Actividad 10  La tutoría en el ámbito institucional.
Sistema Institucional de Tutorías. 

Es un conjunto de acciones dirigidas a la atención individual del estudiante, aunado a otra que serie de actividades diversas que apoyan a la práctica tutorial. 

Su objetivo es contribuir a la formación integral de los alumnos a través de la atención de su problemática bio-psico-social que impacte en su trayectoria escolar.

Su función principal es atención integral que incluye lo disciplinar, psicológico, pedagógico, metodológico y desarrollo profesional.

La atención es cien por ciento al alumnado y es apoyo a los docentes únicamente en caso de que ellos detecten a algún estudiante que debido a sus problemas personales se vea afectado su desempeño académico pero continua siendo una atención al alumnado.


Departamentos o Instancias de apoyo: 

Son todas las instancias que tienen un servicio o apoyo al docente o al alumno

Tienen el objetivo de resolver la problemática u orientar quien podría solucionar su situación cualquiera que sea.

Mostrador de Servicios Múltiples. 

Es la instancia dedicada a establecer un enlace entre alumnos y académicos con la Dirección de control escolar, en estos puedes efectuar diversos trámites.  Existe un Mostrador de Servicios Múltiples en cada uno de los diferentes campus.

El mostrador tiene la función de hacer pagos o generar las fichas de pago, así como es el lugar donde se venden diversos materiales institucionales como son los manuales del alumno para las asignaturas que los utilizan.

Esta instancia también se solicitan cartas de aspectos administrativos (kardex, constancias, cartas de no adeudo, entre otras), así como es el lugar donde se da inicio a las becas educativas.
La atención que se imparte en este mostrador continua siendo de uso exclusivo del alumno, en años anteriores era el lugar donde te proporcionaban las formas de UdeG para las calificaciones actualmente se hace de manera electrónica por Argos.

Coordinadores de Carrera. 

Es la instancia que depende de la Unidad de Supervisión Académica, responsable de desarrollar los procesos académicos-administrativos de su carrera a un nivel de calidad que permitirá que los estudiantes a su cargo adquieran un nivel de excelencia y competitividad.  El centro de sus actividades es la gestión de los procesos administrativo-académicos de todos los alumnos de su carrera.
El coordinador es el encargado de generar los horarios, la estructura de las prácticas profesionales, supervisar que los docentes cumplan con las necesidades de las asignaturas así como su supervisión en la contratación, es el que debe estar al pendiente de las necesidades de sus alumnos así como verificar con el docente que los alumnos cumplan con las mismas asignaturas.

La atención que el coordinador proporciona es para el docente en cuanto a las necesidades que el vea en cuanto a la cuestión académica así como la solución de problemas con los alumnos y la atención con el alumno es la parte de orientación, el coordinador es la voz del alumno en necesidades académicas y administrativas debe orientarlo en cualquier cosa que este necesite y solucionar en la medida de lo posible cualquier duda o dificultad.
Secretario Administrativo. 

Es la instancia que se encarga de dirigir y coordinar la interacción entre los diversos procesos administrativos del campus para que todos los servicios tengan el desempeño eficiente de sus actividades y procesos garantizando la eficaz y eficiente operación del Campus a su cargo.

 La Secretaria administrativa es la encargada de la parte de la limpieza, prestación de equipo y aulas para las asignaturas, prefectura, mantenimiento, mostrador de servicios múltiples y supervisión de necesidades inmediatas en cualquier cosa que tenga que ver con pagos.

Los servicios que presta al alumno son cubrir las necesidades que tenga para que este logre el éxito académico para los docentes es el prestamos del material para que imparta sus clases así como los rondines para corroborar que el profesor esta dentro del alumna y que cumpla con los horarios establecidos así como del buen uso de los espacios académicos.

Secretario Académico.
Es la instancia responsable de coordinar la planeación, organización, ejecución e innovación de los planes de estudio, programas académicos de las unidades de aprendizaje, prácticas docentes y desarrollo de las áreas de prácticas profesionales de las carreras en el ámbito de su campus.  El centro de su actividad es realizar la gestión de procesos de aprendizaje por competencias profesionales integradas en su campus.

Una de las principales funciones que el secretaria académico realiza con los alumnos es el apoyo académico, si el alumno se atrasa en pagas el secretario es el encargado de sus calificaciones, es el apoyo para el alumno cuando alguna situación extracurricular pudiera afectar su estado académico.

Para el docente podríamos decir que es el jefe de estos ya que es el encargado de entregar sus contratos laborares así como de asegurar que su proceso académico esta realizado de acuerdo a los establecido en la incorporante.

El secretario y los jefes de academia deben trabajar con los decentes para cumplir con los objetivos académicos de manera semestral.

 
Biblioteca. 
Son las unidades dependientes de la Vicerrectoria ejecutiva, cuyo objetivo es constituirse en instancias de servicio comunitario a nivel universidad, donde se acopie, sistematice y ofrezca documentación e información científica y tecnológica. Facilitara el acceso a los usuarios, como insumos esencial para la construcción de conocimientos, destrezas y habilidades, en la docencia, la investigación y la extensión universitaria, así como un espacio de lectura e información.
La atención de esta área es para el alumno como para el docente ya que están obligados a prestar el servicio para el uso de la información.
CONCLUSIÓN

En el programa de tutorías es de suma importancia que se identifiquen todos los procesos administrativos como ayuda y apoyo al alumno dentro del su proceso de desarrollo académico.

Los tutores son desde el primer semestre la persona con la que deberán identificarse como el que conoce y sabe todo los procesos de la institución, si un tutor no conoce todos el contenido institucional podría mal oriental al alumno e incluso podría ocasionar una problema o situación institucional poco agradable.

El programa de tutorías es una programa de orientar es la asignatura que deberá apoyar y respaldar al alumno en cualquier situación que el presente.

En múltiples ocasiones los procesos administrativos llegan a ser tediosos, cansados y esto genera un descontento con el alumno que si lo vemos desde el punto de vista empresarial es nuestro cliente y aunque aquí no siempre se aplique que el cliente tiene la razón si debemos tratar de proporcionársela en la parte administrativa siempre y cuando respalde lo que dice o necesita con una buen cuestionamiento.

Nuestros procesos académico administrativos dependen siempre de otras instancias en caso particular lo administrativo depende de la incorporante ella es quien nos dará la razón o el respaldo en las constancias de calificaciones los kardex entre otros es por eso que estos trámites suelen tardar más de lo normal en muchos de los casos por el sello de acreditación, sin embargo lo administrativo depende de nuestro departamento de finanzas es por eso que el secretaria administrativo no siempre tiene todo el poder para resolver situaciones que podrían parecer simples pero esto es porque necesitamos la autorización de otras instancias.

Todos estos procesos no son del conocimiento total del alumno y el tutor es quien deberá no explicar al cien todo este proceso pero si buscar la manera de tranquilizar y apoyar a ambas partes con el alumno en centrarlo con los tiempos y la instancias pues siempre traer la camisa bien puesta y respaldar los tramites y procesos que nosotros le especificamos al alumno para no sabotear el trabajo de otras instancias.

Tutorías es y será siempre en el primer semestre quien debe central alumno en cuanto a los a lugares que ellos deben acudir para solicitar y pedir la ayuda que ellos necesiten en cualquier momento dentro de su proceso educativo y deberá ser el docente que apoyo y respalde a la institución ante cualquier ataque del mismo alumno; es por eso que el explicar el manual del alumno en las clases de introducción a la universidad es de suma importancia por la orientación que le estaremos proporcionando a nuestro alumnado.

