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DIPLOMADO EN TUTORIAS ACADEMICAS

MODULO 3
ACTIVIDAD 1

PROCEDIMIENTO TUTORIAL INSTITUCIONAL
Cuando se haya seleccionado a los estudiantes sujetos a tutorías académicas, se procede a informar al alumno de todo lo que implica y el compromiso que conlleva asistir, cada vez que el tutor lo requiera, a las sesiones que sean necesarias para orientar y ayudar al alumno con los problemas específicos que se detectaron mediante la aplicación de los PITS. En este punto yo propongo que se debe trabajar en conjunto el psicólogo, el tutor y el coordinador  de academia para concientizar al alumno de la importancia de recibir la tutoría, además el horario que los alumnos tendrían para estas primeras sesiones. Este horario debe ser el que más convenga tanto al alumno como ha la institución. Si estas sesiones se llevan al cabo en horario de clases, buscar la hora más conveniente en cuanto a rendimiento del alumno. Ya que este además de estar cansado, tiende a estar inquieto y bastante renuente a seguir asistiendo pues le provoca malestar quedarse o aún si es durante la última hora de su horario habitual. Los alumnos rechazan al principio el ser sujeto de tutorías, pero con la ayuda del tutor, del coordinador y también del docente, este puede crear conciencia de que es lo mejor para él y su futuro.
Durante el semestre el  tutor puede  apoyarse con el docente en cuanto a los puntos críticos que ha percibido y que pudieran servir al tutor como precedente para ir encaminando al alumno a un mejor desarrollo.

Al finalizar  el semestre, las calificaciones del alumno deben ser analizadas tanto por el tutor como por el coordinador de tutorías y verificar si el rendimiento de este mejoro al asistir a las sesiones. 

Al final del semestre el alumno hará una evaluación de si mismo, de sus avances y cuales son las nuevas metas que se propone para el siguiente ciclo escolar. Además de evaluar también a su tutor.
Procedimiento para Planear, Implementar y Evaluar la Atención la Atención Tutorial con los Alumnos
Manual de Calidad MN-GC-01 
Procedimiento para Controlar Documentos y Datos PR-GC-02

Procedimiento para Controlar Registros de Calidad PR-GC-03

Procedimiento para Implantar Correcciones, Acciones Correctivas, Preventivas y/o de Mejora PR-GC-06

Procedimiento para Identificar y Seleccionar alumnos para la Acción Tutorial PR-PIT-01

Guía de Identificación y Selección de los alumnos para la Atención Tutorial GI-PIT-01

Manual del alumno

Hábitos y Actitudes ante el Estudio RC-PIT-01

Autodiagnóstico de Motivación Académica RC-PIT-02

Cuestionario de Autoestima  RC-PIT-03 

Carta Compromiso del Tutorado RC-PIT-04

Bitácora de Trabajo RC-PIT-05

Informe de sesiones grupales RC-PIT-06

Pase de Atención RC-PIT-07

Carta de Liberación de Responsabilidades de tutorías RC-PIT-08 A

Carta de liberación de responsabilidades de atención psicológica RC-PIT-08 B

Justificante del Tutorado RC-PIT-09

Informe de la Actividad Tutorial RC-PIT-10

Instrumento de Evaluación del Desempeño en la Tutoría RC-PIT-11

Evaluación de las Dificultades de la Acción Tutorial RC-PIT-12

Procedimiento del Proyecto de Tutorías 
en Universidad Guadalajara Lamar
La forma  del proceso  de tutorías en nuestra universidad:

1. Aplicación de PIT 01, PIT 02 y PIT03 a alumnos. 

2. Análisis de los resultados de los instrumentos.

3. Selección de alumnos tutorados en base a los criterios de la “Guía de identificación y selección de alumnos para la atención tutorial”.

4. Elaboración del diagnóstico de los alumnos seleccionados para tutorías.

5. Diseño del plan de acción para la actividad tutorial.

6. Inicio de la tutoría:

a) El alumno contesta los instrumentos  PIT 04 y PIT 05.

b) El tutor inicia su acompañamiento mediante las estrategias planeadas y va llenando el PIT 06 cada sesión.

c) El PIT 07 solo se utiliza en caso necesario, cuando el caso del alumno es muy complicado.

d) El PIT 08 se usa para mandar al alumno al CAPI (Centro de Atención Psicológica).

e) El PIT 08A se utiliza cuando el alumno no acepta ir al CAPI o a Tutorías.

f) El PIT 09 lo llena el alumno con sus calificaciones, al final del semestre.

g) El PIT 10 se le da al maestro que permite que el alumno salga de su clase para ir a Tutorías.
h) El alumno al final de la tutoría realiza el PIT 11 (evaluación del desempeño de la tutoría).

i) El tutor al final realiza el PIT 12 (autoevaluación del desempeño docente).

j) El tutor al final entrega los documentos de trabajo de la tutoría, a la Coordinadora de Tutorías, mediante el llenado del PIT 13.

k) El tutor al final realiza un informe cualitativo de resultados de la acción tutorial.

Comparativo
Respecto del proceso llevado al cabo por nuestra Universidad para la aplicación de las tutorías al alumno que lo requiera reúne todos los requisitos, que a mi punto de vista, son necesarios para que funcione correctamente. Propongo el trabajo en equipo de docente, psicólogo y alumno realizar reuniones. El tomar en cuenta al maestro, ya que es él quien tiene más conocimiento del alumno y de sus necesidades, ya aplicadas al conocimiento que deseamos que adquiera. Así mismo propongo que el trabajo de tutorías sea mejor pagado pues es de todos sabido que las quejas para ser tutor son siempre las mismas, POCA PAGA, MUCHO TRABAJO, y si tenemos una remuneración y una satisfacción moral, pero a veces la sociedad no nos permite quedarnos ahí. Desde mi opinión todos los alumnos deben tener un tutor, porque todos necesitamos acompañamiento en nuestro desarrollo la tutoría no es exclusiva del alumno rezagado, es para todos pero desde luego,  ir canalizando a los de necesidades mayores y a los que no requieran de mucha ayuda, tan solo revisar su avance en las distintas asignaturas del ciclo escolar. De cualquier manera, el ir conociendo más y más el procedimiento del proyecto de tutorías, me parece un trabajo excelente y espero contribuir con mi apoyo al programa y llegar a ser una buena tutora ya que creo que no hay tutora en derecho.
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