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Introduccion

El Modelo Educativo para el Siglo XXI sefala la importancia de la formacion integral
de los estudiantes, basada en una educacién por competencias, es decir, el
estudiante ademas de adquirir conocimientos especializados debe desarrollar las
competencias necesarias para desenvolverse exitosamente en el contexto actual y

al mismo tiempo ser un agente de cambio positivo para la sociedad.

De acuerdo a lo anterior, la Direccion Nacional de Educacién Tecnologica ha
disefiado el Programa Nacional de Tutoria, que postula al estudiante como el eje
central de la educacion y como un ser responsable y autbnomo de su aprendizaje,
y da a conocer el papel del Tutor como un orientador que brinda acompafiamiento

al estudiante en el proceso de su formacion.

En el presente documento se describe la operacién del Programa Institucional de
Tutorias (PIT) del Tecnologico Nacional de México (TecNM) en el Instituto
Tecnolégico de Tecomatlan (ITT). La presente informacién esta basada en los
lineamientos del PIT y asi como en manuales de operacion de otros Institutos

Tecnologicos y del TecNM.

La finalidad del presente es brindar un panorama sobre el PIT y su funcionamiento
en nuestra institucién, mostrando descripciones, estructuras, procedimientos y

formatos relativos a la actividad tutorial.



Capitulo 1. Fundamentos

1.1 Antecedentes del PIT

El contexto nacional e internacional actualmente exige a los profesionistas mucho
MAs que conocimientos técnicos para afrontar retos y lograr metas personales y
profesionales, debido a ello, las instituciones de educacién superior asumen la
responsabilidad de contribuir al desarrollo integral de los estudiantes, para que
estén preparados y logren incorporarse al contexto laboral y social exitosamente y
contribuyan a la construccién de una sociedad con valores, legal y en el gjercicio

real de los derechos humanos (PNT)

Ademas de lo anterior, el Modelo Educativo para el Siglo XXI, plantea el rol del
profesor como un facilitador del aprendizaje y al estudiante como un actor activo,
critico y autogestivo, lo cual representa la necesidad de un programa de tutoria que
brinde acompafiamiento y orientaciéon a los estudiantes a lo largo de toda su

trayectoria académica.

En respuesta al planteamiento anterior el Sistema Nacional de Educacion Superior
Tecnologica (SNEST), ha disefiado el Programa Nacional de Tutoria, con el objetivo
de incidir en el rendimiento académico y el desarrollo de habilidades personales por
medio de la accion tutorial, de manera que los resultados se vean reflejados en los

indices de reprobacion, desercion, rezago y eficiencia terminal (PNT).
El Programa Nacional de Tutoria tiene las siguientes caracteristicas:

a. Esté integrado con los elementos basicos para su instrumentacion y aplicacion,
respetando las particularidades propias de cada instituto Tecnoldgico. Es un
programa incluyente donde se pueden integrar las experiencias significativas,

alcanzadas por los Institutos Tecnoldgicos.

b. Se propone como complemento a las acciones de orientacion educativa que se

llevan a cabo para la atencién integral del estudiante.

Dentro de las areas de orientacion y atencion que propone el PNT se encuentran:
el &rea académica, el area de la salud y el &rea social, las cuales son atendidas a



través de actividades que tienen el propdsito de lograr la formacién integral del

estudiante, por ejemplo: cursos, talleres, conferencias, congresos, etc.

El PNT plantea los términos, estructura y operacion de la tutorias, sin embargo,
cada Instituto Tecnolégico que implemente las estrategias y procedimientos para el
logro del objetivo planteado debe considerar las necesidades y caracteristicas
particulares propias y de los estudiantes, ademas de incluir estrategias de caracter
preventivo y correctivo, ademas de proporcionar informacion oportuna a los actores

involucrados.

El proceso de tutoria requiere de la corresponsabilidad entre el profesor y el
estudiante, para que las tareas de observacién, diagndstico, canalizacion,
orientacion y seguimiento a las necesidades de los estudiantes contribuyan a la
culminacién exitosa de sus estudios y a su insercion y adaptacion satisfactoria al

contexto laboral profesional.

1.2. Tutoria

1.2.1 Definicidn y caracteristicas

La tutoria es un proceso de acompafiamiento grupal o individual, que le brindan al
estudiante profesores-tutores, durante su estancia en el Instituto Tecnol6gico, con

el proposito de contribuir a su formacion integral (DGERT, 2006).

Es considerada parte de la docencia que implica “un proceso de acompafnamiento
durante la formacién de los estudiantes, que se concreta mediante la atencién
personalizada con un alumno y/o con un grupo, por parte del educador-tutor

respectivo” (Alonso, 2006).

Con tres ejes fundamentales: desarrollo académico, desarrollo profesional y
desarrollo personal, la tutoria tiene por objetivo reducir los indices de reprobacion,
desercién y eficiencia terminal, por lo que demanda atencion, compromiso y

disposicion de parte del docente-tutor y del estudiante.

1.2.1 Tipos de tutoria

La tutoria puede llevarse a cabo con un estudiante y /o con un grupo.



1.2.1.1 Tutoria individual

Consiste en brindar acompafiamiento personalizado al estudiante mediante una

relacion directa entre el tutor y el estudiante, donde se da atencién personalizada

sobre situaciones académicas, personales, familiares, profesionales.

1.2.1.2 Tutoria grupal

Consiste en brindar orientaciébn y acompafiamiento a un grupo de estudiantes

mediante la creacion de un espacio donde se atiendan sus necesidades,

inquietudes e intereses. Se pueden tratar cuestiones académicas, sociales y

profesionales principalmente, mediante el dialogo y entre integrantes del grupo y

tutor.

1.2.2. La tutoria en las diferentes etapas de la trayectoria académica

Semestre

Etapa

Objetivo

1°y 2°

Integracion

Lograr la integracion y adaptacion del
estudiante al modelo y programa educativo,
generar sentido de pertenencia al Instituto,
dar a conocer aspectos generales y

particulares del instituto y sus servicios

3°a6°

Consolidacion

Fomentar la participacion en las actividades
institucionales y comunitarias programadas
por el instituto, promover la autogestion y
autoaprendizaje para su desarrollo integral

7°all°

Transicion

Impulsar la capacidad de eleccion y toma de
decisiones del estudiante para su vida laboral

productiva y profesional

1.2.3 Asignacién de horas tutoriales




Se asignan dos horas de tutoria grupal a la semana programadas en los horarios
académicos, ademas cada tutor proporciona horas de tutoria individual en horarios

flexibles de acuerdo a las necesidades y disponibilidad de las partes involucradas.

Se asignas horas de tutoria académica mediante asesorias programadas en el

horario académico y extraescolar.

Capitulo 2. Proceso de tutoria

2.1 Objetivos

La meta de del Programa Institucional de Tutorias es operar con toda la poblacion
estudiantil, brindando acompafiamiento en la modalidad de tutoria grupal e

individual durante toda la trayectoria académica de los estudiantes.
2.1.1 Objetivo general

Proporcionar orientacion y acompafiamiento al estudiante mediante tutoria grupal e

individual durante su permanencia en el Instituto.

2.1.2 Objetivos especificos

a. Capacitar a docentes para el desempeio efectivo de la actividad tutorial en la

modalidad grupal e individual

b. A través del tutor identificar, canalizar y atender estudiantes en diferentes
circunstancias que afecten su rendimiento escolar y pongan en riesgo Ssu

permanencia en el Instituto.
c. A través del tutor, fomentar el interés por autoaprendizaje y autogestion

d. Implementar mejoras en el Plan de actividades semestral, de acuerdo a la

evaluacion y diagnostico de necesidades

e. Contar con el apoyo de instancias externas e internas para la formacion integral

de los estudiantes.

2.2 Actores y funciones

2.2.1 Organigrama



Direccion académica
I I I Comité académico

Departamento de desarrollo académico
Coordinacion de tutorias

Coordinacioén de carreras

Tutores de grupo

Tutorados

Area de atencidn psicoldgica

2.2.2 Descripcién de funciones
a. Director académico

e Solicita al Director General del Instituto el nombramiento para el Coordinador
Institucional de Tutorias.

e Convoca al comité académico pata tratar temas referentes al PIT.

¢ Gestiona ante las instancias institucionales e interinstitucionales los apoyos
necesarios para el trabajo tutorial, mediante mecanismo de vinculacion.

e Valida las constancias de cumplimiento de los tutores expedidas por la
coordinacion de tutorias.

e Sensibiliza al personal de otras instancias institucionales para que participen
en el apoyo a la atencion tutorial

e Recibe de la coordinacién de tutorias un informe ejecutivo trimestral sobre
los resultados de la operacion del PIT y lo envia a la Direccion General del

Instituto.



b. Comité académico

e Atender, analizar, evaluar y emitir propuestas y recomendaciones para la
mejora continua en la operacién del PIT.

e Definir, en funcion de los recursos y requerimientos el nimero de estudiantes
asignado a cada tutor.

e Es decisién del comité académico incluir el PIT en la carga académica
dandole dos créditos, otorgandole un crédito por semestre en primero y

segundo.

c. Jefe de desarrollo académico

e Genera estrategias y mecanismos para la sensibilizacion, formacion,
actualizacion y capacitacion de tutores de comun acuerdo con el titular de la

Coordinacion Institucional de Tutorias.
d. Jefes de departamento académico

e Gestiona ante las otras instancias institucionales para que participen en el
apoyo a la atencidn tutorial de su departamento académico.

e Propone a los profesores que seran formados o actualizados como tutores

e Asigna tutores a los estudiantes que participan en el PIT e informa al
Coordinador del PIT

e Organiza por departamento académico el profesor de canalizacién de los
estudiantes que lo requieran, dentro y fuera del instituto.

e e. Coordinadores de carreras

e Recibe de la coordinacion Institucional de tutorias el diagndstico institucional.

e Participa en la planeacién del Plan de actividades semestral del PIT

e Valida la relacion de tutores del periodo escolar segun su perfil y las
necesidades del PIT, de acuerdo a su carga horaria, asi mismo valida la
relacion de docentes que seran formados y actualizados como tutores.

e Coadyuva en la gestion de los recursos necesarios para la operacion del PIT

ante las instancias internas.



Capacita al tutor sobre la estructura y operacion del PIT, asi mismo le brinda
informacion relevante sobre el plan de estudios, evaluacién, acreditacién de
asignaturas, titulacion, etc. para que cuente con informacion necesaria al
momento de la reunién con padres de familia.

Organiza logistica de eventos y actividades relacionadas con el PIT

f. Coordinador institucional de tutoria

Elabora el diagndstico institucional de tutoria para el disefio del plan de
actividades semestral, a través de informacién recibida por parte de los
tutores.

Elabora y asegura la entrega del nombramiento de tutor a los docentes
seleccionados.

Sistematiza los procedimientos de promocion, operacion y desarrollo del PIT,
propiciando el involucramiento y compromiso de tutores, estudiantes,
personal administrativo y autoridades.

Difunde y promueve, con el apoyo del Comité de Tutorias y director
académico el desarrollo del programa.

Gestiona ante las instancias de apoyo interno los recursos para la operacion
del PIT.

Gestiona informacion necesaria ante instancias de apoyo internas y externas
para los tutores.

Realiza la presentacion formal del tutor ante el grupo asignado.

Recibe de los jefes de departamento académico la relacion de profesores
asignados y formados como tutores.

Coordina reuniones de trabajo, evaluacién e intercambio de experiencias por
parte de tutores.

Propone al tutor los ajustes pertinentes a los subprogramas de atencion
tutorial.

Da seguimiento a las opciones de formacion y actualizacion de tutores de
comun acuerdo con el departamento de Desarrollo Académico

Da seguimiento al avance del PIT en cada una de las carreras.



e Da seguimiento al avance del PAT de cada uno de los tutores.

e Promueve la canalizacion interna y gestiona la vinculacion externa con
entidades que puedan aportar a los estudiantes en condiciones que rebasen
las funciones y competencias del tutor.

e Da seguimiento a las necesidades de canalizacion de tutorados con
condiciones que rebasan las funciones del tutor y recursos de la institucion.

e Evalla semestralmente el programa, integra un analisis comparativo por
carrera y las metas establecidas en el PIT.

e Recibe de los tutores informes periddicos y retroalimentacion de su accion
tutorial.

e Recibe de los coordinadores de carrera el reporte de cumplimiento d elos
tutores en el programa, con base en este reporte se extiende la constancia
de cumplimiento al final del semestre.

¢ Recibe del Comité de tutorias retroalimentacion e incorpora informacion para
el establecimiento de nuevas metas, estrategias y actividades para el
mejoramiento del PIT.

e Establece nuevas metas, estrategias y actividades para el mejoramiento del

PIT y lo comunica a los tutores.
g. Tutor

e Recibe del jefe de departamento académico la relacion de tutorados.

e Consulta con el Departamento de Servicios Escolares los siguientes datos
de sus tutorados: promedio obtenido al término del bachillerato y
calificaciones parciales de las asignaturas para seguimiento.

e Elabora el diagndéstico inicial y caracterizacién de los tutorados.

e Elabora un Plan de Accién Tutorial pertinente, con base en las necesidades
de los estudiantes.

e Proporciona acompafiamiento y orientacién a través de la tutoria grupal e
individual, canaliza a las instancias correspondientes cuando es necesario,

da seguimiento a la situacion que presente cada tutorado.
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Canaliza a instancias correspondientes a los tutorados que lo requieran e
informa a la Coordinacion Institucional de Tutorias.

En caso de baja, reportar a control escolar y a la Coordinacion Institucional
de Tutorias.

Participa activamente en las diferentes opciones de formacion, actualizacion
y capacitacion de tutores que operen en el instituto o en el TecNM, orientadas
a desarrollar sus competencias y habilidades para el ejercicio de la accion
tutorial.

Asiste y participa activamente en las reuniones de trabajo programadas por
el Comité de Tutorias.

Atiende de manera profesional y ética a los estudiantes que le sean
canalizados y que requieran el apoyo tutorial.

Apoya en la promocion de los servicios que atiende el PIT.

Solicita a las otras instancias institucionales para que le proporcionen apoyo
en la atencion tutorial.

Proporciona al Coordinador de carrera un informe semestral de los resultados
de su Plan de Accién Tutorial.

Participa en los eventos a los que sea convocado en relaciébn con la
operacion y desarrollo del PIT.

Orienta desde su practica docente a los estudiantes en el buen
aprovechamiento de sus habilidades y aptitudes para la comprensiéon de su
propio aprendizaje.

Orienta al estudiante en metodologias y técnicas de estudio eficientes
durante su trayectoria escolar, atendiendo las dificultades que influyen su
aprendizaje y ofreciendo alternativas de solucién.

Analizar de manera individual y grupal los resultados de las evaluaciones de
los tutorados para que en su caso, solicite asesorias y/o recuperaciones.
Participa en las actividades de investigacion y evaluacién relacionadas con
la atencion tutorial, que le sean encomendadas por su jefe de departamento

académico.
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e Apoya con sus tutorados en las diferentes actividades que se realicen en el
transcurso del semestre por parte del Instituto y donde sean convocados.

e Elabora reportes y/o informes periddicos y finales de la accion tutorial
solicitados por la Coordinacién Institucional de Tutorias, los cuales entregara
en tiempo y forma a la coordinacion.

e Genera y conserva un portafolio de evidencias semestral que le permita
evaluar la eficiencia del PAT.

e Alfinalizar el semestre entrega a la Coordinacion Institucional de Tutorias el
Diagnostico final del grupo tutorado con observaciones individuales en caso

de ser necesario.
h. Tutorado

e Participa activamente en las actividades que implique su atencion tutorial.

e |dentifica sus necesidades personales que requieren atencion tutorial.

e Recurre al tutor para efectos de solicitar atencién tutorial.

e Asiste a reuniones convocadas por el tutor.

e Aporta informacion que le sea requerida por el tutor para fines de la
integracion del trabajo de éste.

e Retroalimenta con la informacién que le sea requerida y con propuestas para
fines de evaluacion de la accion tutorial y del PIT.

e Realiza las actividades que le sean sugeridas por el tutor para la satisfaccion
de sus necesidades.

e Da laimportancia y respecto que merecen el PIT, el tutor y los tutorados.

e Responde al seguimiento académico que realiza el tutor.

e Asume una actitud responsable orientada hacia la autoayuda.
i. Area de atencion psicoldgica

e Asigna horario de atencion psicoldgica a los tutorados canalizados o que lo
soliciten de manera voluntaria.
e Atiende a estudiantes que solicitan el servicio o son canalizados, haciendo la

contencién emocional necesaria.
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e Genera un ambiente de empatia, escucha activa, prudencia, discrecion, ética
profesional y compromiso.

e Da seguimiento, canaliza y/o concluye la atencién con los estudiantes que
asi lo requieran, dando prioridad a casos apremiantes.

e Elabora un expediente de cada estudiante atendido, el cual debe ser
confidencial y Unicamente podra ser revisado y consultado por el personal
del area de atencion psicolégica y el Coordinador Institucional de Tutoria,
salvo a efecto de rendir a alguna informacion de causa mayor, debera
autorizar su consulta la Direccion Académica.

¢ Realiza un informe semestral sobre las atenciones realizadas y lo entrega a
la Coordinacion Institucional de Tutorias en tiempo y forma.

e Informa a la Coordinacion Institucional de Tutorias con copia a Desarrollo
Académico para su conocimiento de los casos que necesitan especial
atencion y seguimiento.

e Recibe del tutor la canalizacion del tutorado para su atencion.

e Realiza la hoja de canalizaciobn a instancias externas (en caso de ser
necesaria) y debe entregarla previamente al Coordinador Institucional de
Tutorias para la valoracion y autorizacion de la misma.

e Informa al tutor sobre el seguimiento que se le da al tutorado, asi como
sugerencias en caso de haberlas.

e Apoya en el proceso de nuevo ingreso, aplicando tests psicométricos y
realizando entrevistas individuales en casos especiales. Apoya en el curso
de induccion.

e Apoya en el levantamiento de estudios socioeconémicos que se requieran en
el caso de solicitudes de becas.

e Debe realizar y/o gestionar por lo menos un curso-taller en cada semestre
con temas de importancia, que imparten y que ayuden a la formacion de

estudiantes y tutores.

2.2.1.8 Del 4rea de atencidn psicoldgica

13



Esta destinada un area y personal especializado para brindar atencién psicoldgica

personalizada a los estudiantes que sean canalizados por el tutor o personal

institucional o que lo soliciten voluntariamente.

El espacio fisico debe contar con las caracteristicas apropiadas como son: buena

iluminacién, sin interrupciones, bien ventilado, con mobiliario comodo y discreto a la

vista de los demas. El personal especializado debe ser un psicélogo o psicéloga

afin al area psicopedagdgica, educativa y/o clinica.

2.3 Canalizacion

El proceso de canalizacion incluye las siguientes etapas:

a. ldentificacion del tutorado

El tutor debe observar y apoyarse de la caracterizacion grupal para identificar las

dificultades que presentan los estudiantes y asi poder canalizarlos al area

correspondiente, de acuerdo a lo siguiente:

1. Asesorias

Cuando el estudiante tiene promedio académico reprobatorio

académicas . . - .
Cuando el estudiante tiene graves dificultades en materias
especificas
Cuando el estudiante desea aumentar su promedio académico

2. Atencion | Cuando el estudiante tiene dificultades para sustentar sus

economica estudios

Cuando el estudiante tiene dificultades para sustentar gastos

personales

3. Servicios de

salud

Cuando el estudiante presenta subitamente sintomas de

enfermedad

Cuando el estudiante presenta alguna condicion de salud

cronica degenerativa

14



Cuando el estudiante sufre algun accidente (cortadura,

guemadura, fractura, etc.)

4. Atencién | Cuando el estudiante muestra conductas conflictivas (agresivo,

psicolégica violento, etc.)

Cuando el estudiante presenta comportamientos anormales

(triste constantemente, ansioso 0 nervioso, angustiado, etc.)

b. Procedimiento

1. Solicitar informacion con el responsable del area

2. Proporcionar informacién al estudiante y/o dirigirlo al area correspondiente
3. Asegurarse de que el estudiante ha recibido la atencion

c. Area

cl. Asesorias académicas

Las asesorias académicas se brindan dentro de las instalaciones del ITT, las cuales
consisten en clases que se imparten en horario extraescolar por parte de docentes
del Instituto Tecnolégico de Tecomatlan, sobre materias de los distintos programas
educativos. Los horarios pueden consultarse con el jefe (a) de la carrera

correspondiente.
c2. Atencion econdmica

Cuando un estudiante presenta graves problemas econdémicos que le impiden
sustentar sus estudios debe ser canalizado al area de atenciéon econdémica, ya sea

dirigiéndolo con el personal que orienta los tramites de becas y/o bolsa de trabajo.
c2.1. Becas

La atencion respecto a los tramites de becas se brinda en las instalaciones del ITT
en el departamento de servicios escolares, donde el personal brinda la informacién

correspondiente a los estudiantes sobre los requisitos y fechas de tramites.
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c3. Servicios de salud

La atencién en servicios de salud se brinda en el Hospital Integral de Tecomatlan
(HIT). Cuando el tutor identifica a un estudiante que requiere servicios de salud debe
avisar al responsable de la cartera de salud de FNERRR, quien se encarga de
contactar a personal en HIT para asegurar que el estudiante reciba la atencién

necesaria.
c4. Atencion psicoldgica

La atencion psicologica personalizada se brinda en las instalaciones del ITT, en el
edificio administrativo. Cuando el tutor identifica a un estudiante que requiere ser
canalizado al area de atencion psicologica debe agendar directamente con el
psicologo (a) responsable el horario en el estudiante debe presentarse para recibir

la atencion.

El tutor debe dar seguimiento y asegurarse de que el estudiante canalizado ha

recibido la atencion correspondiente.
2.3.1 Instancias de apoyo internas
Se refiere a las instancias de apoyo que brindan servicio dentro del Instituto

2.3.1.1. Servicios escolares

Informa a la Coordinacion Institucional de tutorias sobre las becas disponibles y los

lineamientos vigentes, asi como informar de los estudiantes que son beneficiarios.

Tener un registro de los estudiantes becados y de nuevas solicitudes de
estudiantes, manteniendo constantemente al tanto a la Coordinacion Institucional

de Tutorias.

Facilitar listas de grupos oficiales e informacién sobre promedio y calificaciones a

los tutores.

2.3.1.2 Area administrativa y finanzas

Proveer recurso material y econdémico para actividades realizadas por la

Coordinacion Institucional de Tutorias.
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2.3.1.3 Asesorias académicas

El jefe de departamento académico debe informar a los estudiantes a través de los
tutores los horarios y materias de las asesorias académicas disponibles para los

estudiantes.
2.3.1.4. Area de atencidn psicolégica
Brindar atencion psicologica en los horarios destinados

Llevar un registro de los estudiantes atendidos donde indique el estatus en el
proceso de atencion del estudiante (asistid, no asistio, finalizd, abandond, en

espera)

Elaborar un informe semestral de los estudiantes atendidos por carrera y por

semestre.

Llevar un control de canalizaciones externas realizadas y contar con un

comprobante de recibido por parte de la institucion receptora (sélo si aplica).
Apoya en actividades realizadas por la Coordinacion Institucional de Tutorias
2.3.1.5. Sociedad de alumnos

Apoya y participa activamente en las actividades de la Coordinacién Institucional de

Tutorias que le sean convocadas.

2.3.1.6. Division de estudios profesionales

Brinda informacién a la Coordinacion Institucional de tutorias y/o al tutor que lo
solicite sobre planes y programas de estudio de las carreras, residencias
profesionales, cambios de carrera, movilidad estudiantil, cursos de verano,

acreditacion de asignaturas vy titulacion.

2.3.1.7. Departamento de actividades Extraescolares

Promocion de actividades deportivas, culturales y civicas.

2.3.2 Instancias de apoyo externas
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Es necesario contar con el apoyo de instancias externas que brinden servicios
especializados (capacitacion, orientacion y/o atencion) a estudiantes y/o tutores que

asi lo requieran.
2.3.2.1 Hospital Integral de Tecomatldn (HIT)

El HIT se compromete a brindar atencién y servicios médicos a estudiantes del ITT

mediante un convenio establecido por ambas partes.
2.3.2.2 Policia municipal

La Policia municipal ofrece servicios al ITT (atencion a la seguridad y platicas) para

estudiantes que asi lo soliciten o formen parte del PIT.

2.4 Lineamientos

El PIT tiene por objetivo brindar acompafiamiento y orientacion al estudiante durante
el curso de su carrera universitaria, contribuyendo a su desarrollo integral, dicho

objetivo busca alcanzarse mediante los siguientes lineamientos.

2.4.2 Reuniodn inicial

Se debe llevar a cabo antes del inicio del semestre para:

Informar sobre la forma de trabajo del PIT y los objetivos para el semestre
Revisar con los nuevos tutores los horarios y grupos asignados

Proveer informacidon necesaria al tutor sobre el grupo a atender, de modo que sea

mas facil realizar su diagndstico inicial y dar seguimiento a estudiantes identificados
Dar a conocer procesos, procedimientos e instrumentos para la tutoria
Dar a conocer las fechas de entrega de reportes y evidencias de la accion tutorial

Agendar fechas para platicas y talleres programados para el semestre actual para

gue se tengan previstos en su plan de trabajo

2.4.3 Reuniones de seguimiento
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Se sugiere realizar al menos una reunién de seguimiento a los largo del semestre

para:

Analizar a los grupos tutorados, identificar problematicas, sus causas y posibles

soluciones que presenten los tutores.

Analizar fortalezas y areas de oportunidad detectadas hasta ese momento para

replantear objetivos.

Detectar estudiantes en riesgo académico y/o que requieren canalizacion o atencion

especifica fuera de las consideradas en el PAT.

2.4.4 Reunion de fin de semestre

Se sugiere realizar una reunion dos semanas previas a la fecha del ultimo dia de

clases para:

Dar informacion relevante a los estudiantes para que concluyan su semestre de la

mejor manera.
Detectar estudiantes en riesgo académico.

Analizar las fortalezas y logros en el trabajo tutorial, probleméaticas encontradas a lo

largo del semestre y las areas de oportunidad de cada tutor.

Informar la fecha en que se realizard la evaluacion del tutor por parte de los
estudiantes y la fecha de entrega del portafolio de evidencias de la actividad tutorial
de cada tutor.

2.4.5 Fases de la operacion

Con la finalidad de mejorar la operacion del PIT, se divide en fases que a

continuacion se describen de forma detallada.
2.4.5.1 Asignacion de grupos y tutores

Antes de iniciar la operacion del PIT en cada semestre, deben asignarse los tutores

a cada grupo, teniendo en consideracion que el tutor debe impartir una materia del
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plan de estudios a su grupo tutorado, lo que permite una mayor interaccion y

concomimiento del desemperio del grupo.

El periodo de tutoria comprende los semestres agosto-diciembre y enero-julio.
La asignacion del tutor de grupo estara sujeta a las necesidades de la Institucion.
2.4.5.1.1 Criterios para la seleccién de tutores

Para el nombramiento de nuevos tutores debe considerarse que el docente muestre

compromiso e interés por el bienestar y desarrollo de los estudiantes.

Ademas el docente debe mostrar interés y participacion activa en su formaciéon y
actualizacion profesional y en las actividades de la Coordinacion Institucional de

Tutorias.

El docente debe tener la posibilidad de desempefar su cargo y ademas contar pon

disposicion y disponibilidad para desempefar la accion tutorial.

El coordinador institucional de tutorias emite el nombramiento oficial (Anexo A) de

cada tutor seleccionado.

2.4.5.2 Diagnostico

El diagnéstico debe ser el punto partida para la accion tutorial, por lo que debe

realizarse en la primera semana de actividades semestrales.
a) Individual

Debe incluir los datos generales del estudiante, aspectos de salud, antecedentes
académicos, situacion familiar y econdmica, habilidades, intereses y expectativas.
Dicha informacién puede extraerse de la base de datos de entrevistas realizadas en

el proceso de nuevo ingreso, sin embargo debe ser actualizada constantemente.

En caso de no contar con la informacién necesaria el tutor debe realizar la entrevista

individual para generar o completar su base de datos.

La entrevista que se realice debe ser objetiva, dirigida a obtener informacion

relevante del estudiante y explicandole el fin con el que se recopila la informacion.
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b) Grupal

Incluye informacion que permite dar seguimiento grupal, para apoyarlo en su
cohesién grupal, interaccion con docentes, participacion en actividades
programadas por la institucion y7o comunidad, solucion de conflictos, toma de
decisiones y su desempefio académico. Dicha informacion puede extraerse del

kardex que emite control escolar y del didlogo con docentes o tutores anteriores.

Debe conocer el desempefio académico, materias reprobadas y bajo rendimiento

académico.

Detecta necesidades generales del grupo, las cuales debe plasmar y hacer una

propuesta de trabajo que desarrollara en su PAT.
2.4.5.3 Operativa
a) Caracterizacion y Entrevistas

El tutor debe programar las fechas de entrevistas grupales e individuales a los

estudiantes en las primeras semanas de actividades.

La entrevista individual debe realizarse cuando el tutor detecte al estudiante con
bajo rendimiento académico, altibajos en su estado de &animo, etc. para prevenir

posibles reprobaciones, deserciones o conductas inadecuadas.

La entrevista grupal debe realizarse al menos una vez en las primeras semanas de

actividades para detectar y analizar fortalezas y areas de oportunidad a nivel grupal.
b) Canalizacién

El tutor identifica al estudiante que requiere atencidn especifica en un area y valora

sus necesidades.

El estudiante de conocer y estar de acuerdo con el proceso de canalizacion (de lo
contrario debe informarse a la Coordinacion Institucional de Tutorias y de ser el caso
a autoridades académicas y familia del estudiante, quien debera firmar una carta de

responsabilidad).
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Se realiza la canalizacion a la instancia de apoyo correspondiente (interna o

externa)

El tutor debe dar seguimiento al estudiante y mantener comunicacion contante con

él y con el area de atencion a la que fue canalizada.
c) Asesorias y seguimiento académico

El tutor lleva un seguimiento académico de los estudiantes, donde evalia su

asistencia a la Institucion, a sus clases y su aprovechamiento académico.

El tutor debe hacer anotaciones en el expediente del estudiante o en su reporte

semestral tutorial, para registrar el seguimiento realizado.
Al finalizar cada periodo el tutor debe analizar el indice de reprobacién del grupo.

El apoyo de asesorias académicas se debe solicitar en la jefatura del departamento

académico.
d) Atencion psicologica

El psicélogo responsable del area de atencion psicolégica debe brindar el servicio
basado en la contencién emocional y orientacion al estudiante que lo solicite

voluntariamente y/o sea canalizado por su tutor o personal de la Institucion.

En caso de ser necesario se debe hacer canalizacion a instancias externas que
brinden el servicio requerido y notificar a las autoridades académicas y familia del

estudiante.

El conocimiento e intervencion de los familiares del estudiante es necesaria para
mejorar las condiciones de su formacion, asi como para dar seguimiento a las
situaciones que pongan en riesgo su integridad o que atenten contra su vida, como

el consumo de drogas o sustancias, abuso sexual, violencia, entre otras.

2.4.5.4 Seguimiento del estudiante

En esta fase debe reunirse informacion sobre los efectos de la accién tutorial,
valorando el cumplimiento de los objetivos planteados al inicio del semestre, asi

como del desempeiio de las partes participantes, de manera que puedan
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identificarse fortalezas, areas de oportunidad y puedan tomarse decisiones

orientadas a la mejora del PIT.

2.4.5.5 Evaluacion del tutor

Al finalizar el semestre los estudiantes realizan la evaluacion del desempefio del
tutor, la cual sirve para identificar fortalezas y areas de oportunidad de cada tutor.

En dicha evaluacion se consideran los siguientes aspectos:

*Si el tutor genera un clima de confianza en las tutorias grupales

*Si el tutor proporciona informacién de calidad al tutorado

*Si el tutor muestra disponibilidad y calidad en la atencion tutorial

*Si el tutor planea el proceso de tutorias

*Si el tutor organiza, apoya y motiva las actividades programadas por la Institucion

El resultado de la evaluacion del tutor y la evaluacion que realice la Coordinacion
Institucional de Tutorias es la referencia para elaborar la Constancia de
cumplimiento del docente en la actividad tutorial (Anexo B) considerando la

siguiente puntuacion:

Sin
Desempeiio . Deficiente | Suficiente Notable
desempeiio
Puntuacion obtenida
- 1.0a25 2.6a3.9 40a45 46a5
en la evaluacion

Los elementos para la evaluacion del tutor por parte de la Coordinacion Institucional

de Tutorias son:

e Caracterizacion grupal
e Diagnostico inicial grupal e individual
e Plan te accion tutorial (PAT)

e Reporte semestral de tutorias grupal e individual
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Dichos elementos deberan entregarse en formato digital o fisico al Coordinador de
Tutorias por carrera para que se concentre en la Coordinacién Institucional de

Tutorias. El tutor debe guardar una copia en su archivo de tutorias.

Capitulo 3. Instrumentos para la accion tutorial

3.1 Cronograma del PIT

El Comité Institucional de Tutorias elaborard el cronograma del PIT, dando a
conocer las actividades planeadas y los periodos establecidos a los tutores al inicio
del semestre mediante el Plan de Actividades semestral, de manera que tengan

informacion pertinente para elaborar su Plan de Accién Tutorial.

3.2 Instrumento de diagnodstico

El instrumento diagnéstico es (til para conocer las caracteristicas
sociodemograficas de los tutorados, asi como sus necesidades, de modo que se
puedan proponer estrategias adecuadas con los mismos. El diagnéstico inicial se
realiza de manera grupal mediante el formato de caracterizacién grupal y el formato
de diagnéstico inicial, sin embargo, de acuerdo a la consideracion del tutor, también
puede hacerse un diagnéstico individual de aquél estudiante que de indicios de bajo

aprovechamiento, desinterés, apatia o conductas inadecuadas.
3.2.1. Ficha de identificacidn

En el caso de estudiantes de nuevo ingreso, se debe hacer el registro de datos
sociodemograficos en el formato de Ficha de identificacion (Anexo 1). El tutor debe
asegurarse de que el estudiante llene el formato correctamente y de que los datos
gue proporcione sean veridicos. La dicha de identificacion se resguardara en la

Coordinacion Institucional de Tutorias.
3.2.2. Caracterizacion grupal

El formato de caracterizaciébn grupal es una base de datos donde se registra
informacion de los estudiantes y se va actualizando semestralmente. En la
caracterizacion grupal el tutor registra informacién sobre aprovechamiento

académico y materias reprobadas, situacién econdmica del estudiante (trabaja,
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tiene beca o lo apoya su familia), condicién de salud, tendencia comportamental
(agresivo, deprimido, ansioso), estado civil, y datos de contacto del estudiante y

familiares (Anexo 2).
3.2.3. Formato de Diagndstico inicial

El formato de diagndstico inicial es un instrumento para que el tutor plasme los
resultados de su observacion y diagnostico de los estudiantes, identificando la
problematica y necesidades y planteando objetivos y estrategias para responder a

las mismas. (Anexo 3).

3.3. Plan de Accidén Tutorial

Posterior al diagnostico, el tutor debe elaborar un Plan de Accion Tutorial, donde
sefiale las acciones y actividades a llevar a cabo en las sesiones de tutoria grupal
y/o individual, debe apoyarse en el calendario escolar para programar sus
actividades, y considerar los resultados de su diagnostico para plantear las
estrategias y acciones mas adecuadas para responder a las necesidades de los

tutorados (Anexo 4).

3.3.1 Guia de temas para elaboracion del PAT

La tutoria es una labor que pretende orientar al tutorado, por lo que es importante
plantear estrategias adecuadas y encaminadas a guiar al estudiante a la solucién
de problemas y a atender sus necesidades. A continuacion se muestra una
sugerencia de temas que pueden abordarse, quedando a consideracion del tutor,
de acuerdo a los resultados del diagndstico realizado.

Guia de temas para elaborar el PAT
SEMESTRE TEMAS

e TecNM e ITT: Mision, Visién, Valores, Estructura, Politicas,

etc.
PRIMERO o ] L _
e Programa Institucional de Tutorias: Funcién e importancia

e Reglamento institucional y carga académica
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Orientacion vocacional dirigida a la carrera: campo laboral,

importancia, compromisos, etc.
Valores y ética personal y profesional
Integracion Grupal

Estilos de aprendizaje

Técnicas y habitos de estudio

Linea de vida y ciclo vital

SEGUNDO

Plan de vida y carrera

Ser biopsicosocial

Autoconocimiento y Autoestima
Identificacion y manejo de emociones
Analisis FODA

Derechos y obligaciones del estudiante

Derechos Humanos

TERCERO

Habitos de estudio

Importancia de la familia y redes de apoyo
Manejo de emociones

Administracién del tiempo

Motivaciones

Importancia de la lectura

Trabajo en Equipo

CUARTO

Liderazgo

Expresion oral y escrita

Técnicas de concentracion y relajacion
Manejo de estrés

Valores

Autocuidado: alimentacion y salud

QUINTO

Trabajo en equipo
Desarrollo Humanos

Plan de vida y carrera 2
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e Técnicas de negociacion
e Programacion Neurolinguistica
e Sindrome de Burnout y Karoshi
e Manejo de estrés
SEXTO e Eleccion y relacion de pareja

e Prevencion de ETS y embarazo no deseado
e Toma de decisiones
e Aco0so escolar
e Importancia del trabajo y buen desemperfio
e Toma de decisiones a nivel profesional
e Resiliencia

SEPTIMO e Competencias laborales
e Eleccion de residencias
e Felicidad
e Autoconfianza
e Competitividad y campo laboral
e Etica profesional, cédigos éticos y leyes afines
e Autosuficiencia laboral

OCTAVO e Elaboracion del curriculum vitae
e Entrevistas de trabajo
e Eleccién de empleo
e Lenguaje corporal e imagen

El tutor debe tener en cuenta las necesidades grupales e individuales en el abordaje
de las teméticas y podra recurrir a la Coordinacion Institucional de Tutorias para

recibir orientacién sobre como abordar los temas.

3.4 Formatos aplicables

3.4.1 Entrevista
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El formato de entrevista es de aplicacion individual. Es un instrumento al que el tutor
puede recurrir para obtener mas informacion sobre el tutorado en diversos aspectos.
Se recomienda utilizar con aquellos estudiantes identificados mediante el
diagnéstico inicial con alguna problematica o necesidad que requiera de atencion.
El tutor debe ser responsable en el manejo de la informacidon que proporcionen los

tutorados. (Anexo 8 del manual del tutor)

3.4.2 Test de habilidades del manual del tutor

El manual del Tutor cuenta con varios test que se pueden aplicar de forma grupal e
individual para conocer estilos de aprendizaje, habilidades de estudio, autoestima y
asertividad. (Anexos 11, 12 y 13 del manual del tutor) Los test son instrumentos de
apoyo en la identificacion de necesidades y problematicas y para el

autoconocimiento del tutorado.

3.5 Otros formatos

3.5.1 Reporte semestral del tutor

Al finalizar el semestre, el tutor debe informar a la Coordinacion Institucional de
Tutorias sobre los resultados de su accion tutorial a lo largo del semestre, por medio
de un reporte semestral donde incluye datos como el periodo, cantidad de
estudiantes atendidos, cantidad de estudiantes canalizados, areas de canalizacion,
acciones, resultados y observaciones. Dicha informacién se plasma en el formato
Reporte semestral del tutor (Anexo 5), y debe entregarse una copia digital o impresa

a la Coordinacion Institucional de Tutorias.
3.5.2 Reporte semestral de la coordinacidn institucional de tutorias

El Coordinador Institucional de Tutorias debe elaborar un Reporte semestral donde
concentre los datos de la accién tutorial de todos los tutores, registrando nombre
del tutor, grupo, cantidad de estudiantes atendidos en tutoria grupal e individual,

areas de canalizacién y observaciones (Anexo 6).

3.5.3. Reporte semestral del area de atencidn psicoldgica
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El responsable del area de atencion psicologica debe elaborar un informe al final
del semestre, donde muestre la cantidad de estudiantes que recibieron atencion
psicolégica, sefialando el semestre y la carrera, asi como el estatus del proceso de

atencion (finalizado o en curso) (Anexo 7).

Capitulo 4. Evaluacion del PIT

4.1 Objetivo

El objetivo de la evaluacion del PIT es identificar &reas de oportunidad para plantear
estrategias de mejora. La evaluacion debe llevarse a cabo se manera sistematica al
final de cada semestre de acuerdo a las instrucciones de la Coordinacion

Institucional de Tutorias.

4.2 Etapas

La evaluacion se realiza en las siguientes etapas

A) Al inicio: Se inicia por el diagndstico, con la finalidad de detectar las necesidades

de tutoria, esto nos ayuda a adecuar las estrategias de atencion a los tutorados.

B) Durante el proceso: Esta etapa consiste en supervision y seguimiento de la

actividad tutorial, identificando las dificultades en el proceso.

C) Al final: En esta etapa se analizan los resultados obtenidos y se comparan con
los objetivos establecidos al inicio, para valorar el impacto de las acciones

realizadas.

4.3 Indicadores de la evaluacion tutorial

Indicadores Criterios de Evaluacion Instrumento Responsable

a) Comprensién del
contenido del PIT

Calidad dela |b) Informacion clara y | Evaluacion del
. . o Tutorados
atencion tutorial | objetiva tutor (Anexo 8)
c) Capacidad para crear un

clima de confianza
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d) Atencién y respeto
e) Nivel de compromiso

Congruencia

a) Relacion entre le PAT y
las tareas tutoriales

b) Quien imparte la tutoria y
las actitudes manifiestas
ante los estudiantes

C) Responsabilidad y
disponibilidad para la accion
tutorial

d) Los elementos del disefio
del PIT

Evaluacion del
PIT (Anexo 9)

Tutor

Cumplimiento
de metas

establecidas

a) Promover el autoestudio
b) Interés en asuntos
académicos y personales
gue afectan el rendimiento
escolar de sus estudiantes

C) Competencia para
orientar al estudiante en la
bdsqueda y resolucion de

problemas académicos

Autoanalisis y
Reporte
semestral del

tutor

Tutor

Impacto

a) Rendimiento académico
del grupo

b) Resultados de Ilas
evaluaciones parciales vy
finales de las asignaturas
gue cursa en el momento de
la tutoria

c) Avance académico

d) Resultado de |las

asesorias académicas

Observacion

Caracterizaciéon

Tutor
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e) Grado de compromiso y
cumplimiento por parte de

los estudiantes

a) Disponibilidad de tiempo
b) Disposicion para atender

a los estudiantes

Comité
C) Apoyos de los o
Institucional
S responsables de la y )
Viabilidad S _ Observacion de tutorias
institucion para realizar la
o ) Tutor
actividad tutorial
e) Espacios, horarios vy
numero de horas semanales
apropiadas para la tutoria
a) Participacion de los
estudiantes en el programa
b) Participacion de los . Comité
Observacion y o
) ) tutores en el programa ) Institucional
Funcionalidad S registro de ]
c) Periodicidad de la _ _ de Tutorias
y asistencias
evaluacion del programa Tutor

d) Dificultades para realizar

la actividad tutorial
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Anexos

Anexo A. Nombramiento del tutor

Tecomatlan, Puebla,
Asunto: Nombramiento

Docente del departamento
PRESENTE

Por medio de este conducto le enviamos un cordial saludo, informéndole que
usted cuenta con las actitudes, habilidades y la experiencia para promover
y operar en el programa de tutorias de nuestra Institucidn, nos es grato

otorgarle el nombramiento como tutor del grupo , con la finalidad de
que opere en la carrera de ingenieria en , durante el
semestre

Le expresamos nuestra entera confianza para el cumplimiento que atafia a
la funcidén delegada y le exhortamos que aplique su més valioso esfuerzo y
mantener comunicacién permanente durante el proceso.

ATENTAMENTE

Excelencia en Educacién Tecnolégicae

Jefa del departamento de Ciencias Coordinador de Tutorias de la
Econémico Administrativas Carrera de Ingenieria en Gestién
Empresarial

c.c.p. PIT
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Anexo B. Constancia de cumplimiento del tutor

Tecomatlan, Puebla,
Asunto: Constancia

A quien corresponda:

Por este medio nos permitimos informar que el (la) ’

docente de la carrera de Ingenieria en , ha
desempefiado satisfactoriamente la funcién de tutor (a) del grupo
en el periodo , la cual consiste en asistir a

reuniones de trabajo, asistir a sesiones de tutorias con estudiantes, elaborar y
entregar la evidencia solicitada y obtener resultados satisfactorios en la
evaluacién del tutor.

Le expresamos nuestro agradecimiento hacia su labor y compromiso con los estudiantes
y con la Institucidén y lo exhortamos a seguir realizando esta importante labor.

ATENTAMENTE
Excelencia en Educacién Tecnolégicae

Coordinador Institucional Coordinador de Tutorias de la
de Tutorias Carrera de Ingenieria en Gestién
Empresarial

c.c.p. PIT
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Anexo 1. Ficha de identificaciéon del tutorado

Ficha de identificacion del tutorado

Este documento es confidencial, tus respuestas seran utilizadas para mejorar el servicio que puede brindar
el Instituto Tecnoldgico. Por lo que se te pide contestar todas las preguntas con la mayor sinceridad.

Carrera a la que pertenece: Numero de control:

Semestre

Fecha: ___ [/

DATOS GENERALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) SEXO
H()M( )
CORREO ELECTRONICO TELEFONO DOMICILIO CELULAR 1 CELULAR 2
FECHA DE NAC. LUGAR DE NACIMIENTO ESTADO CIVIL
CASADA( ) No.HNOS ( ) SOLTERO( )
OTRO ( )

DOMICILIO ACTUAL

BACHILLERATO
ESCOLARIDAD PREPARATORIA ( ) TECNICO () OTRO( )
NOMBRE DE LA
INSTITUCION

HAS ESTADO BECADO GOBIERNO FEDRAL ( ) GOBIERNO ESTATAL ( ) ESFUERZOS DE BACHILLERATO ( )
Si( )NO( )

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

CON FAMILIARES | CON OTROS

EN EL TRANSCURSO DE TUS CON MI FAMILIA

ESTUDIOS VIVIRAS: () CER(CAI)\IOS ESTU(DIA)NTES soLo ( )
TRABAJAS NOMBRE DE LA EMPRESA HORARIO
SI( )NO( )
ACTUALMENTE TU PADRE: VIVE( )FINADO( ) MADRE: VIVE( ) FINADA( )
NOMBRE: PADRE: MADRE:
PADRE: MADRE:
MAXIMO GRADO DE PRIM( ),SEC( ),PREP( ), PRIM ( ), SEC( ), PREP( ),
ESCOLARIDAD DE: TEC ( ), uc( ), TEC ( ), LIC( ),
POSGRADO ( ), SINESTUDIO( ). POSGRADO ( ), SIN ESTUDIO ( ).
NOMBRE DEL LUGAR DE
TRABAIJO DE:
NOMBRE TELEFONO
EN CASO DE ACCIDENTE | PARENTESCO:
AVISAR : CONOCIDO:
AMIGO:
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Anexo 2. Caracterizacion grupal

CARACTERIZACION GRUPAL PERIODO
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Anexo 3. Diagndstico inicial

DIAGNOSTICO INICIAL DEL TUTORADO

DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL TUTOR: FECHA: DD/MM/AA
CARRERA:

NOMBRE DEL PLAN DE ESTUDIOS: SEMESTRE:

MARQUE CON UNA X SEGUN SEA EL CASO

NUEVO INGRESO | SEMESTRE 2 EN
ADELANTE

TIPO DE TUTORIA:

GRUPAL INDIVIDUAL

CANTIDAD DE TUTORADOS:
NOMBRE DEL TUTORADO:

ANEXAR LISTA CON NUMERO
DE CONTROL NUMERO DE CONTROL:

PROBLEMATICA IDENTIFICADA:

OBJETIVOS: (La redaccién debe estar de tal forma, que permita contestar a las siguientes
cuestiones: équé?, icomo? Y épara qué?

ACCIONES:

CALENDARIZACION:

ACTIVIDAD DD/MM/AA
ACTIVIDAD DD/MM/AA
ACTIVIDAD DD/MM/AA
EVALUACION:

DESEMPENO ACADEMICO

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIA

DESEMPENO DEL TUTOR
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Anexo 4. Plan de Accién Tutorial

G
4i5g* Mexico PLAN DE ACCION TUTORIAL (PAT) ‘m‘
PERIODO:
GRUPO: TUTOR:
SESION DESCRIPCION FECHA
1 Encuadre del PIT
e Presentacioén del PIT a los tutorados
e Establecer compromisos y responsabilidades
e Proporcionar ficha de identificacién a los
tutorados para que registren sus datos
personales
2 Induccion
e Presentar vision y mision del ITT y de la
carrera
e Informar lineamientos de evaluacion y
aprobacién de las asignaturas
3 e Orden del dia: Asuntos grupales
e Caracterizacién grupal
4 Orden del dia: Asuntos grupales
5 Orden del dia: Asuntos grupales
6 Orden del dia: Asuntos grupales
7 Orden del dia: Asuntos grupales
8 Orden del dia: Asuntos grupales
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Anexo 5. Reporte semestral del tutor

MEXICO

INSTITUTO TECNOLOGICO DE TECOMTLAN
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS

REPORTE SEMESTRAL DEL TUTOR

INSTITUTO TECNOLOGICO: FECHA:
NOMBRE DEL TUTOR: GRUPO
PROGRAMA EDUATIVO: ESTUDIANTES ATENDIDOS EN

TUTORIA GRUPAL

ESTUDIANTES ATENDIDOS EN EL
SEMESTRE

LISTA DE ESTUDIANTES

ESTUDIANTES CANALIZADOS EN
EL SEMESTRE

AREA CANALIZADA
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=
()]

=
~N

=
0o
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N
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OBSERVACIONES:

Fecha de entrega del reporte:

Nombre y firma del tutor
Nombre y firma del jefe de departamento
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Anexo 6. Reporte semestral del coordinador institucional de tutoria

NI

%@Eifcg REPORTE SEMESTRAL DEL COORDINADOR INSTITUCIONAL DE TUTORIA 5@

Instituto Tecnoldgico de Tecomatlan

Nombre del Coordinador Institucional de tutorias: Fecha:
Matricula del Instituto Tecnolégico actual:
Estudiantes .
_ _ Estudiantes
Cantidad atendidos en el ) i
Programa canalizados Area i
] de semestre ) Matricula
educativo en el canalizada
Tutores | Tutoria | Tutoria
o semestre
Grupal | individual

1. Ingenieria en

Agronomia

2. Ingenieria en
Gestion

Empresarial

3. Ingenieria en
Sistemas

Computacionales

Nombre y firma del Coordinador

Institucional de Tutorias

c.c.p. Desarrollo Académico

c.c.p. Subdirector Académico

de Desarrollo Académico

Nombre y firma del Jefe de Departamento
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Anexo 7. Informe semestral de area de atencion psicoldgica

INFORME DE ATENCION PSICOLOGICA A ESTUDIANTES

FINALIZO PROCE
MES NO. NOMBRE EDAD GRUPO | CARRERA O PROCESO

EXPEDIENTE SI'|NO| EN PROCESO

Nombre y firma del responsable
De Atencién Psicolégica
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Anexo 8. Evaluacioén del tutor
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL TUTOR
Instrucciones: El Tutorado seleccionara en cada uno de los indicadores de acuerdo

con el desempefio mostrado durante el curso de tutoria, el nivel de desempefio
alcanzado por el tutor considerando que el 5 representa el mas alto nivel.

Valor 1=Nunca Valor 2= Casinunca Valor 3= Regularmente Valor 4= Casi siempre Valor 5= Siempre

Niveles de
No. Indicadores desempefio

112345

Genera un clima de confianza que permite el logro de los
propositos de la tutoria

2 |Calidad de la informacién proporcionada al tutorado

3 |Disponibilidad y calidad en la atencién tutorial

4 |Planeacion y preparacion en los procesos de la Tutoria

Informa, motiva, asiste y apoya las actividades convocadas por

5 la FNERRR, tutorias y vinculacién para el cumplimiento grupal

6 Organiza, motiva, supervisa, apoya y propone mejoras a las
actividades de jardin y salén

7 Motiva, asiste y apoya en las actividades civicas (homenajes,

desfiles, izamientos y ensayos)

Organiza, motiva coordina y apoya las actividades econémicas
grupales

Exhorta a la integracion de los circulos de estudio que se
imparte en el Instituto Tecnoldgico.

Total

10. De un valor del 1-5 ¢ Qué calificacién le asignas a tu tutor?

Nota: Aplicar la rabrica al tutorado y entregarla al coordinador de tutoria del
departamento académico.
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Anexo 9. Evaluacién del PIT
INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL PIT
La evaluacidn que se presenta a continuacion tiene la finalidad de evaluar el

PIT, de acuerdo a la percepcidn que tienen los docentes tutores que
participan en el programa.

EVALUACION DE LA ACCION TUTORIAL

Marca con una cruz la opcion con la que mas te identifiques
1= siempre, 2= casi siempre, 3=a veces, 4= casi hunca, 5= nunca

Preguntas 1 (2 |3 |4 |5
1. | Tengo toda la informacién necesaria sobre el PIT en
mi plantel.

2. | Tengo todas las facilidades en mi departamento
para ejercer el PIT.

3. | Si no entiendo algun problema de mis tutorados lo
canalizo a la estancia correspondiente facilmente.

4. | Tengo a la mano los instrumentos necesarios para
identificar las necesidades de Tutoria de mis
tutorados.

5. | La programacion de asignaturas en la carrera de
mis tutorados les permite asistir a las actividades
de apoyo y/o cursos de mejora programados.

6. | Tengo buena comunicacion y relaciones
interpersonales con mis tutorados.

7. | Tengo buena comunicacion con el coordinador de
tutorias del departamento académico.

8. | El tiempo que tengo para preparar mis actividades
tutoriales es suficiente.

9. | El espacio donde llevo a cabo la accién tutorial es
agradable y posee todos los requerimientos
necesarios.

10. | He recibido la capacitacion necesaria para ejercer la
tutoria.

11. | En mi plantel existe la actualizaciéon permanente en
cuanto al PIT

12. | Comentarios:
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