DIPLOMADO EN TUTORIAS ACADÉMICAS INTEGRALES

UNIDAD II

ACTIVIDAD I: LA TUTORIA EN EL ÁMBITO LABORAL
ANA LETICIA BEJAR RIVERA

Objetivo de aprendizaje de la unidad 
Confirmará la importancia de la normatividad en la vida académica y como esta se convierte en un recurso de apoyo dentro de la actividad tutoral.

Objetivo de la  actividad. Identificar la evolución que he tenido dentro de la institución a partir de la actividad que desempeño.
Introducción a la actividad: A lo largo de la vida institucional vemos como día a día las personas evolucionas en su función a partir de su propio desempeño y actitud profesional.
Instrucciones: 

a) Especifique cuánto tiempo lleva laborando en Lamar:

Trabajo desde Marzo de 1996. 

b) Detalle en qué áreas de la universidad se ha desempeñado (administrativas o académicas) y plasme cómo ha sido su experiencia de trabajo en ese tiempo.

Inicié impartiendo clases de matemáticas y física en segundo y cuarto semestre de bachillerato general en el turno matutino y vespertino que se ubica en el campus de Pedro Moreno, al año siguiente hubo cambio de director y a partir de éste cambio empecé a dar clases también el bachillerato técnico, que en ese tiempo estaba en el plantel de Guadalupe Zuno, ya en septiembre de 1997 ya daba clases en los tres turnos del bachillerato así como en el bachillerato semiescolarizado que también se impartía en los tres turnos, en 1998, empecé como docente en el turno vespertino en la carrera de Ingeniería en informática y en electrónica y en ésta fecha se empieza hacer las jefaturas de academia a nivel bachillerato ya que era un requisito que nos pedía la DGETI a donde está incorporado el bachillerato técnico, donde se me asignó la academia de matemáticas la cual tuve a mi cargo hasta julio del 2007, pero en julio del 2005 hasta julio del 2007, se me asignó la secretaría académica del plantel de Pedro Moreno, puestos que dejé para ser trasladada al campus de Inglaterra, para impartir la materia de biomatemáticas y bioestadísticas en la carrera de medicina, la estadística avanzada en psicología y biomatemáticas en nutrición, así como un semestre en odontología con la materia de diseño de investigación y otro de metodología de investigación.
En todo éste recorrido por la Universidad he aprendido mucho ya que el tratar con los padres de familia de los alumnos de secundaria y bachillerato te genera conocimiento de la vida familiar de nuestros alumnos, el tratar de identificar el por qué de esas conductas y formas de actuar de nuestros alumnos dentro de la escuela, el cómo los puedes apoyar a mejorar académica y socialmente,
El ser maestra, para mi es muy gratificante, el poder enseñar o que el alumno aprenda, el que te estimule a buscar nuevas estrategias para que ellos aprendan a resolver un problema que nunca pensar resolver (bueno eso es lo que ellos dicen), el comentario que ellos hacen al decirte, me ayudó a romper en mi mente la idea de que no sabía resolver un problema, y muchas cosas emocionantes que se generan día a día en el aula de clases.

c) Identifique los criterios y los reglamentos que deben seguir los actores de esta institución; mencione el documento o la fuente de consulta. 

	ALUMNO
	1.-   Persona matriculada en un centro docente. 

2.-  Persona que recibe educación o conocimientos de otra.
3.- Discípulo, respecto de su maestro, de la materia que aprende, de la escuela, colegio o universidad donde estudia.

	DOCENTE
	Es aquel que enseña (Diccionario de la Real Academia Española), aunque esta palabra suele utilizarse también como profesor o maestro; situaciones que son muy diferentes por lo que no significan lo mismo.
El docente o profesor es aquella persona que enseña una ciencia o arte, pero el maestro es aquel al que se le reconoce una habilidad excelente en la materia QUE IMPARTE, tiene otros conocimientos pedagógicos y metodológicos para impartirla.

La docencia entendida como enseñanza, es una actividad que se realiza con tres elementos que son: alumno – docente – objeto de conocimiento.

	JEFE DE ACADEMIA
	Es la instancia que se encuentra a cargo de los docentes que pertenecen a la academia correspondiente (Manual del alumno).

Es el responsable del manejo, control y supervisión de las unidades de aprendizaje que le están asignadas, desde como las recibe el alumno, como las imparte el docente y la interacción entre esos dos

	COORDINADOR
	Es el responsable de la carrera, de la vinculación que existe con otras carreras, del manejo y aplicación de las prácticas profesionales, de lo académico, de lo administrativo de la misma, (Manual del alumno) así como la inducción para el servicio social y la inducción a los cursos para la titulación.

	TUTOR
	Es la persona encargada de orientar a los alumnos de un curso o asignatura. (Real Academia de la Lengua Española, 1992). Algunos especialistas afirman que todo profesor es un tutor y que la tutoría incide en los aspectos del ambiente escolar que condicionan la actividad del estudiante y sus realizaciones de éxito o fracaso (Lázaro y Asensi, 1987; Torres, 1996).

Existe consenso en señalar que el tutor debe articular como condiciones esenciales: conocimientos básicos, características personales, habilidades y actitudes específicas para desempeñar la tutoría.
Funciones centrales del tutor:  desarrollo personal, académico y orientación profesional.

	SECRETARIO ACADÉMICO
	Es la instancia que depende de Vicerrectoría ejecutiva, responsable de coordinar la planeación, organización, ejecución y evaluación e innovación de los planes de estudio, programas académicos, unidades de aprendizaje, práctica docente y desarrollo de las áreas de práctica profesional de las carreras en el ámbito de sus campus (Manual del alumno).

	UNIDAD DE TTITULACIÓN
	Forma parte de la Vicerrectoría ejecutiva, está ubicada en el Campus Inglaterra y en ella se lleva a cabo las trámites relacionados con la titulación (Manual del académico)

	DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR
	Es la encargada de resguardar la vida académica-administrativa de los alumnos de la UGLamar.

	SECRETARIO ADMINISTRATIVO
	Es el encargado de resolver asuntos administrativos tanto para alumnos como para los académicos y administrativos que se encuentran en su Campus (Manual de alumno).



Elabore una relación de los principales derechos y obligaciones que identifica y mencione el documento o la fuente de consulta.

	DERECHOS
	OBLIGACIONES

	ALUMNO: 
a) A que se le impartan clases.

b) A ser evaluado en tiempo y forma.

c) A darle tutoría si la requiere o la solicita

d) A tener prácticas profesionales en el semestre asignado por la carrera que cursa.

e) A titularse.

DOCENTE:

a) A impartir su clase en tiempo y forma.

b) Tratar de resolver todas las dudas que se generen en el aula de clases, correspondientes a su materia.

c) Ser informado sobre la evaluación obtenida por sus alumnos, así como del jefes de academia del semestre que acaba de concluir.

JEFES DE ACADEMIA:

a) El de ser apoyados por sus docentes. La secretaría académica y la coordinación a la que corresponden sus unidades de aprendizaje, con el fin de mantener y elevar el nivel académico de la (s) carrera (s).
b) A impartir clases.
TUTORES.

a) A decidir en que orden y momento atenderá sus tutorados, esto en función de las necesidades de estos alumnos.

COORDINARORES.

a) Atender a sus alumnos y apoyarlos académicamente

b) El de ser informado sobre la evaluación de su carrera y de los maestros que la integran para poder valorar y tomar los resultados para el beneficio de la carrera.
SECRETARÍA ACADÉMICA.

a) Asistir a las juntas realizadas por la alta dirección y recursos humanos para poder informar a sus subordinados de las expectativas de las carreras que integran su campus.
SECRETARÍA ADMINISTRATIVA
a) Conocer las diferentes funciones que involucran su puesto.

b) Asistir a las reuniones de la alta dirección.

CONTROL ESCOLAR:

a) Resguardar los documentos de los alumnos en las diferentes etapas académicas y administrativas de ellos.

b) Tener todas calificaciones de todas las unidades de aprendizaje cursadas por los alumnos que estudian en la Universidad.

MOSTRADOR DE SERVICIOS MÚLTIPLES.

a) Conocer las funciones tan amplias que tiene su puesto.

b) A ser escuchada por su jefe cuando se presente una problemática que requiera de su asesoría.


	ALUMNO: 
a) Asistir a clases de manera puntual y constante.
b) No consumir alimentos dentro del aula de clases.

c) A pagar sus colegiaturas.

d) A prestar un servicio social.

DOCENTE:

      a) Asistir a clases de manera puntual y constante.

b) No consumir alimentos dentro del aula de clases.

c) Entregar la F1 y F2 a sus jefes de academia, así como a sus alumnos en la primera semana de clases.
d) Asistir a las reuniones de academia.

e) Permitir a la salida de clases a los alumnos tutorados.

JEFES DE ACADEMIA.

a) Atender tanto a sus maestros como a los alumnos que la integran para lograr un mejor equipo de trabajo.

b) Asistir a las juntas generadas por la secretaría académica y la alta dirección para poder informar a sus docentes sobre los planes que se pretenden realizar.

c) Informar a sus docentes sobre la evaluación obtenida por los alumnos durante el curso impartido al finalizar el semestre o antes de que inicie el siguiente.

TUTORES:

a) Escuchar y orientar a los alumnos que tiene a su cargo.

COORDINARORES.

a) Apoyarlos y tratar de resolver la problemática académica que presenta el alumno.
SECRETARÍA ACADÉMICA.

a) Conocer y dominar las funciones de su puesto.

b) A escuchar y resolver la problemática que se presente de manera académica tanto para alumnos, maestros y jefes de academia a la par con el coordinador correspondiente de la carrera.

SECRETARÍA  ADMINISTRATIVA.

a)  Informar a los alumnos sobre su situación administrativa
CONTROL ESCOLAR.

a) Informar a los alumnos que al ingresar no entregaron su documentación completa, de las consecuencias que se le pueden presentar.

b) Entregar la documentación de los alumnos al darse de baja antes de concluir cualquier nivel escolar que esté cursando el alumno.

c) Entregar su documentación completa al terminar el nivel escolar cursado.

MOSTRADOR DE SERVICIOS MÚLTIPLES.

a) Dar el mejor servicio a todos los alumnos de la Universidad, informándoles de su situación administrativa, desde pagos de colegiaturas, de recursamientos, de gastos administrativos, de campos clínicos.



NOTA: Es probable que falte ampliar toda esta información, pero es lo encontrado en la bibliografía mencionada y con lo adquirido en la institución en el tiempo que tengo laborando.
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