| de seguimiento se realizard 3 veces en el
transcurso del semestre se indicaran los indices de
reprobacién y desercién y las estrategias encaminadas a
disminuirlos

» Reporte final de tutorial. Este documento se utilizara
al final del semestre y presentara el resumen de la
actividad tutorial efectuada durante el semestre
correspondiente.

5.2, Procedimientos a seguir por parte del Tutor:

Presentarse a la reunién inicial para conocer la
planificacién del semestre correspondiente de por parte de la
coordinacidn

16
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10.

11-

12

13.

14.

15.

Recibir tutorias en carga académica como tutor.

Solicitud del horario de clases de su grupo tutorado.

El primer dia de su sesidn grupal debera de explicar al grupo
de tutorados que le sean asignados, las funciones y el proceso
de las Tutorias En la segunda sesidén deberad asistir para que
los estudiantes llenen el cuestionario de tutorias y detectar
posibles riesgos.

En la tercera sesidén deberd dirigir la 1° sesidén de reflexidn
grupal.

Mantenerse en contacto con la coordinacién a fin de contar
con la informacién disponible sobre los posibles apoyos que
se generen para sus tutorados. En el transcurso del semestre
y sobre todo en las etapas de definicién de calificaciones.

Realizar al menos 1 entrevista individual con cada tutorado
durante el semestre, estas deberdn registrarse en el plan de
trabajo.

Realizar una base de datos que contenga los datos generales
del tutorado y trayectoria académica.

Informar por escrito exclusivamente a la Coordinacidén sobre
cualquier tipo de arbitrariedad o irregularidad que afecte a
los tutorados, en especial aquellas relacionadas con la ética
profesional, a fin de canalizar a las instancias superiores
el asunto. Dicha informacién debe manejarse con carécter
estrictamente confidencial.

Avisar de manera oportuna a coordinacién y jefatura de carrera
la canalizacidén de alumnos.

Mantener informado a jefatura de carrera y coordinacién de
los casos especiales.

Mantener en todo momento DISCRECION sobre datos personales de
sus tutorados, asi como cualquier situacién que pueda afectar
a los participantes del proceso educativo.

Informar cada semestre de lo actuado y logrado por medio del
reporte semestral de Actividad Tutorial (formato reporte
final el cual se entregard durante el periodo intersemestral
después de concluido el periodo de clases del semestre en el
que se asigno la tutoria).

Por ningin motivo tomar partida de alguna situacidén, el tutor
debe conducirse siempre con prudencia y siendo un mediador
entre docente-alumno. Alumno-directivo.

La no entrega en tiempo y forma de la informacién antes
mencionada, asi como del sistema de gestién de calidad. Se
veran reflejadas en la liberacidén docente.

CSEN/ ’ i 4114 Pl 1:
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6.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

G
~

Estrategi tividades relacionad Agosta ~
strategias y ac es relacion
cglasy-acsivida e Responsable Enero 2025
con el programa PIT s |=]o|ne|o
olelalv]c
; 7, ita?:;dnipiclal_dg tutp es v | Jefe de Departamento de Desarrollo Académico.
a. Seleccionar a los posibles candidatos o
Jefe de Division
a tutores. X
b. Curso: La tutoria en la educacién Coordinadores de Tutorias de los
superior Departamentos Académicos y Tutores. X
c¢. Reunién: Metodologia para la
; Coordinador de Tutorias del Programa Educativo
elaboracion del PAT. ¥
~Asignar tuteres lefes de Departamento Académico. X
a. Entregar nombramiento. Director. X
b. Entregar Lineamiento para la
Operacién del Programa de Tutoria, Coordinador Institucional de Tutoria.
(vigente). X
. Asignar tutorados a tutores Jefe de Divisién x | x
a. Establecer criterios de asignacion. Jefe de Division x| x
b. Asignar tutorados a cada tutor. Jefe de Divisién x | x
_ Difundir el_iprggrama]deii_mf Coordinador Institucional de Tutoria. x| x
a. A los estudiantes. Tutor. X
b. Informar en Curso de Induccién. Coordinador del Programa Educativo y Tutores. X
c. Calendarizacién de visitas de tutores
ki Tutores "
a grupos.
d. A los Docentes. Coordinador Institucional de Tutoria.
e. Visita a academias. Coordinador Institucional de Tutoria. X X
Coordinador Institucional de Tutorfa.
Coordinador de Tutorias del Departamento
f. A la comunidad (Padres de familia). Académico y Tutor. X
e A 5 Coordinador Institucional de Tutorfa y
~ Diagnostico Institucional Coordinador de Tutorias del Departamento
; Académico.
Coordinador Institucional de Tutoria y
a. Definicion de instrumentos. Coordinador de Tutorfas del Departamento
Académico. X
b. Aplicacién de instrumentos. Tutores. X|x
Coordinador de Tutorias del Departamento
c. Andlisis de la informacion. Académico y Tutor. X |x 7
Coordinador Institucional de Tutoria y d
d. Desarrollo de conclusiones y Coordinador de Tutorias del Departamento
recomendaciones. Académico. X
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A 'roc orla Coordinador Institucional de Tutorfa.
a. Establecer la planeacion semestral. Coordinador Institucional de Tutorfa. X
. Coordinador de Tutorias del Programa Educativo
b. Desarrollar entrevista.
y Tutores. X|X
Coordinador de Tutorias del Departamento
¢. Reunién de reflexion grupal. Académico y Tutores, % X
Coordinador de Tutorias del Departamento
d. Presentar reporte del proceso. Académico. X X
e. Analizar la informacion de reportes. Coordinador Institucional de Tutoria. X
f. Evaluar desempeiio del tutor. Jefes de Divisién % |x
g. Evaluar el resultado del proceso. lefe de Departamento de Desarrollo Académico. X |x
h. Retroalimentar a los tutores. Coordinador Institucional de Tutoria. X |x X
ormacion co adele ore Jefe de Departamento de Desarrollo Académico.
a. Actualizacion tutorial con
experiencia. Personal del TecNM o externo
c. Formacion de nuevos tutores. Personal del TecNM o externo
lefe de Departamento de Desarrollo Académico
d. Curso informativo para todos. y Coordinador Institucional de Tutoria.
Jefe de Departamento de Desarrollo Académico
e. Curso formativo bdsico de tutores. y Coordinador Institucional de Tutoria.
Jefe de Departamento de Desarrollo Académico
f. Integracion de nuevos tutores. y Coordinador Institucional de Tutoria.
g. Reuniones continuas de lefe de Departamento de Desarrollo Académico
realimentacién con todos los tutores. y Coordinador Institucional de Tutoria. X |x[x]x
s e e W Jefe de Departamento de Desarrollo Académico
et y Coordinador Institucional de Tutoria. X
a. Lineam
programa de tutoria y lineamiento para
la evaluacion y acreditacion de Jefe de Departamento de Desarrollo Académico
asignatura (vigentes). y Coordinador Institucional de Tutoria. X
b bai éri Jefe de Departamento de Desarrollo Académico
-Plan de trabajo genérico. y Coordinador Institucional de Tutorifa. X
Jefe de Departamento de Desarrollo Académico
c¢. Plan de trabajo individual. y Coordinador Institucional de Tutoria. X
i S ey 2 omp ]ememéf ias.'t 4 Jefe de Departamento de [?esarro"o Académico
A o R T Rt g y Coordinador Institucional de Tutoria.
Jefe de Departamento de Desarrollo Académico, o
Campafias de salud Coordinador Institucional de Tutoria, '
Dispensario Medico X X| 4
Jefe de Departamento de Desarrollo Académico,
Prevencion de adicciones. Coordinador Institucional de Tutoria,
Dispensario Medico XX
Jefe de Departamento de Desarrollo Académico
Promover Valores y norma de Igualdad , Coordinador Institucional de Tutoria y 3
y Equidad Coordinacién de Equidad y Genero X
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Anexos

Diagnéstico inicial del tutorado. Se utilizara tunicamente cuando el
tutor detecte algun problema grupal o individual.
Lista de asistencia. Solicitar al tutor por sesién.

Formato de trabajo de accidén tutorial. Llenar este formato por semestre
en cual se describe plan para el desarrollo de las sesiones con el
grupo tutorado.

Entrevista individual. Documento que utiliza el tutor y permite llevar
el control de las necesidades individuales de cada tutorado, asi como
el seguimiento de las canalizaciones correspondientes segiin sea el
caso.

Reporte de seguimiento. Se realizard 3 veces en el transcurso del
semestre se indicarédn los indices de reprobacién y desercién y las
estrategias encaminadas a disminuirloes.

Reporte final de tutorial. Este documento se utilizaréd al final del
semestre y presentard el resumen de la actividad tutorial efectuada
durante el semestre correspondiente,

Formato de canalizacidén. Este formato sera requisitado de manera
individual cuando un alumno requiera canalizacién a alguna de las
areas de la instituciédn.
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