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PROCEDIMIENTO TUTORIAL INSTITUCIONAL
· Una vez detectado 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 propondría 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. Tal vez la hora ideal sea temprano por la mañana y no a la hora de salida de los demás alumnos. 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.
· El acompañamiento que hace el tutor a lo largo del semestre, puede ser también con ayuda del docente. Preguntando a sus maestros cuales son los puntos críticos que ha percibido y que pudieran servir al tutor como precedente para ir encaminando al alumno a un mejor desarrollo.

· Una vez concluido 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 ATENCION LA ATENCION 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

A continuación se explica la forma cómo se lleva a cabo el 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:

· El alumno contesta los instrumentos  PIT 04 y PIT 05.
· El tutor inicia su acompañamiento mediante las estrategias planeadas y va llenando el PIT 06 cada sesión.
· El PIT 07 solo se utiliza en caso necesario, cuando el caso del alumno es muy complicado.
· El PIT 08 se usa para mandar al alumno al CAPI (Centro de Atención Psicológica).
· El PIT 08A se utiliza cuando el alumno no acepta ir al CAPI o a Tutorías.
· El PIT 09 lo llena el alumno con sus calificaciones, al final del semestre.
· El PIT 10 se le da al maestro que permite que el alumno salga de su clase para ir a Tutorías.
· El alumno al final de la tutoría realiza el PIT 11 (evaluación del desempeño de la tutoría).
· El tutor al final realiza el PIT 12 (autoevaluación del desempeño docente).
· El tutor al final entrega los documentos de trabajo de la tutoría, a la Coordinadora de Tutorías, mediante el llenado del PIT 13.
· El tutor al final realiza un informe cualitativo de resultados de la acción tutorial.

COMPARATIVO
El proceso llevado al cabo por la institución 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. Tal vez, como docente, yo propondría el trabajo en equipo junto con nosotros para aplicar mejor el proyecto de tutorías. 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. Ahora, tenemos el aspecto del llenado de los diferentes documentos para llevar un control absoluto del proceso, desde los cuestionarios para detectar a alumnos sujetos a tutorías, pasando por los que comprometen al alumno y al tutor a cumplir con esta, otros donde queda documentado el proceso de tutorías y al final la evaluación correspondiente del alumno y el tutor de todo el proceso. Es difícil dejar algún documento a un lado, pues a este nivel todo el proceso debe quedar debidamente evidenciado. Pero si tomamos en cuenta las diferentes opiniones de los tutores de ciclos recientes, todos sugieren una reducción del llenado de documentos que amparan este proceso para agilizar de esta manera el trabajo del tutor y enfocarlo más al alumno en si y a sus necesidades. Posiblemente, es una opinión muy personal, se podría implementar un horario especifico para chicos que se detecten con necesidad de tutorías, como existen en otros centros de educación, donde se podría abarcar una población más amplia de alumnos, 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 hace sentir cada vez más cercana a él y creo que el presente módulo será muy interesante en ese aspecto.
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