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Infroduccion

Atendiendo a la propuesta que la Direccion General de Bachillerato (DGB) hace a los
subsistemas coordinados sobre la metodologia de accién tutorial y de acuerdo a los
planteamientos de la Reforma Integral de la Educacion Media Superior (RIEMS), se desarrolla
este Programa de Tutorias del COBAEP, el cual a través de una serie de acciones se propone
mejorar la calidad del servicio que se brinda a los estudiantes de esta entidad.

El programa de tutorias estd enfocado a que los estudiantes desarrollen de forma integral sus
capacidades y logren alcanzar los mejores resultados posibles en su contexto educativo y ante
situaciones determinadas, no obstante también se presenta como una oportunidad para
reflexionar sobre las prdcticas educativas actuales, impulsar el trabagjo colegiado en
academias, fortalecer los vinculos entre docentes y estudiantes, asi como construir propuestas
de intervencion que den respuesta a los problemas académicos y extraescolares, propios de
cada plantel: reprobaciéon, abandono, ausentismo escolar, baja eficiencia terminal, entre otros.

El propdsito de este programa es contribuir en el desarrollo de las competencias y apoyar a los
estudiantes en la resolucién de problemas de tipo académico; coadyuvar en la promocion de
su autonomia y formacién integral, asi como apoyar a mejorar su rendimiento académico
mediante el adecuado acompanamiento y orientacion personalizada y de grupo. Lo anterior
permitird que el estudiante se desempene asumiendo un papel mds activo y responsable en su
proceso de aprendizaje, construya conocimiento de forma colaborativa y desarrolle
habilidades destrezas y actitudes para que concluya con éxito sus estudios!.

Para el COBAEP la accidon tutorial “tiene como propdsito apoyar en la prevencidén de los
problemas de rezago y desercién, buscando subir los indices de eficiencia terminal, mediante
acciones encaminadas a mejorar el clima de convivencia en los planteles y abordando los
problemas académicos de las alumnas y alumnos” (DGB). En este sentido, interesa la formacion
infegral de los estudiantes, lo que se fraduce en acciones encaminadas a fortalecer los
aspectos académicos, psicosociales, a través de un trabagjo conjunto y sostenido entre
docentes, directivos y padres de familia.

Este documento ofrece los lineamientos generales para orientar la planeaciéon, organizacion,
operacién, seguimiento y evaluacion de la tutoria académica de los 37 planteles que integran
el subsistema. En el primer apartado se encuentra la justificacion del programa, la cual incluye
un breve diagndstico del COBAEP, en el segundo apartado se muestra el objetivo general, los
objetivos especificos y las metas del programa; en el tercero se describe qué es la tutoria y los
tipos de tutoria; en el cuarto se menciona a los actores que juegan un papel fundamental en la
operacién del programa y sus caracteristicas; en el quinto se explica la organizacién y los
niveles de concrecién; en el sexto se integran los anexos (instrumentos, formatos, guias, etc.), los
cuales serdn de utilidad para instrumentar y evaluar el presente programa.

1
Sistema Nacional de Tutorias Académicas (SiNaTA)
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Justificacion

El Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla cuenta con una matricula aproximada de 24,445
estudiantes distribuidos en un total de 37 planteles, de los cuales 8se encuentran ubicados en la
zona metropolitana y 29 en zonas fordneas. Durante el periodo escolar 2011B se registrdé un
indice del 36 % de reprobacién, 26.3% de abandono y 73.7% de eficiencia terminal2. Ante estos
alarmantes indicadores de abandono y reprobacidn, resulta urgente la implementacién de
estrategias que permitan su superacion y contribuyan al desarrollo integral del estudiante.

Segun los datos ofrecidos por diversos estudios (Mertens,2000) la escuela, en especifico la
Educacion Media Superior (EMS) enfrentard el desafio de preparar a sus estudiantes para un
mundo globalizado que exige ser competitivo, que requiere de personal altamente capacitado
y que se presenta como accesible solo para quienes fengan las herramientas necesarias,
mismas que se traducirdn en mejores ingresos.

La Educacién Media Superior constituye una de las piezas claves del sistema educativo
nacional pues sirve como un puente entre la educacion bdsica y la educacidon superior, vincula
los esfuerzos realizados por el sistema para que la poblacién en edad escolar pueda recibir la
formaciéon y preparacion que le permita llevar a cabo sus proyectos de vida, integrarse
exitosamente al campo laboral, asi como constituirse en ciudadanos que contribuyen al
desarrollo econdmico y social del pais.

De acuerdo a las proyecciones realizadas por la CONAPO, en el ano 2010 México alcanzard el
mdximo histérico para el grupo poblacional en edad de ingresar a la Educacion Media
Superior, lo que obliga al gobierno del pais, en especial a las instituciones educativas, a diseiar
e instrumentar proyectos y politicas adecuadas para dar atencidn a este sector de la
poblacién. No obstante, para disenar e implementar estas acciones resulta imperativo conocer
cudl es la realidad de la EMS del pais, cudles son sus alcances, desafios y necesidades reales.

El andlisis de sus condiciones actuales muestra que las deficiencias en la EMS son serias, se corre
un grave riesgo de que estas carencias impidan el desarrollo del grupo poblacional que
atiende, pues al no contar con una adecuada formacién su nivel de productividad y
crecimiento econdmico se verd impactado, asimismo una precaria formacion devendrd en
deterioro social, generando condiciones de vida y felicidad poco alentadoras para este sector
de la poblacion.

Este panorama resulta poco alentador para un pais que desea ser competitivo a nivel
internacional y lograr mayores niveles de bienestar para su poblacién, por lo que se requiere de
un cambio. Cambio que el gobierno ha expresado mediante la Reforma Integral de la
Educacion Media Superior, y que se verd traducido en varias acciones entre las que destaca el
disefo de mecanismos de gestidn que coadyuven a ofrecer atencidn personalizada a los
estudiantes.

2 Control Escolar COBAEP (2011B)
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Como parte de estos mecanismos de gestidn se buscard fortalecer los espacios de tutoria y
asesoria académica en las distintas modalidades, se analizardn las normativas institucionales
establecidas con el fin de que estén orientadas a mejorar los aprendizajes de los y las
estudiantes. Se promoverd la capacitacion de tutores, asesores, orientadores, para que puedan
ofrecer un acompanamientos de calidad a sus estudiantes, logren identificar las problemdticas
gue los afectan y promuevan acciones que los posibiliten en el desarrollo de las habilidades
para la autoreflexion, el autoconocimiento, la creatividad, el pensamiento critico, la adquisiciéon
de hdbitos y estrategias de estudio.

El Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla asume el compromiso senalado por la RIEMS,
buscard implementar acciones para reducir los indices de reprobacién, abandono y mejorar la
eficiencia terminal y el aprovechamiento.

Lograr lo anterior demanda la construccion y establecimiento de nuevas formas de educar a los
jévenes, implica pensar en estrategias integrales de atenciéon que faciliten un acercamiento a
su readlidad, promuevan canales de comunicacidn mds claros, asi como la apertura de
espacios de didlogo basados en la confianza y el respeto. Se trata de crear las condiciones
para generar mecanismos, metodologias y prdcticas educativas que contribuyan a la
permanencia de los estudiantes en condiciones adecuadas y dentro de los marcos
reglamentarios de la institucién educativa.
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Objetivos, Lineas de Accion y Metas

¢ Objetivo 1:

Establecer una metodologia de trabajo que coadyuve en el desarrollo integral del estudiante y
le permita detectar y aprovechar sus potencialidades y capacidades criticas e innovadoras a
fin de mejorar su desempeno escolar.

Lineas de accién:

X/
L X4

Definir los criterios institucionales para el desarrollo, seguimiento y evaluacién de la accién
tutorial en los diversos niveles de gestidon en que opera el COBAEP.

Meta: Existencia de un Programa Institucional de Tutoria del COBAEP y 37 Planes de Accién
de Tutoria (uno por plantel), de acuerdo a las necesidades, recursos disponibles, contextos,
problemdticas y caracteristicas de cada plantel.

Impulsar la difusidn del Programa de Tutorias, proyectos y estrategias, a fravés de reuniones,
encuentros, y de los diferentes espacios de difusion del COBAEP (digitales e impresos).

Meta: Difundir el programa en los 37 planteles del COBAEP.
Promover la vinculacion con padres y madres de familia mediante pldticas, cursos, servicios

de apoyo, entre ofros.
Meta: Un programa operado por plantel del COBAEP.

Objetivo 2:

Desarrollar estrategias de intervencion para atender las causas que originan la reprobacién,
abandono y baja eficiencia terminal, asi como contribuir a mejorar el aprovechamiento escolar
de los jévenes, su sentido de responsabilidad y su capacidad de aprender a aprender.

Lineas de accidn:

Dar seguimiento a las acciones de tutoria, asesoria académica que orienten el mejor
desarrollo académico de los alumnos.
Meta: Informe de seguimiento y consecucién de metas e indicadores académicos.

Implementar un programa de asesorias académicas para reforzar la formacién del
estudiante.
Meta: Un programa de asesorias de recuperacién por plantel.

Vinculacién con los diversos sectores que apoyan la ejecucién del plan de acciones de
tutoria para establecer una red de servicios de apoyo al desarrollo integral del estudiante
como: Universidades, centros de salud, deportes, culturales, prdcticas de vida saludable,
orientacion educativa, etc.
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Meta: Revisar convenios existentes que permitan concertar e instrumentar otros nuevos en
apoyo al Programa de Tutorias.

Meta: Un catdlogo de servicios de apoyo de instituciones puUblicas y privadas por cada Plan
de Accién de Tutorias.

+* Objetivo 3:

Formar a los actores en el proceso de la tutoria, para que la ejerza con los estudiantes en el
logro de las metas institucionales del COBAEP.

Lineas de accién:

e Integracién de un cuerpo colegiado que realice los procesos de planeacion, seguimiento y
evaluacién de las acciones de tutoria, de manera permanente y sistemdtica, teniendo en
cuenta sus necesidades, problemdticas, recursos y caracteristicas de los y las estudiantes.
Meta: Un cuerpo colegiado por plantel.

e Disenar un curso de Tutorias, dirigido a los docentes del COBAEP.
Meta: Un programa disenado.

e Participar en los programas de formacion de tutores que ofrezca la SEMS en el contexto de la
ITI:E';/;S:.Conforme a las convocatorias emitidas por la SEMS.

+* Objetivo 4.

Valorar el impacto de la implementacion del Programa de Tutorias del COBAEP.

Lineas de accién:

e Evaluar y en su caso, establecer las acciones necesarias para la mejora continua del

Programa de Tutorias del COBAEP.
Meta: Difusidn de resultados de la operacién del Programa de Tutorias del COBAEP.
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Areas de atencidn

De acuerdo a los lineamientos expresados por el Sistema Nacional de Tutorias Académicas, “la
tutoria académica es entendida como el acompanamiento que se realiza al estudiante, desde
gue ingresa hasta que concluye sus estudios. Este tipo de acompanamiento supone un apoyo
docente en el aspecto académico. La atencidon personalizada y grupal ejercida por el tutor
tiende a favorecer la trayectoria escolar de los estudiantes para entender mejor los problemas
que enfrentan y los compromisos de su futura prdctica profesionals:

En este sentido, la accién tutorial estd orientada a promover el desarrollo integral del alumno,
por lo que serd fundamental que los planes de accidén que elaboren los planteles, de acuerdo
con sus problemdticas, condiciones de operacidn, recursos disponibles, necesidades vy
caracteristicas, consideren las siguientes dreas de atencion:

Institucional

Induccién de los estudiantes. Esta actividad estard orientada a los y las estudiantes de
nuevo ingreso, con la finalidad de que conozcan el modelo educativo y los servicios que
ofrece el COBAEP y con ello se fomente su sentido de pertenencia e integracién a la
institucion.

Practica de los valores COBAEP. Se promoverdn acciones orientadas a la prdctica de los
valores COBAEP por parte de estudiantes, docentes y padres de familia.

Identidad COBAEP. Mediante la promocion y el desarrollo de actividades culturales y
deportivas con otros planteles e instituciones del nivel medio superior, se buscard fomentar
la integracién y el sentido de pertenencia al COBAEP.

Escolar

Seguimiento al desempefio académico del alumno. Aprovechando la informacién
generada por el Depto. de Control Escolar se dard seguimiento al proceso de evaluacién
de los y las estudiantes, con la finalidad de facilitar la toma de decisiones y analizar las
acciones necesarias para evitar la reprobacion y el abandono.

Asesoria académica. A fravés de la participacion de estudiantes con alto desempefo
académico y de los docentes asesores, se brindardn, en un horario y fechas
programadas, asesorias sobre los aspectos académicos donde el estudiante requiera
apoyo.

Habitos y técnicas de estudio. Se fomentard el desarrollo de hdbitos y técnicas de estudio
de los alumnos en circulos de estudio, tutorias, asesorias y talleres.

Psicosocial

¥ SEMS (2011) Sistema Nacional de Tutorias Académicas, pp.13.

8
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Practicas de vida saludable. Considerando la importancia que tiene la prevencion de
riesgos psicosociales se impulsardn acciones sobre hdbitos saludables, cuidado vy
prevencion de riesgos a la salud (uso de drogas, embarazos no deseados, nutricién,
suicidios) higiene, seguridad, sexualidad responsable, bullyng, entre otros.

Activacién fisica y deportiva. Debido a que el deporte forma parte fundamental en el
desarrollo y la vida de los jovenes, se promoverd su participacion en actividades
deportivas que estimulen su creatividad, fomenten valores positivos y fortalezcan en ellos
actitudes proactivas y sanas.

Apreciacion cultural y artistica. Dado que el arte y la cultura estén presente en nuestra
vida se impulsardn proyectos y campanas orientadas a la apreciacién del arte y la
cultura, el gusto por la lectura y la participacion en eventos de esta indole que
contribuyan al logro del perfil de egreso.

Orientacién a padres de familia. Para lograr mejores resultados en el aprovechamiento
académico de los y las estudiantes se promoverdn acciones de vinculacidn con los
Padres de Familia, que les permitan contar con elementos para apoyar de manera mds
efectiva el desarrollo de sus hijos.

Autoestima, liderazgo, autoconocimiento. Se fortalecerdn acciones encaminadas a
promover la autovaloracién, a través de conferencias y platicas sobre desarrollo personal
y liderazgo, asi como talleres y actividades que favorezcan la autoconfianza vy la
autoestima de los y las estudiantes.
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Actores que participan en el Programa de Tutorias

El Programa de Tutorias del COBAEP, se concibe como un esfuerzo colectivo que involucra a
todo el personal que estd en contacto con el desarrollo académico de los estudiantes, por lo
que su operacion, seguimiento y evaluacion serd responsabilidad del drea académica.

Con el Programa de Tutorias se busca:

e Fomentar la capacidad en el estudiante de aprender a aprender, y desarrollar habilidades,
actitudes, valores que le permitan tomar decisiones responsables sobre su trayectoria
académica teniendo en cuenta las circunstancias que lo rodean.

e Incrementar y mejorar la eficiencia terminal y el aprovechamiento de los estudiantes, asi
como disminuir los indices de reprobacion y abandono escolar.

e Brindar a los estudiantes los recursos, estrategias diddcticas que les permitan adquirir y
fortalecer hdbitos y técnicas de estudio, que contribuyan a elevar su nivel de aprendizaje y
aprovechamiento escolar.

e Ofrecer a los esfudiantes acompanamiento y seguimiento personalizado durante su
trayectoria escolar, apoydndolo con estrategias cognitivas y metacognitivas que lo ayuden
en la resolucion de problemas académicos.

e Promover el desarrollo de habilidades y competencias para la resolucidn de conflictos, las
relaciones humanas, el trabajo en equipo, la comunicacion y la vivencia de valores en su

vida coftidiana.

e Generar espacios y tiempos para que los y las estudiantes emprendan actividades
académicas y culturales que favorezcan su desarrollo integral.

e Orientar al estudiante sobre su situacion escolar de acuerdo a la normatividad.

e Establecer lineas de comunicacién entre el estudiante, directivos, docentes, personal de
apoyo y padres de familia, que facilite el aprendizaje del estudiante.

e Instrumentar esquemas de asesoria académica diferenciada en coordinacion con el asesor
docente y el tutor/a, para aquellos estudiantes que presentan bajo aprovechamiento y
para quienes se encuentran en riesgo de abandonar sus estudios.

e Vitalizar la préctica docente a través del andlisis de la accidn tutorial.

e Fortalecer la reflexidon colectiva dentro de las academias sobre los procesos de ensefanza y
aprendizaje.

e Propiciar espacios de trabajo en red y realizar acciones coordinadas con los diferentes
programas de la instituciéon (Construye-T, Orientacion Educativa) a fin de brindar un apoyo

10
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psicopedagdgico a los estudiantes, que les permita contar con los recursos para afrontar las
problemdticas cotidianas, o en su caso canalizarlos a instancias externas especializadas.

e Contribuir con el Programa de Becas para atender el aspecto socioecondmico de los
estudiantes, principalmente de aquellos que se encuentran en riesgo de abandono.

e Fomentar en el estudiante los valores que lo identifiquen como miembro de la comunidad
COBAEP.

Para el correcto funcionamiento y mayor impacto del programa es deseable que exista una
estrecha relacion entre tutores, asesores académicos, orientadores, docentes, directivos vy
padres de familia, asi como una adecuada articulacidon entre las diferentes actividades
correspondientes a programas de orientacién educativa, actividades deportivas, culturales, de
modo que se proporcione al estudiante los apoyos académicos, medios y estimulos necesarios
para su formacion integral.

A continuacién se indican las funciones a desempenar por cada actor asi como el perfil y
requisitos establecidos para cada uno, a efecto de que el Programa de Tutorias opere en
condiciones éptimas.

Nivel Institucional

Los actores que se encuentran en este nivel readlizan la planeacion del programa desde el
dmbito de su competencia. Asi tendremos a un coordinador estatal que serd el responsable del
Departamento de Accidn Tutorial. A continuacion se describe sus funciones:

a) Departamento de Accién Tutorial

Es designado por la Direccion General y la Direccidn Académica, siendo el ftitular del
Departamento de Accidn Tutorial el responsable de realizar las siguientes funciones:

1. Coordinar el disefio y actualizacién del Programa de Tutorias en el COBAEP, con base en los
lineamientos generales de Tutorias en el Sistema Nacional de Bachillerato y los
planteamientos del Sistema Nacional de Tutorias Académicas (SINaTA) de la SEMS.

2. Difundir los documentos normativos de la accidon tutorial, los cuales incluyen los:
Lineamientos de la Accién Tutorial (DGB); Metodologia para el desarrollo de la Accién
Tutorial en el Bachillerato General (SEMS-DGB); Manual de Tutorias Grupales (DGB),
Documento base del Sistema Nacional de Tutorias Académicas (SINOTA) (SEMS) vy el
Programa de Tutorias del COBAEP.

3. Promover la gestidon de convenios institucionales para apoyo a la tutoria.

4. Promover la capacitacion de docentes tutores en los programas de formacién, orientados a
la accidén tutorial.

5. Coordinar la planeacién, organizacion, operacidén, seguimiento y evaluacion del Programa
de Tutorias del COBAEP con los planteles.

11
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6. Reunir y analizar informacion sobre la evaluacion de la operaciéon del Programa de Tutorias
en los planteles del COBAEP y reportar a la Direccion Académica del COBAEP.

7. Promover vy facilitar reuniones para identificar y socializar experiencias exitosas de Tutorias,
entre los planteles a su cargo.

8. Convocar y coordinar reuniones con los Directores de los Planteles para establecer, definir y
acordar estrategias de intervencidn que permitan la disminucién de los indices de
reprobacién y abandono, en las asignaturas de espanol, matemdticas y aquellas donde los
estudiantes presenten niveles insuficientes de aprovechamiento.

9. Sensibilizar a directores, docentes, padres de familia y estudiantes en la importancia del
Programa de Tutorias para el mejoramiento de los niveles de aprovechamiento educativo.

Nivel plantel

Los actores para este nivel de concrecidén son: el director, el subdirector, el tutor escolar vy el
grupo colegiado de tutores. Estos actores son los responsables de definir, planear, coordinar,
desarrollar y evaluar la operacion del programa de tutorias. Las funciones, requisitos y perfiles
que deben cubrir los actores son los siguientes:

a) Directivos del plantel (Directores y Subdirectores o figuras afines):

Funciones

1. Difundir los documentos normativos de la accidén tutorial, los cuales incluyen los:
Lineamientos de la Accién Tutorial (DGB); Metodologia para el desarrollo de la Accidn
Tutorial en el Bachillerato General (SEMS-DGB); Manual de Tutorias Grupales (DGB),
Documento base del Sistema Nacional de Tutorias Académicas (SINATA) (SEMS) vy el
Programa de Tutorias del COBAEP, en el plantel a su cargo.

2. Designar cada semestre, mediante oficio, al coordinador del Programa de tutorias y equipo
de tutores/as, asesores del plantel conforme a los requisitos y perfil establecido.

3. Coordinar el diseno, planeacion, desarrollo, seguimiento y evaluacién del Plan de Accion
de Tutorias del plantel, con base en los documentos normativos de la accidn tutorial
(Lineamientos de la Accidn Tutorial (DGB); Metodologia para el desarrollo de la Accidn
Tutorial en el Bachillerato General (SEMS-DGB); Manual de Tutorias Grupales (DGB),
Documento base del Sistema Nacional de Tutorias Académicas (SINOTA) (SEMS) vy el
Programa de Tutorias del COBAEP) y en congruencia con las necesidades y recursos para
que sus estudiantes obtengan los elementos necesarios para su desarrollo académico,
personal y social.

4. Organizar en su plantel la integracion de informacién cualitativa y cuantitativa con el fin de
promover el desarrollo de estrategias que faciliten la mejora en los niveles de
aprovechamiento y la disminucién en los indices de reprobacion y abandono.

5. Gestionar los recursos necesarios para la operacién del Plan de Accidén de tutorias del
plantel.
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6. Reportar al Departamento de Accidn Tutorial sobre el seguimiento y evaluacion del Plan de
Accidén de tutorias en el plantel y enviar un informe de avance vy final.

7. Promover la evaluacion del programa de tutorias y del servicio ofrecido por tutores y
asesores académicos.

8. Impuilsar la formaciéon y actualizacion de los tutores y asesores del plantel.
9. Propiciar la integracion y participacion de las familias del plantel a su cargo.

10. Asignar espacios fisicos para que las tutorias grupales e individuales y asesorias académicas
se redlicen en las mejores condiciones.

11. Proponer y gestionar convenios de colaboracién estatal y local con instituciones que
presten apoyos y que contribuyan a fortalecer el Plan de Accién de tutorias a nivel del
plantel.

12. Coordinar la elaboracion de un catdlogo de servicios de apoyo de instituciones publicas y
privadas para ser integrada al Plan de Accidn de Tutorias.

13. Asistir y participar activamente en las reuniones que convoque el Departamento de Accidon
Tutorial con el fin de acordar y definir las estrategias y compromisos para la disminucién de
los indices de reprobacién y desercién en los planteles.

b) Comité Tutorial (Cuerpo colegiado de tutores del Plantel)
Se formard el comité tutorial con ayuda del Tutor Escolar y el Director o figuras afines del Plantel.

Estd integrado por el Director, Subdirector, Coordinador de tutorias (Tutor Escolar), tutor(es)
grupal(es), asesor (es) y orientador (es); es deseable incorporar algun padre de familia.

Es altfamente recomendable invitar a los presidentes de academia, ya sea de forma temporal o
permanente, para que participen y conformen el comité tutorial del plantel.

Este comité podrd realizar reuniones después de cada examen parcial, con la finalidad de dar
seguimiento, evaluar e intercambiar experiencias entre los distintos actores de la accidn tutorial,
para decidir las estrategias de intervencién segun corresponda a la situacién académica del
plantel. El comité serd responsable de reunir y andlizar la informacién obtenida de estas
reuniones para fraducirla en acciones preventivas, correctivas y de mejora que contribuyan al
logro de los objetivos del Programa de Tutorias.

Funciones:

1. Elaborar un diagndstico que facilite la identificacion de las principales necesidades y
problemdticas de aprendizaje en el plantel, con la finalidad de establecer las metas,
estrategias y acciones para su solucién.

2. Designar tutores grupales y asesores académicos.

13



[ )
@@ pyesLA

k‘ ACCIONES QUE WF ‘COLEGIO DE BACHILERES
= TRANSFORMAN ~ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA DELESTADO DE PUEHLA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

3. Andlizar después de cada examen parcial las principales necesidades de tutorias/asesorias
y proponer mecanismos para su atencion.

4. Dar seguimiento y evaluar sistemdticamente las acciones de tutoria establecidas en el plan
de tutorias del plantel y reformular en caso de ser necesario.

c) Coordinador del Plan de Tutorias en el Plantel (Tutor Escolar)

Funciones:

1. Coordinar el tfrabajo del Comité Tutorial y al personal del plantel que intervenga en el Plan
de Accién de tutorias.

2. Establecer las estrategias para fortalecer e impulsar la integracion de los estudiantes de
nuevo ingreso y la formacion integral de todos los alumnos, considerando sus dificultades
sociales, académicas y personales, y encausando sus inquietudes y demandas.

3. Supervisar la asignacién de tutores y asesores, en coordinacion con el director, subdirector o
figuras afines.

4. Dar seguimiento, asesorar y apoyar el trabajo de tutores y asesores del plantel.

5. Instrumentar convenios con instituciones de apoyo.

6. Informar y promover la utilizacién, por parte de los tutores, de los apoyos y programas
disponibles como el de Construye-T.

7. Promover el afianzamiento de la relacién entre la escuela y la familia, a través de reuniones
para el didlogo vy reflexidén de los problemas que presentan los estudiantes.

8. Estimular el uso de las TIC's, murales, buzones, carteles, para establecer vinculos vy
comunicacioén entre los miembros del equipo y la comunidad educativa.

9. Establecer los mecanismos y condiciones para ofrecer a los tutores, la informacion sobre las
frayectorias escolares, antecedentes académicos, socioecondmicos y personales de los
estudiantes que atenderdn.

10. Llevar el registro de las acciones de tutoria emprendidas y en especial de los casos de
estudiantes tutorados que se encuentran en riesgo de abandono.

11. Dar seguimiento sistemdtico a la evolucion y avance de la situaciéon académica o personal
de los estudiantes que son atendidos en el programa de tutorias, a través de la supervision
del trabagjo realizado por los tutores con la elaboracién de un portafolio de evidencias por
cada estudiante.

12. Canalizar con el personal de orientacion o instancias apropiadas a aguellos alumnos que

presenten problemas personales, familiares o sociales.
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13. Generar mecanismos y procesos pard la evaluacion del Plan de Accidn de tutorias, a partir
de las cuales se propongan adecuaciones en la gestidon institucional, de modo que la
accién tutorial se incorpore plenamente a las funciones docentes y a las prdcticas
educativas de la institucion.

14. Elaborar informes de los resultados del Programa de Accién Tutorial y entregar a los
directivos del plantel.

Requisitos:

Ser docente o personal administrativo académico del COBAEP. Contar con un nombramiento
por parte de los directivos del plantel y comprometerse a asumir esa funcién. Tener un perfil
profesional, preferentemente en alguna de las siguientes disciplinas4.a) Psicologia; b)
Pedagogia; c) Trabajo Social; d) Educacioén

Nivel aula

El tutor es el educador que realiza las acciones de tutoria de acuerdo con el Plan de Accidén de
Tutorias del plantel.

En este nivel de aula también se contard con la figura del orientador y del asesor académico el
cual tendrd entre sus funciones apoyar a los estudiantes que presenten alguna dificultad en
cuanto al contenido de una asignatura determinada.

a) Tutor Grupal:

El Tutor Grupal es un docente del COBAEP que “imparte clases y asume el compromiso de
coordinarse con los demds docentes del grupo con la finalidad de fortalecer la formacién y
resolver los problemas que enfrentan los estudiantes del grupo, asi como para canalizarlos al
tutor escolar, orientador educativo o asesor académico segin sea el caso.

La figura del tutor grupal es de gran importancia para el Programa de Tutoria ya que conoce a
los estudiantes y puede conversar con los demds profesores del grupo sobre aspectos concretos
que permitan reforzar la formacién integral de los estudiantes y atender oportunamente las
dificultades que pudieran surgir en el grupo. De esta manera se puede dar una atencién
inmediata a los alumnos con el fin de desarrollar sus potencialidades y evitar que los problemas
crezcan.

El tutor podrd solicitar el apoyo de los docentes especialistas para que den asesoria académica
(docentes asesores) sobre la disciplina que imparten, de manera individual o grupal, a los
estudiantes que necesiten resolver dudas o rezagos y de esta forma se disminuya la
reprobacién” (SINATq).

El tutor grupal deberd recibir su nombramiento por parte del director del plantel mediante oficio
de asignacién, el cual deberd firmar comprometiéndose a cumplir las siguientes:

Funciones:

*SEMs (2011) Sistema Nacional de Tutorias Académicas, pp.20
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Elaborar un plan de trabajo a partir de las necesidades del grupo y/o los estudiantes que le
fueron asignados. Este plan de trabajo deberd incluir un diagndstico y acciones de
seguimiento a las competencias genéricas del estudiante.

Reunir la informacidén sobre los antecedentes académicos, socioecondmicos y personales,
asi como de las trayectorias escolares de los estudiantes que se le fueron asignados, con el
propdsito de identificar las causas de la reprobacién y el bajo aprovechamiento.

Informar a los padres de familia sobre las situaciones de riesgo identificadas en los
estudiantes que atiende, con el fin de solicitar su apoyo y canalizarlos oporfunamente con
especialistas.

Integrar en coordinaciéon con el tutor escolar, el orientador y el asesor académico un
portafolio de evidencias por cada uno de los estudiantes atendidos, el cual deberd incluir
causas de la atencién, plan de actividades, avances logrados y resultados finales.

Mantener actualizados los registros de seguimiento y los portafolios de evidencias de los
estudiantes que atiende, incluyendo la informacion relacionada con el marco familiar.

Propiciar un clima de confianza e integracion en el grupo y en la relacidén tutor y estudiante.

Estimular y reconocer a los estudiantes avanzados, a través de la divulgacion y el
reconocimiento de sus resultados.

Favorecer el didlogo entre los estudiantes a partir de sugerirles que elijan los temas que
desean discutir o analizar en grupo como: modas, fendencias musicales, fendencias en la
juventud, temas de actualidad, trastornos alimenticios, enfre ofros, de modo que se propicie
un mayor conocimiento del grupo.

Promover las condiciones necesarias para que los estudiantes se preparen para la
realizacién de las pruebas estandarizadas tipo Enlace y PISA.

Apoyar a los estudiantes con bajas calificaciones en tutorias individuales y/ o en grupo, que
pueden ser presenciales y/o en modalidad en linea. Asi como en sus habilidades y hdbitos
de estudio.

Motivar a los alumnos a participar en las asesorias académicas, las actividades escolares y
extraescolares, asi como en aquellas concernientes al programa de tutorias.

Establecer y mantener una comunicacioén fluida con el resto de los docentes, para contar
con informaciéon sobre aspectos actitudinales y académicos de los estudiantes atendidos vy
el grupo, que permitan desarrollar estrategias pedagdgicas, abordar de forma conjunta las
dificultades del grupo y estimular su superacién. Asi como trabajar en colegiado y favorecer
el infercambio de experiencias.
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13. Informar periddicamente sobre el avance logrado en el programa de tutorias a los
estudiantes, padres de familia y/o autoridades del plantel y mantener el respeto y
confidencialidad de las circunstancias particulares de cada estudiante.

14. Participar en actividades académicas y formativas que organice el plantel o el
departamento de accién tutorial con el fin de ampliar sus conocimientos sobre los
adolescentes, la familia, la educacion, la accién tutorial, entre ofros.

15. Desarrollar estrategias, métodos/técnicas que enriquezcan el aprendizaje de los estudiantes
y la mejora en los indices de aprovechamiento en el plantel.

16. Coordinar con el tutor escolar y orientadores la realizacién de reuniones con especialistas
sobre temas de interés y beneficio para los estudiantes.

17. Coordinar con los docentes asesores para que ofrezcan atencién de tipo académico a
estudiantes con bajo rendimiento o que se encuentren en situacién de reprobacion.

18. Informar al tutor escolar sobre los avances y desarrollo de su funcién tutorial a fin de
proponer adecuaciones al programa de accion tutorial.

Requisitos:

Poseer un titulo de licenciatura. Conocer el modelo de la RIEMS. Estar interesado en los procesos
y las condiciones del aprendizaje de los estudiantes. Ser promotor de una cultura del
aprendizaje y de la construccion del conocimiento

Disponibilidad y compromiso para asumir la tarea de tutoria. Tener experiencia laboral como
docente y en el trabgjo con estudiantes de educacidn media. Poseer habilidades para
detectar problemdticas de los estudiantes de tipo académico, familiar, personal, de salud y
canalizarles oportunamente con un especialista segin corresponda. Apoyar al estudiante en la
adgquisicion y desarrollo de técnicas y hdbitos de estudio. Conocer la normatividad escolar, asi
como la informacién necesaria sobre los programas y servicios de apoyo a estudiantes. Ser
ejemplo de ética profesional y poseer habilidades para lograr empatia con los estudiantes.
Guardar respeto a la individualidad del estudiante. Actualizar sus conocimientos en el campo
de la metodologia de la accién tutorial. Mostrar una actitud reflexiva y constructiva.

Asesor

El asesor académico, ofrece asesorias académicas sobre la disciplina que imparte de manera
individual o grupal, a los estudiantes que presentan dudas, rezagos o se encuentran en situacion
de reprobacién y requieren regularizarse. Disefa estrategias de aprendizaje para que el
estudiante aprenda de manera significativa, mejore su desempeno académico y evite la
reprobacién y el abandono escolar.

Entre sus funciones estd:

17



B puesL A 5
B¥ | TRANsFoRMAN  COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA ety

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

1. Elaborar un plan de trabajo a partir de las necesidades del grupo y/o los estudiantes que le
fueron asignados. Este plan de trabajo deberd incluir un diagndstico y acciones de
seguimiento a las competencias genéricas y disciplinares del estudiante.

2. Disenar estrategias, actividades y recursos diddcticos que le permitan ayudar a los
estudiantes a resolver las dudas que tengan sobre los diferentes temas o contenidos de su
asignatura.

3. Ofrecer al estudiante recomendaciones, sugerencias respecto a la metodologia con que se
trabaja en el drea de conocimiento de su materia.

4. Implementar estrategias, técnicas, recursos diddcticos y métodos de estudio para facilitar la
formacion académica de los estudiantes en su drea de conocimiento.

5. Registrar e informar al tutor grupal/tutor individual de las asesorias proporcionadas y los
avances obtenidos por sus estudiantes.

6. Organizar y asistir puntualmente a las asesorias académicas, en modalidad presencial o
virtual, en los horarios establecidos al inicio del semestre.

7. Mantener una comunicacién constante con el equipo docente del plantel y trabajar de
manera conjunta en la definicidn y desarrollo de las estrategias para disminuir la
reprobacién y el abandono escolar.

8. Participar en las reuniones convocadas por el Comité Tutorial.

Esta funcion también puede ser apoyada con la participacidon de estudiantes para que funjan
como monitores y que tengan un buen nivel académico, reciban capacitacién y reunan las
siguientes caracteristicas:

e Cdlificacion promedio minimo de 9.0
e Disposicidn a apoyar en el aprendizaje de sus compaieros/as.

e Capacidad de empatia, comunicacidén e interaccién con sus companeros en la
asesoria

e Sentido de responsabilidad, respeto, puntualidad y honestidad
¢ Capacidad de liderazgo y tolerancia

e Capacidad de identificar problemas ajenos al drea académica

b) Orientador
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De acuerdo a los lineamientos del Sistema Nacional de Tutorias, el Orientador Educativo es un
docente con formacidén en psicologia, pedagogia, frabajo social o psicopedagogia
responsable de promover en los estudiantes el desarrollo de actitudes y habilidades favorables
para el autoconocimiento, la autoestima, la comunicacion y la eleccién vocacional o
profesional del educando.

Para la asignacion del cargo de Orientador Educativo, se deberd dar preferencia al personal
docente que cubra el perfil correspondiente y haya impartido dicha asignatura, el
nombramiento se emitird mediante oficio por parte del Director del Plantel o el Responsable del
Cenftro Educativo.

Como parte de sus funciones se encuentran:

1. Atender a los alumnos que sean derivados del tutor escolar en el dmbito académico,
pudiendo canalizar en el dmbito conductual y psicosocial a instituciones especializadas.

2. Contribuir en la resolucidon de problemdticas a nivel de plantel, grupo o estudiante
detectadas por los tutores.

3. Participar en trabajos colegiados con el personal académico cuando asi se requiera, esto
con la finalidad de apoyar en la elaboracién de proyectos pedagdgicos, innovaciones
diddcticas, entre otros materiales de apoyo para facilitar el proceso de ensenanza —
aprendizaje.

4. Ofrecer seguimiento y apoyo a los estudiantes con bajo aprovechamiento que hayan sido
derivados por los tutores.

5. Apoyar al estudiante en sus elecciones vocacionales, toma de decisiones, planes de vida o
puntos criticos de su vida.

6. Coordinar la realizacion de ferias vocacionales, visitas de especialistas, jornadas de salud,
entre otras.

7. Disenar e implementar talleres y actividades sobre técnicas y habilidades de estudio para
los profesores y tutores.

8. Promover la vinculacién del plantel con la comunidad vy los padres de familia a través de la
realizacidon de eventos, cursos, pldticas, conferencias.

9. Elaborar en conjunto con el Tutor Escolar, los tutores grupales y el asesor académico, el
portafolio de evidencias de cada estudiante atendido, a fin de incorporar los resultados de

la entrevista inicial y de los test de identificacion de estilos de aprendizaje, hdbitos de
estudio y trayectoria escolar.

Requisitos:
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Contar con una formacion en el drea de Orientacién (Educacién, Pedagogia, Psicologia,
Orientador Escolar y Vocacional, Trabajo Social, Medicina General o Familiar) y tener
experiencia en el drea de Orientacién Educativa. Contar con perfil docente. Conocimientos en
técnicas pedagdgicas. Conocer el modelo de la RIEMS. Alto compromiso social y ética
profesional.

c) Docente

Como parte de sus funciones en el programa de tutorias se encuentran las siguientes:

1.

Vincula los contenidos de su clase con un enfoque aplicado a la realidad de los estudiantes
y su vida.

Informa desde el inicio del semestre los criterios de evaluacion de su asignatura y da espacio
a los estudiantes de manifestar sus dudas.

Detecta y deriva al tutor grupal a los estudiantes con problemdticas en el dmbito
académico.

Mantiene una comunicacién fluida con los tutores grupales, y les aporta informacién sobre
estudiantes que presentan bajo desempeno y problemas de asistencia.

Apoya al tutor grupal cuando se requiera ofrecer asesoria relacionada a su campo de
conocimiento.

Ofrece pre-asesoria a los estudiantes de sus grupos una clase previa a la evaluacion parcial,
con la finalidad de revisar los tfemas vistos, atender dudas y afirmar aprendizagjes.

Revisa en la clase posterior a la evaluacion parcial los exdmenes y/o las evidencias de
aprendizaje que fueron evaluadas para que los estudiantes identifiquen los errores y sus
dreas de oportunidad.

Elabora junto con sus estudiantes un organizador de entregas de tareas que esté visible para
tfodo el grupo y donde se vayan anotando y actualizando las entregas de todas las
materias.

Elabora guias de estudio e integra material diddctico para los estudiantes que tengan
dificultades de aprendizagje.
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Organizacion y operacion del programa de tutorias

A nivel plantel

Para la implementacion del Programa de Tutorias en el plantel se tiene en cuenta también el
nivel aula y debe considerar las siguientes etapas:

I Planeacion

En la etapa de planeacién se conformard en el plantel el Comité de Tutorias (grupo colegiado
de tutores), que serd el responsable de desarrollar el Plan de Accidn de Tutorias. La direccion
del Plantel designard y entregard nombramiento al tutor escolar, tutores grupales y asesores,
quienes desarrollardn el Plan de Accidn de Tutorias del Plantel de acuerdo con sus condiciones
de operacion, recursos disponibles, necesidades y caracteristicas.

Los planteles serdn los encargados de la elaboracién de su Plan de Accion de Tutorias. Serd
responsabilidad de los planteles, desarrollar estrategias acordes a sus necesidades y
posibilidades para que sus estudiantes obtengan los elementos necesarios para su desarrollo
integral.

Se ofrecerd tutoria a los alumnos de manera individual y grupal en modalidades presencial y
virtual; la tutoria individual se enfocard en la atencidén personalizada a la problemdtica que
pueda tener un estudiante en su desempeno académico y tendrd acciones especificas para
atenderla (entre ellas, asesorias de recuperacién, trabajo con orientadores, apoyo en
habilidades de estudio, etc.) de acuerdo al nivel de atencidn que requiera el estudiante:

Nivel de riesgo Caracteristicas Tipo de atencidon
académico
Riesgo prioritario e Estudiantes de cualquier e Tutoria Individual
semestre que presenten mds de Asesoria académica
4 asignaturas reprobadas Trabajo con docente
e Estudiantes en situacion irregular Trabajo con orientador
(iniciaron semestre con materias
reprobadas vy firmaron carta
compromiso para reinscribirse)
Riesgo alto e Estudiantes de cualquier Tutoria individual
semestre que presenten de 3 a Asesoria académica y/o
4 asignaturas reprobadas asesoria entre pares
Trabajo con docente
Trabajo con orientador
Riesgo medio e Estudiantes de cualquier Asesoria Académica
semestre que presenten dela 2 Asesoria entre pares
materias reprobadas Trabajo con docente

La tutoria grupal consistird en actividades de cardcter grupal o escolar que favorecen la
formacioén integral de los alumnos y atienden problemdticas comunes y menos complejas que
las individuales, estas acciones pueden ser conferencias, pldticas, eventos o actividades
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programadas por el plantel en el Plan de Accidén de tutorias y que guardan relacién con alguna
de las dreas de atencidon senaladas anteriormente. Ver en anexo 7 las sugerencias de temdticas
a abordar con los estudiantes.

Las tutorias por su gran vinculacién con el proceso de aprendizaje de los estudiantes y como
mecanismo para disminuir la reprobacion y el abandono, son de observancia obligatoria para
los estudiantes. Los tutores en el ejercicio de sus funciones, mediante la informacién disponible
en el Sistema de Control Escolar contardn con elementos para la valoracién integral del
estudiante, relacionados con la trayectoria académica, el desarrollo personal y de
competencias; deberdn registrar el avance y participacion de cada estudiante. La evidencia
de las actividades realizadas por el tutor y el estudiante, deberdn integrarse al portafolio de
evidencias del estudiante y reportarse en los informes finales de tutorias.

Consideraciones generales para la planeacién del programa a partir de las condiciones de
operacién, recursos disponibles, necesidades del plantel:

. El Departamento de control escolar genera cédula de identificacién del estudiante de
nuevo ingreso (datos personales, estudio socioecondmico, resultado examen de ingreso,
promedio de secundaria), asi como estadistica de cierre del semestre anterior (aprobados,
reprobados -nombre, grado, grupo, nimero de materias reprobadas- alumnos irregulares, bajas
definitivas; el drea de orientacion educativa integrard en el SCEW la informacion de la
aplicacion del test de hdbitos de estudio y el de estilos de aprendizaje, la entrevista de
diagndstico individual (anexo 2) y para los estudiantes de reingreso, en caso de existir, los
reportes de tutorias del semestre anterior.

o El cuerpo colegiado de tutores — Comité Tutorial - (director, el tutor escolar, los tutores
grupales, asesores, orientadores) deberdn analizar la informacién y observaciones que Control
Escolar y el drea de Orientacién Educativa entregaron sobre los estudiantes, para elaborar el
Plan de frabajo de tutorias.

. Cada grupo deberd tener un tutor grupal y de acuerdo al tutor asignado se deberdn
establecer sus horarios para tutoria y asesoria. Es alfamente recomendable que se tenga en
cuenta esta disposicidn al momento de elaborar los horarios de clase del plantel.

. La distribucién de estudiantes por tutor dependerd del nUmero de estudiantes por grupo
y tutores disponibles por plantel.

. Designacion de tiempos para la atencidén de estudiantes o entrevistas. Un criterio
adecuado puede ser entre 20 y 25 minutos para estudiantes; y 40 minutos destinados a padres
de familia. Para la atencion a estudiantes en tutorias se puede hacer de forma presencial
durante las primeras sesiones y en lo consecutivo se puede hacer uso de los recursos
tecnoldgicos disponibles para los estudiantes y tutores, como puede ser internet, correo
electrénico, redes sociales, mensajes de texto, etc. Independientemente de la modalidad de
atencién los tutores y asesores deberdn presentar evidencia de la participacién y avances de
los estudiantes en estas actividades.

. Para el trabajo en asesorias se recomienda puedan desarrollarse en horarios que no
interfieran con ofras actividades del estudiante, como asistir a clases, por lo que se propone que
se realicen en horarios de fin de semana, a confra turno o en las Ultimas horas de la jornada
escolar. Estas disposiciones serdn definidas por el director y el Comité Tutorial de acuerdo a las
necesidades y recursos con que cuente el plantel. Los horarios de las asesorias académicas
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deben ser informados desde el inicio del semestre a todos los estudiantes. Se recomienda que
al menos existan dos docentes asesores disponibles para atender cada una de las materias que
presenten mayores indices de reprobaciéon en el plantel.

. Considerar en el dmbito de la tutoria grupal la imparticiéon de conferencias semestrales
relativas a tépicos de interés para el desarrollo personal de los estudiantes, se propone a modo
de ejemplo en el anexo 7 un listado de temdticas que pueden ser desarrolladas durante los seis
semestres de formacion del estudiante.

. La participacién en las tutorias y asesorias académicas serd obligatoria y el nUmero de
estudiantes serd asignado de acuerdo a las necesidades y recursos con que cuente el plantel.
Para aqguellos planteles donde se tengan pocos tutores se recomienda dar atencién a los
estudiantes de acuerdo a los niveles de riesgo académico (de acuerdo al nUmero de materias
reprobadas), para estudiantes que tengan mds de cuatro materias reprobadas la atencion serd
prioritaria y su incorporacién al programa de tutorias serd de forma directa. Para los estudiantes
gue tengan de tres a cuatro materias reprobadas se les atenderd a través de su participacion
obligatoria a las asesorias académicas y a través de las asesorias entre pares conformadas por
estudiantes destacados.

o Es muy importante que las acciones de tutorias y asesorias se trabajen bajo el enfoque
de articulacion y sin perder el propdsito de las mismas.

Plan de Accidn de Tutorias del Plantel

El Plan de Accién de tutorias del Plantel, debe partir de un diagndstico de la situacién del
plantel, (Anexo 1) tanto a nivel de su organizacién escolar (directivos, docentes, alumnos,
padres de familia) como de los indicadores de desempeno (aprobacién, permanencia,
eficiencia terminal) con el fin de que las acciones propuestas impacten y beneficien
directamente a toda la comunidad educativa, en especial a los estudiantes.

El Plan de Accién de tutorias que desarrolle el plantel, debe tener en cuenta las lineas de
accién establecidas en el Plan de Mejora Continua (PMC). Su estructura deberd contener
objetivos, indicadores, metas, diagndstico, estrategias, acciones de tutorias, calendarizacién,
recursos y responsables. Este Plan del plantel serd la base para que los tutores puedan diseiar y
desarrollar las acciones de tutorias con sus estudiantes y, deberd ser revisado y actualizado
semestralmente conforme a las necesidades y condiciones del plantel.

Diagnéstico

Algunos elementos a considerar en este rubro, pueden ser recabados, acopiados o procesados
a partir de la estadistica ofrecida por el departamento de control escolar o mediante la
aplicaciéon de instrumentos que permitan identificar la condicidon socioecondmica, académica
o de salud que posea el alumno, asi como los factores de éxito o riesgo que converjan en su
proceso formativo para establecer las acciones a planear. Para esta actividad se apoyardn del
orientador educativo del plantel y de los tutores grupales para las cuestiones académicas.
Como resultado de este diagndstico se contard con un expediente Unico de cada estudiante
denominado portafolio de evidencias y que estard a disposicion en el Sistema de Control
Escolar (SCEW).
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Asignacion de Grupos a Tutores

Para la atencion de grupos, se asignard al docente de acuerdo a los recursos con que cuente
el plantel, la designacién puede hacerse por participaciéon voluntaria, por empatia con los
estudiantes, por tener el mayor nUmero de horas frente a grupo, por horas de descarga o por los
criterios de seleccion establecidos por el plantel. Este docente serd nombrado tutor grupal y
estard encargado de acompanar al grupo y a los estudiantes asignados, en su proceso de
aprendizaje. Es altamente recomendable que el tutor grupal cuente con el perfil sugerido,
brinde confianza a los estudiantes y mantenga una comunicacion adecuada y respetuosa con
ellos. Para esta eleccion de tutores y asesores es fundamental también considerar los resultados
de la evaluacion docente y los indices de eficiencia terminal de las asignaturas que imparten.

Para la atencion individual se podrd atender como mdximo hasta 15 estudiantes, de acuerdo
con las caracteristicas de operacién, recursos disponibles y necesidades en el plantel. Los
tutores deberdn entrevistarlos y reunirse con ellos a lo largo del semestre como minimo una vez a
la semana o de acuerdo a la problemdtica que presenten. Es importante tener en cuenta que
los estudiantes se sientan identificados con el tutor grupal, por lo que la asignacién inicial se
podrd replantear si el caso lo amerita.

Consideraciones generales:

e Contar con la informacién de evaluaciones y perfil para establecer la asignacién de
tutores y asesores

e Establecer las fechas para la realizacion de las entrevistas iniciales, test e instrumentos de
diagndstico que permitan la integracién de un expediente del alumno (portafolio de
evidencias)

e Adecuar espacios para enfrevistas individuales o de grupos pequenos.

e Aplicar dindmicas y estimular la participaciéon de los integrantes de la familia.

. Instrumentacioén

En la etapa de instrumentacion se desarrollardn las actividades necesarias para la puesta en
marcha del programa. Se desarrollardn reuniones de socializacién de los lineamientos,
programa y planes de accion de tutorias estatal y del plantel y de sensibilizacién con personal
directivo, personal administrativo, docentes del plantel, padres de familia. Se capacitard a los
tutores, se reproducirdn los materiales necesarios de difusion, se destinardn los espacios
apropiados para la realizacion de las actividades, se organizard a los actores para su desarrollo
y se establecerdn las redes de servicios de apoyo mediante convenios.

Consideraciones generales para la instrumentacion:
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Difundir el Programa de Tutorias en la induccién de los estudiantes de nuevo ingreso y al
inicio de cada semestre con los padres de familia mediante reuniones donde se presenten a
los tutores de cada grupo, los asesores de cada asignatura y los horarios en que se llevardn
a cabo las tutorias y asesorias.

e Se deberd establecer un compromiso con los estudiantes y padres de familia y tutor para
cumplir con el programa, para tal efecto se utilizard el formato de carta compromiso (anexo
4).

e Se considera importante incluir y organizar a un grupo de padres de familia que pueda
coadyuvar en la readlizacién de actividades de apoyo al plan de accién tutorial. Esto
contribuird a resolver problemdticas que aquejen al plantel.

e Buscar el apoyo de instituciones especializadas para la canalizacién y atencidén de
problemdticas especificas y de universidades para la suscripcidn de convenios de servicio
social que apoyen en los aspectos académicos.

e Vincular las actividades con el departamento de actividades paraescolares para el
desarrollo de eventos culturales y deportivos.

e Elaborar los materiales propios del contexto del plantel que coadyuven a la realizacion de
las acciones de Tutorias.

e Identificar a los estudiantes destacados para que puedan apoyar en la implementacion de
asesorias académicas entre pares.

M. Operacion

En esta etapa se incluyen el desarrollo de las acciones de tutoria establecidas en la etapa de
planeacién a nivel de plantel y aula, tanto de cardcter grupal como individual.

A nivel plantel, se desarrollardn campanas de difusion, reuniones de bienvenida, induccidén e
informativas con padres y alumnos, cursos, talleres y eventos culturales, deportivos, de
convivencia y civicos. Asimismo, se organizardn pldaticas o conferencias con especialistas sobre
diversos temas de acuerdo con las dreas de atencidén determinadas en el plan de accion.

En el nivel aula, serdn los tutores grupales los encargados de identificar problemdticas que
afecten el desempeno académico de los alumnos, aplicar acciones grupales adecuadas a las
necesidades de los alumnos y canalizarlos con el asesor y orientador para su solucidn cuando
asi se requiera. Este proceso se basard en la observacion de la participacion de los alumnos en
el grupo, la charla informal con ellos y el registro de los problemas detectados en el formato de
registro grupal. El tutor escolar, los tutores grupales, el asesor y los orientadores serdn los
encargados de elaborar el portafolio de evidencias y realizardn su validacion conforme a la
estructura que se presenta a continuacion.

Portafolio de evidencias de tutoria

Con el fin de contar con una herramienta que permita sistematizar y documentar los resultados
de las acciones de ftutoria y toda vez que esto contribuye al desarrollo de competencias
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genéricas y a la formacién integral del estudiante, cada alumno deberd contar con un
portafolio de evidencias de tutoria, mismo que serd actualizado semestralmente y serd el
soporte de la constancia de tutoria, asimismo serd requisito presentar al finalizar el semestre.

El portafolio de evidencias de tutoria puede definirse entonces como una recopilacién de
evidencias (documentos diversos, constancias, notas, diarios, frabajos, ensayos, lecturas, etc.)
consideradas de interés para ser conservadas, debido a los significados que con ellas se han
construido para el desarrollo intfegral del estudiante y que son avaladas por su futor designado.

Las evidencias que lo infegran permiten identificar cuestiones claves para ayudar a los
estudiantes a reflexionar sobre los propdsitos, la orientacion de los esfuerzos, las lineas a
continuar desarrollando durante su formacién, los aspectos que hay que prever para evitar
situaciones de riesgo, entre otros.

Se realiza de manera individualizada, toma en cuenta los aprendizajes previos y su integracién
es participativa, ya que necesita de la intervencién de diversos actores: alumno/padres de
familia, tutor, asesor, grupo colegiado. Se debe integrar en una carpeta o de forma virtual en el
sistema de control escolar y deberd estar disponible para cuando los tutores, asesores vy
orientadores lo requieran.

El Portafolio de evidencias de tutoria podrd contener:

1) Una cardtula que incluya datos como: a)Plantel y ciclo escolar; b) Nombre del estudiante y
numero de matricula; c)Semestre, grupo y turno; d)Nombre del tutor/a

2) Evidencias del frabajo realizado y que serdn organizadas de manera cronolégica:
a) Indice

b) Evidencias del tfrabajo con su tutor a lo largo del semestre (Entrevista, carta compromiso,
formato de atencién individual)

c) Boletas de calificaciones o Kardex
d) Constancias de actividades de asesoria académica.

e) Constancias de actividades sugeridas por el tutor o de participaciédn a cursos,
conferencias, exposiciones, eventos, ferias, concursos, actividades extracurriculares, etc.

f) Constancias de actividades por iniciativa del propio estudiante o su familia que
contribuyan en la mejora de su aprovechamiento.

El portafolio de evidencias deberd ser manejado con cardcter de “confidencial” por parte de
los responsables del programa de tutorias del plantel, por los padres de familia y el alumno.

Tutoria individual
Se llevard a cabo de acuerdo con las necesidades de cada alumno, para lo cual se definirdn

actividades especificas. Da inicio con la entrevista inicial, la canalizacién, en su caso, y el
seguimiento sistemdtico y personalizado de las acciones que se determinen pertinentes para la
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resoluciéon de la problemdtica que se haya identificado. En el anexo 9 se muestra una
propuesta de secuencia temdtica para el frabajo de seguimiento.

Para la entrevista inicial se debe tener previa informacién del estudiante, para los estudiantes
de nuevo ingreso la informacién ofrecida en las encuentras de trayectoria académica y
socioeconémica) y de las calificaciones del ciclo anterior para los estudiantes reinscritos (toda
esta informacién deberd estar disponible en el expediente del estudiante y es responsabilidad
del director y del equipo de orientacién educativa que exista).

Para esta entrevista se deberd generar un clima de confianza e informal que permita identificar
cudles son las causas de la reprobacidén, cudl es el proyecto de vida del estudiante, situacion la
familiar, relacion con los amigos; hdbitos personales de estudio, descanso, participacion en
actividades deportivas, culturales, tiempo para la diversidn y el esparcimiento; También se
deberd indagar sobre el ambiente de su grupo, con la finalidad de identificar problemas
pudieran estar afectado su aprovechamiento académico.

En caso de que el alumno refiera algun problema especifico, deberd profundizarse de manera
sutil sobre el punto tratando de identificar la informacion bdsica para definir acciones que
orienten al estudiante en su solucién. Debe recordarse que la tutoria por ningin motivo debe
considerarse como una terapia ni orientacion especializada o substituirla. Las reuniones con los
estudiantes se deberdn realizar como minimo una vez cada semana.

Consideraciones generales:

e Programar entrevistas para cada estudiante y padres de familia. Se espera que el tutor
se reuna con el estudiante tutorado al menos una vez a la semana mientras el
estudiante se encuentre en situacién de riesgo.

e Identificar desde las primeras semanas a aquellos estudiantes que presenten problemas
de bagjo aprovechamiento (inasistencia, incumplimiento de tareas, dificultad de
aprendizaje) y establecer un acercamiento -conversacidn, entrevista, charla informal-
gue permita conocer los factores que estdn produciendo su situacion y que motive su
desempeno.

e Establecer contacto permanente con los docentes de las diferentes asignaturas para
conocer el desempeno de los estudiantes e identificar oportunamente a aquellos que
requieran apoyo.

Estudiantes

En cuanto a los estudiantes, la tutoria es obligatoria durante todo el proceso de formacién y en
especial cuando el estudiante presente materias reprobadas o bajo aprovechamiento, para lo
cual contard con un tutor grupal o individual, segin corresponda con los recursos y
necesidades del plantel.

Serd obligacién de cada alumno:

e Participar de manera activa en las actividades de tutoria que le encomiende el tutor.
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e Obtener una constancia de su participacion en las tutorias firmada por su tutor la cual
deberd indicar las actividades desarrolladas durante la sesidén. Estas constancias las
deberd integrar a su portafolio de evidencias.

e Tener una constancia de asistencia, en caso de haber requerido canalizacién a algin
programa especifico (salud o psicoldégico), segun corresponda.

e Serdresponsable de integrar a su portafolio las evidencias de tutoria que genere.

e Contestarlos instrumentos para la evaluacién de la accidén de tutoria.

e Proporcionar la informacién que se le requiera conforme a las acciones de tutoria.
El tutor se asegurard que de acuerdo con los intereses del alumno, este Ultimo realice
actividades culturales y/o deportivas que contribuyan a su desarrollo fisico, a desarrollar la
apreciacién del arte, la participacién civica y ciudadana de manera activa, la sana

convivencia y el cuidado de su salud.

Articulacion de programas extracurriculares
Vinculacién

Establecer redes de colaboracién y coordinacidon con instituciones publicas y privadas que
ofrezcan apoyo y que puedan contribuir a enriquecer el programa de Tutorias del COBAEP en
cuestiones como:

e Promover becas para los estudiantes de bajos recursos.

e Realizar conferencias sobre aspectos personales, profesionales, laborales, sociales.

e Ofrecer cursos, talleres o actividades para padres de familia, docentes y alumnos

e Facilitar visitas escolares

Actividades Deportivas

Lograr el desarrollo de las competencias genéricas correspondientes y el sano desarrollo fisico
de los alumnos mediante la prdctica de un deporte.

De acuerdo con los recursos humanos, materiales e instalaciones se programard la
participacion de los alumnos en torneos, ligas o programas de activacién fisica. Deberd ponerse
atencién especial en los siguientes casos si el alumno:

e Tiene problemas de obesidad
e No redliza ninguna actividad fisica
e Su estado de salud no es dptimo

Actividades Artisticas y Culturales
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De acuerdo con los intereses y necesidades de los estudiantes se programard su participaciéon
en actividades culturales, artisticas, de integracién, convivencia. La participacidén en estas
actividades serd obligatoria cuando se trate de:

e Actividades de bienvenida

e Infegraciéon grupal

e Festivales, ferias y actividades recreativas relacionadas con alguna de las temdticas de
la tutoria grupal

Orientacion educativa

Este servicio estard vinculado estrechamente con el programa de tutorias, de modo que el las
acciones de orientacion educativa apoyen el desarrollo integral de los estudiantes.

De acuerdo con las necesidades y posibilidades del plantel, se espera que los servicios de
orientacién educativa sean ofrecidos a los estudiantes que requieran una atencidn
especializada en aspectos relacionados con:

e Problemas de bagjo rendimiento, de disciplina, ausentismo, baja autoestima,
problemdticas familiares, orientacion vocacional/profesiogrdfica, prevencidén de
riesgos a la salud, integracion institucional, problemas de bullyng, falta de hdbitos de
estudio, foma de decisiones.

Iv. Evaluacion
De acuerdo a los lineamientos generales de tutoria del Sistema Nacional de Bachillerato, en
esta etapa, se considerard el seguimiento y valoracion de la eficacia de las acciones de tutoria
implementadas en el plantel:

La planeacion, instrumentacién y operacion

1. Socidlizacién del Programa Institucional de tutorias y del Plan de Accién Tutorial entre
los diferentes actores: directivos de plantel, tutor escolar, futores grupales, asesores,
padres de familia y alumnos.

2. Formacién y actualizacién de los tutores.

3. Implementacion del Programa de Tutorias o del Plan de Accién de tutorias.

4. Tiempo destinado a las acciones de tutoria y pertinencia de los materiales empleados.

5.  Disponibilidad de infraestructura y personal.
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Los Resultados

e Cobertura: alumnos atendidos en tutoria individual, grupal y asesoria académica.
e Opinidn de los alumnos y los padres de familia acerca del servicio ofrecido.

e Permanencia en los estudios y aprovechamiento académico® de los alumnos atendidos
en tutorias.

La evaluacién en el plantel, se realizard a través de reuniones semestrales o anuales del grupo
colegiado para analizar y valorar la marcha del plan de accidon en el plantel, con el objetivo de
analizar los indicadores académicos, detectar problemas y hacer sugerencias de acciones
para la mejora continua. También se realizard a través de la aplicacién de encuestas de
evaluacién y satisfaccién de alumnos tutorados y padres de familia.

Los tutores al finalizar el semestre entregardn un Reporte Final, el cual serd la evidencia del
frabajo realizado y los resultados obtenidos. El tutor escolar integrard esta informacién en un
Reporte Final del Plantel y lo hard llegar al Departamento de Accion Tutorial en los plazos
senalados.

La permanencia en los estudios y el aprovechamiento académico son aspectos multifactoriales, resultado de situaciones
personales, familiares y sociales de los alumnos, asi como de diferentes intervenciones pedagoégicas; sin embargo, analizados con
objetividad y de manera contextualizada, pueden dar evidencia del impacto de las acciones tutoriales.
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Evaluacion del programa de tutorias

El seguimiento y la evaluacién del Programa de Tutorias del COBAEP se realizardn con el
propdsito de conocer el impacto del programa e identificar las dreas que son susceptibles de
mejora. Se desarrollard sobre la base de un proceso que incluya los diferentes momentos de la
intervencién y a los diferentes actores que participan en el proceso.

De acuerdo con los Lineamientos Generales de Tutoria del Sistema Nacional de Bachillerato, los
planteamientos del Sistema Nacional de Tutorias, la evaluacién del Programa de Tutorias del
COBAEP tiene como objetivos:

Comprobar si el programa responde a los lineamientos establecidos por la SEMS y a las
caracteristicas de los planteles.

Comprobar, en la operacioén, el funcionamiento del programa.
Verificar el cumplimiento de las metas planteadas y los resultados esperados.
Identificar acciones o procesos del programa susceptibles de mejora.

Identificar acciones que contribuyan a mejorar el proceso formativo de los estudiantes.

El seguimiento y evaluacion del programa se llevardn a cabo conforme a lo siguiente:

La Direccidén Académica, a través del Departamento de Accién Tutorial serd la instancia
responsable de dar seguimiento y evaluacion al Programa de Tutorias.

El proceso de seguimiento y evaluacién se realizard de manera permanente, pero en
especial al finalizar cada semestre.

La Direccién Académica a fravés del Departamento de Accion Tutorial definird la
metodologia, técnicas e instrumentos a emplear para llevar a cabo la evaluacion.

Cada plantel informard de los resultados de la evaluacion y seguimiento mediante un
reporte final, el cual deberd entregarse al final del semestre e incluir los resultados
cuantitativos y cualitativos de la implementacion del programa, el comportamiento de
los indicadores y el numero de estudiantes atendidos que lograron mejor su
aprovechamiento.

La Direccién Académica a través del Departamento de Accidn Tutorial y las direcciones
de los planteles, deberdn retroalimentar el Programa de Tutorias en los planteles con
base en los resultados del seguimiento v la evaluacién realizada.

A continuacion se especifican los aspectos a evaluar.

Diseno

Relacion de los planes de accidén del plantel con el Programa de Tutorias del COBAEP.

31



B puesL A 5
B¥ | TRANsFoRMAN  COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA ety

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

e Relacién entre las necesidades, problemdticas y las estrategias, acciones y actores
involucrados.
Operacién
e Conocimiento y participacion en el programa de tutorias por parte de cada uno de los
actores involucrados: directivos de plantel, tutores escolares, tutores grupales, asesores
académicos, padres de familia y alumnos.

e Formaciéon y actualizaciéon de los tutores.

e Vinculacidon de los planes de accién tutorial de planteles con las disposiciones y
recomendaciones de la Direccion Académica.

e Implementacion de las acciones de tutoria.

e Tiempo destinado a las acciones de tutoria y pertinencia de los materiales empleados.
e Disponibilidad de infraestructura y personal

Resultados

e Cobertura: estudiantes atendidos en tutoria individual, grupal y asesoria académica.

e Opinidn de los estudiantes y los padres de familia.

e Permanencia en los estudios y aprovechamiento académico de los estudiantes
atendidos en tutorias.

Se evaluard el desarrollo y los resultados del Programa de Tutorias del COBAEP a través de:

e Registros relacionados con la asistencia y participacion de los alumnos a las actividades
de tutorias, en caso de que el registro no pueda ser emitido por el drea de control
escolar, el plantel elaborard el formato de registro, por ejemplo: lista de asistencia a
reuniones con padres de familia.

e Encuestas aplicadas a los estudiantes al finalizar cada ciclo escolar incluidas en anexos
de este documento.

e Verificacién del impacto de Tutorias a partir del avance académico de los estudiantes y
sU permanencia en los planteles.

e Verificacién del cumplimiento de las técnicas programadas, tanto por el tutor como por
los estudiantes.

e Elaboracion de fichas de seguimiento, constancias de tutorias, portafolios de evidencias
de tutorias y reportes por parte de los tutores del plantel, al finalizar cada ciclo escolar.

e Enfrega de los formatos orientados para complementar y fortalecer la labor de tutorias.

e Monitoreo y realimentacion a los tutores, por parte del tutor escolar del plantel.
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Retroalimentacion de los padres de familia a través de reuniones y evaluaciones del
programa de tutorias.

En los anexos se incluyen los formatos mediante el cual los planteles deberdn reportar la
informacion de la operacién del programa al Departamento de Accién Tutorial para la

preparacién del informe institucional que serd remitido a la Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior.
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PLAN DE ACCION TUTORIAL

DIRECTOR Y/O
RESPONSABLE DE
CENTRO

COMITE
TUTORIAL

Eleccién del Tutor Escolar, Tutores Grupales,
Asesores y Orientadores.

Para la eleccién del tutor grupal se sugiere tener en
cuenta el perfil descrito y llevar a cabo:
Sensibilizacién y difusién del programa de tutorias a
la Comunidad Educativa.

Coordinar al interior del plantel (Control Escolar y
O.E) los procesos de acopio de informacion para la
asignacién de tutores a grupos

Conformar y participar en el comité tutorial en
coordinacién con el Tutor Escolar

Asignar un espacio para las actividades de Tutoria
y Orientacién

Supervisar la difusién del programa de tutorias a la
Comunidad Educativa

Gestionar los recursos y supervisar las acciones de
induccién, bienvenida de estudiantes de nuevo
ingreso

Proponer y gestionar convenios de colaboracion
estatal y local con instituciones que presten apoyos
y que contribuyan a fortalecer el Plan de Acciéon
de tutorias a nivel del plantel

Establecer junto con el Comité Tutorial los
mecanismos y estrategias para la atencion,
orientacién e interaccién con Padres de Familia

Promover la capacitacién y formacién de tutores

Coordinar junto con el Comité Tutorial y el Tutor
Escolar la evaluacién vy sistematizacion del
programa de tutorias

Elaboracion de Programa de trabajo de Tutorias: A
partir de las necesidades del plantel, la informacién
ofrecida por Control Escolar y Orientacién
Educativa y el conocimiento de las problemdaticas
de semestres anteriores, se elaborard un plan de
accioén, el cual deberd contener los objetivos, las
acciones a redlizar, los indicadores y metas, los
responsables y la calendarizacion de las
actividades. Este programa de trabajo serd la base
para que los tutores desarrollen las acciones de
tutorias en el aula y se contribuya al logro de una
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Previo al inicio del semestre escolar
o conforme a las necesidades del
Plantel (no debiendo sobrepasar de
10 dias naturales posteriores al inicio
del semestre escolar)

Posterior a la eleccién de los que
conformardn el Comité. (No debe
sobrepasar los 10 dias naturales
posteriores al inicio del semestre
escolar)

Posterior a la eleccién de los que
conformarédn el Comité. (No debe
sobrepasar los 10 dias naturales
posteriores al inicio del semestre
escolar)

Durante la 19 semana de inicio de
clases en cada semestre.

Durante la 1%y 2° semana de inicio
de clases.
Durante el curso de inducciéon

Inicio del semestre, (no debiendo
sobrepasar de 10 dias naturales
posteriores al inicio del semestre
escolar)

Durante el semestre

Al inicio y durante el semestre, en
especial posterior a la realizacién de
exdmenes y cuando  existan
problemas de aprendizaje que
impacten en el Plantel.

Durante el semestre

Durante el semestre y posterior a los
periodos de evaluacion.

Posterior a la conformacion del
Comité. (No debe sobrepasar los 10
dias naturales posteriores al inicio del
semestre escolar)

(COLEGIO DE BACHILLERES
'DEL ESTADO DE PUEBLA

Relacién de tutores y grupos
que atenderdn,
especificando los datos de
los estudiantes que
presentan materias

reprobadas
Acta Constitutiva
Oficio de asignaciéon-

nombramiento (Previa carta
compromiso de quien
asuma el nombramiento)
Espacio asignado (se
recomienda utilizar medios
impresos y electronicos para
difundir la ubicacién.

El producto lo generard el
Plantel (puede ser mediante
tripticos, carteles, pldticas,
videos, entre ofros)
Evidencia de acciones
emprendidas

Convenios de colaboracién

Estrategias para la atencion,
orientacién e interaccion
con padres de familia.
Calendarizaciéon de
reuniones con padres.
Constancias de formacién
de los tutores

Formatos de seguimiento de
tutoria grupal e individual
Instrumento para evaluar la
satisfaccion de estudiantes.
1. Acta de acuerdos del
Comité Tutorial.

2. Programa de frabajo de

Tutorias, estipulando
objetivos  las  principales
estrategias de accién
tutorial, actividades,
acuerdos, Ccompromisos,

responsables,
calendarizacion, entre otros.
En dicho documento



@@ pyesLA

g ACCIONES QUE
L‘ TRANSFORMAN

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA ﬂF

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

mejor calidad educativa.

Asignacién de tutores grupales y alumnos por
grupo.

Sensibilizacion y difusion del programa de tutorias a
la Comunidad Educativa.

Desarrollo de estrategias y mecanismos para
atender, orientar e interactuar con padres de
familia.

Establecimiento de fechas de reuniones del
comité:

Para las reuniones del comité se propone el
infercambio de experiencias referentes a las
problemdticas detectadas, asi como las
infervenciones realizadas y las acciones del plan
gue estdn dando resultados exitosos, de modo que
se pueda enriquecer la propuesta de tutorias del
plantel.

Coordinacién de la implementacién de estrategias
y actividades para la promocién del desempeno
académico, la integraciéon escolar-institucional, la
asesoria escolar entre pares y el fortalecimiento del
desarrollo personal.

Coordinacién para la elaboracién de un catdlogo
de servicios de apoyo de instituciones publicas y
privadas para ser integrada al Plan de Accién de
Tutorias

Coordinacién para la evaluaciéon y seguimiento de
la operacién del programa de tutorias
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Previo al inicio del semestre escolar
o conforme a las necesidades del
Plantel (no debiendo sobrepasar de
10 dias naturales posteriores al inicio
del semestre escolar

Durante la 19y 2¢ semana de inicio
de clases.

Durante el curso de induccién

Al inicio y durante el semestre, en
especial posterior a la realizacién de
exdmenes y cuando  existan
problemas de aprendizaje que
impacten en el Plantel.

Semana siguiente a la realizacién de
los exdmenes parciales y cuando se

considere conveniente de acuerdo
a las necesidades del Plantel

Durante el semestre

Durante el semestre

Durante el semestre y posterior a los
periodos de evaluaciéon

(COLEGIO DE BACHILLERES
'DEL ESTADO DE PUEBLA

firmardn todos los asistentes.

Relacién de tutores y grupo
que afiende

El producto lo generard el
Plantel (puede ser mediante
tripticos, carteles, pldticas,
videos, entre otros)

Acta de acuerdos
Estrategias para la atencion,
orientacién e interaccién
con padres de familia.
Calendarizacion y agenda
de reuniones con padres.
Acta de acuerdos del
Comité Tutorial

Evidencia de las actividades
realizadas

Catdlogo de servicios de
apoyo de instituciones
publicas y privadas

Formatos de seguimiento de
tutoria grupal e individual
Instrumento para evaluar la
satisfaccién de estudiantes
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Realizar la difusion del programa de tutorias a la
Comunidad Educativa con el apoyo de los
Directivos y Comité Tutorial

Asigna tutores grupales y alumnos por grupo y
asesores a partir de la informacién ofrecida por
las dreas de Control Escolar y de Orientaciéon
Educativa

Redliza el diagndstico de la problemdtica de los
estudiantes de manera grupal e individual

Coordina y supervisa a tutores grupales y asesores
que intervienen en el programa de tutorias

Convoca y coordina el comité tutorial

Asesora y apoya a tutores grupales en el diseno
de estrategias para la integracién de los
estudiantes con bagjo aprovechamiento vy
aqguellos que cuenten con excelentes promedios.

Propicia espacios y realiza reuniones para el
didlogo y la reflexién con padres de familia.

Implementa los mecanismos necesarios para
mantener informados a los Padres de Familia
sobre el desarrollo del proceso educativo de sus
hijos.

Informa, promueve y gestiona apoyos para
becas escolares, atencién de problemas de
salud, orientacion vocacional, entfre ofros.

Coordina y emprende actividades para la
integracién escolar institucional (estudiantes de
nuevo ingreso), el desempeno académico, la
asesoria académica entre pares y el
fortalecimiento del desarrollo personal.

Mantiene una comunicaciéon permanente con los
futores grupales, asesores y docentes del plantel

y lleva un registro actualizado de las acciones
de tutoria redlizadas y de los estudiantes
atendidos.

Da seguimiento sistemdtico al desempeno y
evolucion académico de los alumnos que
presentan bajo aprovechamiento.

Deriva al alumno de acuerdo a la problemdatica
que presente: Asesorias académicas, al drea de
Orientacién Educativa.

Reulne, organiza y analiza la evidencia para la
evaluacién y seguimiento de la operacién del
programa de tutorias.

19 semana de inicio de clases
y en cada semestre.

Previo al inicio del semestre
escolar o conforme a las
necesidades del Plantel (no
debiendo sobrepasar de 10
dias naturales posteriores al
inicio del semestre escolar
Al inicio del semestre(no
debiendo sobrepasar de 10
dias naturales posteriores al
inicio del semestre escolar)
Después de cada examen
parcial

Durante el semestre

Durante el semestre (después
de cada examen parcial y
cuando existan problemas
de aprendizaje que
impacten en el Plantel)
Durante el semestre

Durante el semestre(después
de cada examen parcial y
cuando en el plantel se
presenten situaciones que
impacten en el aprendizaje
de los estudiantes)

Durante el semestre

Al inicio y durante el semestre

Durante el semestre

Durante el semestre y
conforme a las necesidades

Mensualmente

(COLEGIO DE BACHILLERES

'DEL ESTADO DE PUEBLA
El plantel definird los medios
(opuede ser mediante tripticos,

videos, pldticas, entre otros).
Relacién de tutores por grupo que
atienden y estudiantes asignados.

Formatos de tutoria
Informe diagndstico

Reporte de seguimiento mensual a
tutores y asesores que se anexard
al informe final de tutoria

Listas de asistencia

Acta de acuerdos del comité
tutorial de acuerdo al Anexo

Reporte de seguimiento

Inventario de estrategias
acordadas con los tutores y que se
evaluardn en las reuniones del
comité  para determinar  su
confinuidad

Estrategias para la atencion,
orientacién e interaccién con
padres de familia.

Calendarizacién y agenda de
reuniones con padres.

Minuta de reuniones

Catdlogo de servicios e
instituciones que ofrezcan apoyo y
enriquezcan el programa de
tutorias

Evidencias de las
realizadas

actividades

Formatos de
tutorias

seguimiento de

Formatos de candlizacién vy
seguimiento de tutorias individuales

Informacion  de las  acciones
futoriales implementadas por los
futores grupales, asesores,
orientadores, asi como de las
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Diseia su plan de tfrabajo de tutorias de acuerdo
con las necesidades del grupo y los estudiantes
que atiende.

Conoce la informacién sobre los antecedentes
académicos, socioecondmicos y personales, asi
como de las trayectorias escolares de los
alumnos que se le asignen como tutorados, con
el objetivo de identificar las causas de la
reprobaciéon y bajo aprovechamiento,
diagnosticar su  situacion y  elaborar  un
diagnéstico académico preliminar.

Atiende las necesidades académicas y
conductuales de su grupo tutorado por medio de
tutoria individual o grupal.

Mantiene una comunicacion fluida con el resto
de los docentes, para contar con informacién
sobre aspectos actitudinales y académicos de los
estudiantes atendidos y el grupo.

Interviene en la resolucion de problemdticas de
sus futorados con otros docentes

Informa peridédicamente a los padres de familia
sobre el desempeno académico logrado por sus
hijos.

Integra en coordinacién con el tutor escolar, el
orientador y el asesor académico un portafolio
de evidencias por cada estudiante atendido,
que incluya su historial personal, diagndstico,
frayectoria, plan de actividades y resultados
Promueve en coordinacién con el tutor escolar y
orientadores la  redlizacion de  acciones
extracurriculares que impacten en el desarrollo
infegral de su grupo y sus alumnos tutorados

Se anticipa y promueve acciones para disminuir
la reprobacién o desercién,

Deriva al tfutor escolar a los estudiantes que
requieran una intervencién especial.

Promueve acciones de participacién, integracién
y respeto entre sus tutorados e identifica a los
estudiantes avanzados con quienes organiza la
asesoria académica entre pares

Informa al tutor escolar sobre los avances y
desarrollo de su funcién tutorial a fin de proponer
adecuaciones al programa de accién tutorial
Aplica pruebas y entrevista a los alumnos de
nuevo ingreso de forma escrita y, personalizada
para aquellos alumnos con bajos promedio o que
presenten problemas para el aprendizaje.
Desarrolla estrategias de asesoria académica
tomando como referente los resultados del Test
de identificacién de canales de aprendizaje para
reforzar la formacién del estudiante y las
comparte al Tutor Escolar

Da asesoria psicoldgica a los alumnos derivados
por el tutor escolar, a alumnos y padres de familia
que acuden personalmente y/o toda la
comunidad educativa cuando lo soliciten.
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Al inicio del semestre(no
debiendo sobrepasar de 10
dias naturales posteriores al
inicio del semestre escolar)
Al inicio del semestre (no
debiendo sobrepasar de 15
dias naturales posteriores al
inicio del semestre escolar)

Durante el semestre

Durante el semestre y
cuando existan situaciones
especiales

En entrega de cdlificaciones
y cuando se considere
pertinente

Durante el semestre

Durante el semestre

Durante el semestre y en
especial en los periodos

previos a los exdmenes.

Cuando existan casos

Durante el semestre

Mensualmente

Durante el propedéutico o al
inicio del curso

Cuando se requiera para las
intervenciones por parte del
Tutor Escolar

Durante el semestre

(COLEGIO DE BACHILLERES
'DEL ESTADO DE PUEBLA

estadisticas ofrecidas por Control
Escolar.

Formato de plan de trabajo de
tutoria
Anexo

Diagndstico de estudiantes
Guién de entrevista

Formatos de seguimiento de
tutoria individual o grupal mensual

Formatos de seguimiento de tutoria
individual o grupal

Calendarizacién y agenda de
reuniones con padres.
Evidencia de reuniones
Portafolio de evidencias

Calendarizacién de actividades
extraescolares

Evidencias

Formato de canalizacién

Evidencias

Formato de evaluacién

Informe de tutorias

Propuestas en reuniones de comité
Informe de resultados que serdn
infegrados a los portafolios de
evidencias de los estudiantes

Documento elaborado por el
Orientador en donde enuncie las
estrategias sugeridas y se las dé a
conocer a los Tutores Escolares

Formato de Canalizacién
Evidencias para Portafolio
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Participa en la integracién del portafolio de
evidencias de los estudiantes atendidos
mediante los reportes de atencidén de alumnos
derivados

Apoya en la toma de decisiones y orientacion
vocacional

En coordinacién con el drea de Orientacién
Educativa promueve cursos, talleres de acuerdo
a las necesidades detectadas en el Plantel
(estilos de aprendizaje y el conocimiento de las
inteligencias multiples, técnicas de estudio, entre
ofras) para profesores y tutores.

De forma colegiada con tutor escolar y el drea
de orientacion educativa  promueve la
participacién de Instituciones especializadas de
acuerdo a las necesidades detectadas de los
alumnos

Promueve acciones de capacitacién en dmbitos
pedagdgicos a los docentes.

Participa en la evaluacién y sistematizacién del
programa de tutorias

Vincula los contenidos de su clase con un
enfoque aplicado a la realidad de los estudiantes
y su vida cotidiana

Informa desde el inicio del semestre los criterios
de evaluacién de su asignatura y da espacio a
los estudiantes de manifestar sus dudas.

Mantiene una comunicacién fluida con los
tutores grupales, y les aporta informacion sobre
estudiantes que presentan bajo desempeno y
problemas de asistencia.

Detecta y deriva al tutor grupal a los estudiantes
con problemdticas en el dmbito académico.
Apoya al tutor grupal cuando se requiera ofrecer
asesoria  relacionada a su  campo de
conocimiento.

Ofrece pre-asesoria a los estudiantes de sus
grupos una clase previa a la evaluacion parcial,
con la finalidad de revisar los temas vistos,
atender dudas y afirmar aprendizajes.

Revisa en la clase posterior a la evaluacién
parcial los exdmenes y/o las evidencias de
aprendizaje que fueron evaluadas para que los
estudiantes identifiquen los errores y sus dreas de
oportunidad

Elaborar junto con sus estudiantes un organizador
de entregas de tareas que esté visible para todo
el grupo y donde se vayan anotando vy
actualizando las entregas de todas las materias
Elabora guias de estudio e integra material
diddctico para los estudiantes que tengan
dificultades de aprendizaje

Diseia un plan de asesorias de acuerdo al nivel y
necesidades de los estudiantes que recibe al
inicio del semestre

Resuelve dudas con respecto a los temas o
contenidos de las asignaturas o moddulos
especificos en las que el estudiante requiera
asesoria

Explica al alumno la metodologia con que se
frabaja en el drea de conocimiento de su
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Durante el semestre

Durante el semestre

Bimestral

Durante el semestre

Durante el semestre

Inicio del semestre

Durante el semestre

Durante el semestre

La clase previa a la
evaluacion parcial

Una clase posterior a la
entrega de calificaciones

Durante el semestre

Al inicio del semestre, una

vez que le asignan

estudiantes
Durante las asesorias

Durante las asesorias

(COLEGIO DE BACHILLERES

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA ﬁF DELESIADO O PUERA

Evidencias

Evidencias

Evidencias de las actividades
emprendidas

Evidencias
Formato de evaluacion
Informe de tutorias

Propuestas en reuniones de comité
Plan de clase

Secuencia diddctica con criterios
de evaluacion definidos

Formato de canalizaciéon de
tutoria.

Lista de asistencia
Formato de asesoria

Formato firmado por docente y
estudiantes donde se indique los
temas revisados

Ficha de reporte

Organizador grupal de entregas

Plan de asesorias

Evidencias

Evidencias
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materia

Implementa  estrategias, técnicas, recursos
diddcticos y métodos de estudio para facilitar la
formacién académica de los estudiantes

Registra e informa al tutor grupal/tutor individual
de las asesorias proporcionadas y los avances
obtenidos por sus estudiantes

Asiste a las asesorias programadas.

Mantiene una comunicacidén constante con el
equipo docente del plantel

Participa en las reuniones convocadas por el
Comité Tutorial
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Durante el semestre

En periodos de evaluaciéon y
una vez que concluyen las
asesorias

Durante el semestre

Durante el semestre

Cuando las convoca el
comité tutorial

(COLEGIO DE BACHILLERES
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Evidencias

Informe

Lista de asistencia
Evidencias

Lista de asistencia
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ANEXOS
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l. Planeaciéon

Control Escolar

Orientacién Educativa

Genera estadistica
estudiantes de nuevo
ingreso: cédula de
identificacién del
estudiante

Aplica entrevista
diagndstica inicial y test
de hdbitos de estudio y
estilos de aprendizaje a
todos los estudiantes de

nuevo inareso

Tutor Escolar

Tutor Grupal y

Asesores

v

v

Genera estadistica de
de estudiantes de
reingreso (aprobados,
reprobados, bajas
temporales, bajas
definitivas: Informe
con indicadores
generales y otro con
datos especificos
nombre, grado,
grupo, nimero de
materias reprobadas,
causa de la baia, etc)

Integra a la cédula de
identificacién del
estudiante los resultados
de (entrevista de
diagndstico inicial, test de
hdbitos de estudio y
estilos de aprendizaje) y
para estudiantes de
reingreso (test de hdbitos
de estudio, estilos de
aprendizaje, entrevista
de diagndstico inicial y
reportes de tutoria del
semestre anterior)

Junto con el
director, tutores
grupalesy
asesores
académicos
revisan la
informacién de
estudiantes y
elaboran plan de
tutorias del plantel
y de grupo,
(diagndstico,
acciones a
realizar,
asignaciéon de
grupos, horarios
para tutorias y
asesorias)

Direccién y

Subdireccién del

plantel

0

(COLEGIO DE BACHILLERES
'DEL ESTADO DE PUEBLA

Recibe
nombramiento
con funciones,
lista de grupoy
estudiantes a
atender

Asigna a tutor
escolar, tutores

grupales y asesores
académicos para

conformar el
Comité Tutorial

|

}

[ Firma carta
compromiso de
su funcién como
tutor grupal y/o
asesor

41

Enfrega
nombramientos
con funciones y
lista de gruposy
estudiantes a
atender

Depto. Accién
Tutorial

A 4

Recibe plan de
tutorias del plantel
y nombramientos,
horarios de
atencién y relacion
de estudiantes a
atender

I
D
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

I, OPERACION

Control Escolar

Orientacién Educativa

Genera estadistica
posterior a cada
evaluacion parcial

Desarrolla estrategias de

Tutor Escolar

Tutor Grupal y Asesores

asesoria académica fomando
como referente los resultados [y
de las pruebas aplicadas a

Sensibilizacion y difusion del
programa de tutorias a la
Comunidad Educativa

Realiza diagnéstico de estudiantes
de manera grupal e individual

0

(COLEGIO DE BACHILLERES
'DEL ESTADO DE PUEBLA

Direccién y
Subdireccién del
plantel

v

estudiantes de nuevo ingreso y

v

las comparte con el Tutor
Escolar

Diagnéstico de
estudiantes de manera
grupal e individual

Da asesoria psicolégica a los

v

estudiantes derivados, a
alumnos y padres de familia
que acuden personalmente y
a toda la Comunidad
educativa cuando lo soliciten

Emprende actividades
para la integraciéon de
esfudianfes de nuevo
ingreso

v

v t

Apoya en la toma de
decisiones y orientacion

Asesora y apoya a tutores
grupales y asesores
académicos

vocacional

v

Disefia su plan de trabajo de
acuerdo a las necesidades de su
grupo y estudiantes asignados

Establece junto con el
Comité Tutorial los
mecanismos para la
atencién, orientacién e
interaccién con padres de

Depto. Accidén
Tutorial

frmnilin +

v

Atiende las necesidades académicas

Promueve la
capacitacion y formaciéon
de tutores

Recibe avances del
programa de tutoria y
retroalimenta

Ly

de su grupo.

Mantiene una comunicacion fluida
con los docentes e inferviene en la
resolucion de problemdticas de su
grupo y alumnos tutorados

v

Coordina el envio de los
avances del programa al
Depto. de Accién Tutorial

Propone a los planteles
estrategias para elevar
la calidad educativa

v

-~ I

¥
Promueve cursos, talleres de H
acuerdo a las necesidades del
plantel para alumnos, tutores y

Reune la informacién
estadistica y la comparte
con los tutores arupales

Informa periddicamente a los padres
de familia sobre el desempefio de sus

hiios
v

docentes

v

v L

Promueve la participacién de

Propicia espacios y realiza
reuniones con Padres de
Familia

Integra en coordinacion con el tutor
escolar, asesor y orientador el
portafolio de evidencias de sus
estudiantes tutorados

¥

instituciones especializadas de

v

acuerdo a las necesidades del
plantel

Convoca y coordina el
Comité Tutorial

v

Deriva al tutor escolar a los
estudiantes que requieran una
intervencién especial

Mantiene una
comunicacion permanente
con tutores, asesores y
docentes del plantel

v

Se anticipa y promueve acciones
para disminuir la reprobacién y la

\4

L2

desercion

Deriva al estudiante de
acuerdo a la problemdtica
aue presente

Promueve acciones de participacion,

infegracién en su grupo, e identifica
a estudiantes avanzados

42

Promueve la
capacitacién de los
tutores

v
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

EVALUACION

Control Escolar

Orientacién Educativa

Integra informacién de
atenciéon a estudiantes
atendidos en portafolio
de evidencias y
actividades de
orientacién educativa

Tutor Escolar

Tutor Grupal y
Asesores

Informa al tutor

v

Genera estadistica
final del semestre
(aprobados,
reprobados, bajas
temporales, bajas
definitivas: Informe
con indicadores
generales y otro con
datos especificos de
estudiantes con
grado, grupo, nimero
de materias
reprobadas, causa
de la baja, etc)

Ofrece al tutor escolar
sus recomendaciones al
programa

v

Establece fechas
de reuniones del
Comité Tutorial de
acuerdo alas
necesidades del

escolar sobre los
avances y
desarrollo de su
funcién tutorial

Direcciény
Subdireccion del
plantel

Supervisa el frabajo
de tutores y
coordina con el
tutor escolar los
ajustes al
programa

b

plloniel l
L ,
. . Envia al tutor
Reulne, organiza y
. grupal la
andliza la h »
. ) informacién
evidencia para el
- generada
seguimiento y
durante el

evaluacién de la
operacion del
programa de

l¢{ semestre y sus
observaciones a
fin de proponer
adecuaciones al

tutorias.
v

programa de

Envia informe final
de la operacion
del Programa al
Director del
Plantel.

accion tutorial

Coordina conel

1 Comité Tutorial la

evaluacién y
sistematizacion
del programa de
tutorias

Y

Revisa informe final
y lo envia al Depto.
de Accion Tutorial

I

43
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(COLEGIO DE BACHILLERES
'DEL ESTADO DE PUEBLA

Depto. Accién
Tutorial

Recibe informacién
de planteles y
evalba la
operacion del
programa de
Tutorias

il

Envia informaciéon a

1 la Direccion

Académica para
que pueda ser
turnada a las
instancias
correspondientes

!
>
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TRANSFORMAN ~ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA i
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA
ANEXO 1
DIAGNOSTICO EDUCATIVO DEL PLANTEL®
Plantel: Turno: M V A Fecha:
Domicilio: Teléfono: Fax:
Nombre del Director (a):
Nombre del Subdirector (a):
Semi-
I. Ubicacion geogréfica Urbano: urbano: Rural:
Observaciones:
Il. Nivel socioeconémico de los
estudiantes Alto: Medio: Bajo:
Observaciones:
lll. Estadistica del Total de
plantel matricula; Mujeres Hombres:
M |1° Semestre: | M: H: 3° Semestre: | M: H: 5°Semestre: | M: H:
v _|1° Semestre: | M: H: 3° Semestre: | M: H: 5°Semestre: | M: H:
T |1° Semestre: | M: H: 3° Semestre: | M: H: 5°Semestre: | M: H:
Total de docentes adscritos al
plantel: Mujeres Hombres:
Asignatura que No. de
Nombre Perfil imparte horas
IV. Indicadores educativos Baja
del plantel % Reprobacion: temporal; Desercion:
M | Total: Mujeres: Hombres:
Reprobacion V | Total: Mujeres: Hombres:
T | Total: Mujeres: Hombres:
No. de
Turno |Semestre| Grupo Asignatura reprobados % de reprobacion

SAdaptado del Programa de tutorias del Bachillerato General
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

CCOLEGIO DE BACHILLERES
'DEL ESTADO DE PUEBLA

M | Total: Mujeres: Hombres:
Desercion (Baja total) V |Total: Mujeres: Hombres:
T |Total: Mujeres: Hombres:
No.
Semestre Grupo |bajas |Principales causas:
Baia temporal M | Total: Mujeres: Hombres:
! P V | Total: Mujeres: Hombres:
T | Total: Mujeres: Hombres:
No.
Semestre Grupo |bajas |Principales causas:
Probleméticas existentes en el Plantel
No. de
Problema casos
Hay un espacio especifico para tutorias y asesorias Si No
Existe un horario especifico para tutorias y asesorias Si No
Nombre del tutor (a) Semestre | Grupo Horario
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g ACCIONES QUE WF
= TRANSFORMAN ~ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

FICHA DEL ESTUDIANTE’

COBAEP

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

ANEXO 2

Nombre y apellido: |

Procedencia:

Fecha de nacimiento: | | Semestre y grupo: |
Domicilio: ‘ ’Correo electronico:

Teléfono casa: | | Celular: | |Tel.de un familiar: ‘
Escuela de

Publica | Privada

Menciona las tres materias que mas te gustaban en la secundaria

1.

2.

3.

Menciona las tres materias que menos te interesaban en la secundaria

1.

2.

3.

Sefiala dos materias que te parecen dificiles del bachillerato

1.

2.

| Es la primera vez que cursas primer afio de bachillerato

Si no

| En qué escuela hiciste el primer afio: |

| Trabajas | si | no [cCuéntas horas ala semana:

Qué actividades realizas fuera de la escuela:

Con quién vives:

Gracias por tu colaboracion!!

"Fuente: Adaptado de Viel P. Gestién de la tutoria escolar
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TRANSFORMAN  COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA WF DELESIADO E PUEBLA
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

E“ ACCIONES QUE

DIRECCION ACADEMICA

ANEXO 3

REGISTRO PARA ATENCION INDIVIDUAL DE ESTUDIANTES EN ACCION TUTORIALS

Estudiante:

Fecha:l

Tutor (a):

Semestre y grupo:

Motivo de ingreso al programa de tutoria:

Temas tratados:
1.
2.

Acuerdos con el estudiante:
1.
2.

Acuerdos con los padres de familia:
1.
2.

Acuerdos con otros docentes:
1.

Tareas y compromisos pactados entre el tutor y el estudiante:

Fechas y horarios para encuentros de seguimiento

Mes Dia Horarios Lugar
Seguimientos via e-mail:
Mes Dia Acuerdo y compromiso a revisar

FIRMA TUTOR

8Adaptado de Viel P. Gestion de la tutoria escolar

47

FIRMA ESTUDIANTE
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DIRECCION ACADEMICA

ANEXO 4

Nombre del plantel:

Lugar y Fecha:

AUTORIZACION PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES DE TUTORIA®

Toda vez que las actividades de tutoria forman parte de la formacion integral que recibira
mi hijo (a), por este conducto autorizo a la Direccion del Plantel para que participe en las
actividades de tutoria que se programen y me comprometo a darle seguimiento y a apoyar
sus actividades conforme se requiera. Asimismo, me comprometo a participar en las
actividades a las que se me convoque para recibir orientacion, apoyo y contribuir a la
formacion de mi hijo (a).

Estudiante: Matricula:
Padre o tutor Autorizo: Si( ) No ( )
Firma: Fecha:

Nota: Solicitar sea llenada durante la entrevista con padres. Integrar al portafolio de
evidencias (Este formato esta integrado al anexo 7)

% Adaptado: Programa de Preceptorias del CONALEP
48
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k“ ACCIONES QUE WF ‘COLEGIO DE BACHILERES
=2 TRANSFORMAN ~ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA 1} DELESTADO DE PUEHLA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

ANEXO 5
Registro de Tutoria Grupal
Tutor (a): | Fecha:
Semestre y grupo:
Estudiante Problematica | Accion realizada Suger§n0|§1’de Portafo_ho de evidencias
canalizacion integrado
(Anotar nombre | (Anotar si existe (Anotar si se dio (Anotar la propuesta (Anotar si se integré y validé
completo del alguna evidencia) | alguna de atencion el portafolio de evidencias
estudiante) recomendacion al especializada). completo o parcialmente).
estudiante o padre
de familia)
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

ANEXO 6

CONSTANCIA DE TUTORIAS™Y

Para ser llenada por el tutor: Marque las opciones que apliquen segun las evidencias.

Nombre y nimero del Fecha de
plantel: emision:
Nombre del Matricula:
Estudiante:
Promedio del semestre Semestre: Grupo:
anterior:
Padre o tutor: Capacitacion:
Actividades de tutoria en que particip6 el estudiante:
Reuniones con Deportivas Culturales
padre de familia ) ¢ ) ()
Entrevistas con el la3( ) |4 a6( ) 7 al1l0( ) | Masde 10 ()
tutor
Orientacién () Asesorias ( ) Canalizacion | ()
educativa externa
Conferencia () Visita () Congresos ()
Portafolio de evidencias de tutoria | Vo.Bo. ( ) Pendiente ()
Fue canalizado y asisti6 | Medicina () Requiere
a Psicologia () Seguimiento: | si () | No (
Adicciones ()
Nombre y firma del Tutor/a Nombre y firma del estudiante

Esta constancia es semestral, serd valida sélo si cuenta con la firma del tutor. Debera
integrarse al portafolio de evidencias del alumno una vez sellada por el plantel.

YAdaptado: Programa de Preceptorias del CONALEP
50
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TRANSFORMAN ~ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA ﬂF DELESADO DEPEBLA
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

DIRECCION ACADEMICA
ANEXO 7

FICHA DE ESTUDIANTE EN TUTORIA

I
I

Si no

si no

Toda vez que las actividades de tutoria forman parte de la formacion integral que recibird mi hijo(a), por éste conducto autorizo a la Direccion del
plantel para que participe en las actividades de tutoria que se programen, y me comprometo a darle seguimiento y a apoyar sus actividades conforme
se requiera, asi mismo, me comprometo a participar en las actividades a las que se me convoque para recibir orientacién, apoyo y contribuir a la
formacién de mi hijo(a).

ESTUDIANTE PADRE DE FAMILIA DOCENTE TUTOR(A)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

51
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=2 TRANSFORMAN ~ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA 1} DELESTADO DE PUEHLA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

SEGUIMIENTO INDIVIDUAL O GRUPAL DE ESTUDIANTES EN TUTORIA

NOMBRE DEL ESTUDIANTE Semestre y
grupo
1.- |

TAREAS ACORDADAS Y COMPROMISOS A CUMPLIR FECHA FIRMA
1.-
2._
3.-
4.-
5.-
6.-
7.-
8.

AVANCES Y RESULTADOS LOGRADOS FECHA FIRMA
1.-
2.-
3._
4.-
5.-
6.-
7._
8._

OBSERVACIONES FECHA FIRMA
1._
2.-
3.-
4._
5.-
6._
7.-
8._

ESTUDIANTE PADRE DE FAMILIA DOCENTE TUTOR(A)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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k“ ACCIONES QUE WF ‘COLEGIO DE BACHILERES
=2 TRANSFORMAN ~ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA 1} DELESTADO DE PUEHLA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

PROPUESTA DE TEMATICAS PARA CONFERENCIAS DE TUTORIA GRUPAL"'

Tematicas !

|

|

!

''''''' z _'_'_'_'_'_"_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'__;_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_N'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_"‘

Primero | e Adolescentes: ¢ nifios grandes o adultos pequefios?
: e Autoconocimiento, autoestima y autovaloracion
! e La actitud, el manejo del cuerpo y la afectividad
| . . . .z
: e La confianza, la sinceridad y la cooperacion
[ °
|
| °

Formas auténticas y no auténticas de participacion

Segundo e Autonomiay responsabilidad :

i e Los adolescentes y la importancia de la participacion i

___________________ s Culturasjuveniles

Tercero : e La motivacién adolescente :

i ¢ Riesgos y peligros i

: e Noviazgo y compromiso :

! e Las relaciones familiares i

__________________ s _Laimportancia del didlogo, los limites y lasnormas |
Cuarto e Las salidas con amigos (Amistad y lealtad)

|
e Liderazgo juvenil 5
e Gustos e intereses del grupo '
Salud y desarrollo integral de los adolescentes
Sobriedad y adicciones
Amor, enamoramiento y sexualidad.
S ° Asertividad y resolucion de problemas |
Comunicacién y justicia :
Proyecto personal de vida !
Responsabilidad y libertad |
|
|
|

Quinto

Medios de comunicacion, imaginarios sociales y estereotipos
Cultura y creatividad juvenil

gttt e

1! Tematicas adaptadas de UNICEF. Herramientas para la participacion adolescente
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=. PUEBLA COBAEP

ANEXO 9

PROPUESTA DE SECUENCIA TEMATICA PARA EL TRABAJO DE SEGUIMIENTO

Planeacion y
organizacion de Teécnicas de lectura
tiempo

Metodologia de
estudio : Estrategias
efectivas

Resolucion de
problemas

54
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ACTA CONFORMACION COMITE TUTORIAL

(COLEGIO DE BACHILLERES
'DEL ESTADO DE PUEBLA

PLANTEL: FECHA, LUGAR Y HORA:

LISTA DE PARTICIPANTES:

Materia que
No. Nombre imparte

Cargo que asume en
el Comité Tutorial

Firma

ACUERDOS Y COMPROMISOS:

FECHA DE LA SIGUIENTE REUNION:

DIRECTOR DEL PLANTEL SUBDIRECTOR DEL PLANTEL

RELACION Y HORARIOS DE TUTORIAS Y ASESORIAS
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA WF DELESIADO O PUERA

EH‘ ?gg’\\%NF %SR ﬁg E ‘COLEGIO DE BACHILLERES
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA
PLANTEL: | FECHA:
No. de Formacion Gr.upo(s) Horario de Materia Horario de -
No Control Académica Nombre del Docente Amg)lfdo Tutoria* asignada* | Asesoria** Correo electrénico
L: L:
M: M:
1 M: M:
J: J:
V: V:
L: L:
M: M:
2 M: M:
J: J:
V: V:
L: L:
M: M:
3 M: M:
J: J:
V: V:
L: L:
M: M:
4 M: M:
J: J:
V: V:
L: L:
M: M:
5 M: M:
J: J:
V: V:
L: L:
M: M:
5 M: M:
J: J:
V: V:
DIRECTOR SUBDIRECTOR

NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR

* Indicar si el/la docente esta asignado como tutor (a) -
**Indicar si el/la docente esta asignado como asesor (a)

NOMBRE Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR

Instrumento para evaluar la accion tutorial por parte de los estudiantes

Plantel:

Turno:

| Semestre:

Grupo:
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

Instrucciones: De acuerdo a tu experiencia tutorial te pedimos que evalles los siguientes
aspectos marcando con una X la opcién gue mejor exprese tu opinion.

El/la tutor(a) generé un clima de confianza
y cordialidad durante las sesiones de
wtoria
El trato que recibi durante las sesiones de
tutoria fue respetuoso y atento
i El/la tutor(a) propici6 el didlogo a través de |
R  preguntas '
" Ella tutor(a) estuvo disponible para

| | |
i atenderme en los horarios establecidos i i

Actitud
empatica

ol l__._.L._._1

|

|

|

|

|

|

|

|

|
Rt e iehs el il ntt |

I

I

I

|

|

|

i
RIS E—— |

|

|

|

|

|

|

|

|

|
Y S s |

I

|

|

|

|

|

|

|

|

|

5 El/la tutor(a) se mantuvo en comunicacion
| atraves de algin medio electrénico .~ | 0 ]
|
|

El/la tutor(a) abordé de manera clara 'y
concreta los temas vistos

Compromiso

| | |

| | |

- - - - + + 4
i El'tiempo que el/la tutor(@)me dedict fue el | i i i i
o  suficiente L b . o _
" Ella tutor (a) identificé claramente mis E 3 : H ;
i dificultades y propuso acciones pertinentes | i i i i
| | | | |

= = t T 1

| I |

! para resolverlas

I
@ | Elfla tutor (a) utilizo algun material ! ! ! ! !
@ | didactico para aclarar mis dudas o revisar : : : :

i algun tema i i i i i

Capacidad para la

! El/la tutor (a) me orient6 sobre ! !
o | metodologia y técnicas de estudio ’ '

i El/la tutor (a) me orientd sobre el

I conocimiento de la normatividad del

! COBAEP

El/la tutor (a) me sugirié ir con un
especialista y/o me canaliz6 para recibir

El/la tutor(a)motivé mi interés para seguir | : : : :
asistiendo/participando en las tutorias y | | | i i
asesorias ' ' ' ' !

Instrumento para evaluar la accion tutorial por parte de los tutores

Nombre del Tutor (a):

Plantel: Turno:

57



i
i
|
:
:
;
|
t
i
i
i

i

|
L
|
|
|

EBLA

E»‘ ACCIONES QUE

TRANSFORMAN ~ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA ﬁF

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

%0

(COLEGIO DE BACHILLERES
'DEL ESTADO DE PUEBLA

Instrucciones: De acuerdo a tu experiencia tutorial te pedimos que evalles los siguientes aspectos marcando
con una “X” la opcién que mejor exprese tu opinion.

Presenté en tiempo y forma mi plan de
tuorfas

Desarrollé la totalidad de las actividades
indicadas en mi plan

o
5O

Asisti puntualmente a todas las sesiones
de tutoria programadas

Mantuve actualizados los registros y
expedientes de los estudiantes tutorados

Mantuve reuniones con los padres de
familia de los estudiantes tutorados y les

i informé periddicamente sobre los avances

Reuni informacion para comprender mejor
la situacion personal y familiar de mis
estudiantes tutorados

Identifiqué y canalicé oportunamente a los
estudiantes que necesitaban atencién

Informé a los docentes de las
caracteristicas y condiciones de los
estudiantes atendidos

Facilité informacion y promovi actividades
gue favorecieran la integracion y el
desarrollo de los estudiantes tutorados

Reuni informacion sobre la valoracion y
percepcién que tienen los estudiantes y

Propuse mejoras y adecuaciones al

! programa de tutorias

T
i

Estoy satisfecho(a) con la funcién
realizada

Entrevista de opinidn sobre el Programa de Tutorias para Padres de Familia

Esta encuesta es de caracter an6nimo y tiene como objetivo valorar el funcionamiento del
Programa de Tutorias en el cual participd su hijo/a, por lo que conocer su opinién es muy
importante para el Plantel, pues nos permitird mejorar.
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I ACCIONES QUE ﬁF COLEGIO DE BACHILERES
2| TRANSFORMAN  COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA DELESTADO DE PUEHLA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA
Instrucciones: Mencione la respuesta que mas se apegue a su percepcion.

1. ¢ Al inicio del semestre se le informé sobre el programa de tutoria? SI | NO
2. ¢, Conoce al tutor/a que atiende a su hijo/a? SI | NO
3. ¢ Durante el semestre tuvo comunicacion con el tutor/a? SI | NO
4. ¢Recibid informacion relacionada con el avance de su hijo (a)? SI | NO
5. ¢ El tutor/a le dio un trato respetuoso? Sl | NO
6.¢ El tutor/a atendio oportunamente los problemas de su hijo/a? SI | NO
5. ¢Asistid a reuniones de padres de familia? SI | NO

6. Los asuntos vistos en las reuniones de padres le ayudaron a resolver sus dudas o | SI | NO
problemas relacionados con la educacion de su hijo/a

7. Considera que el tiempo que el tutor/a atendi6 a su hijo/a y a usted durante el semestre fue | SI | NO
suficiente

10. Su hijo (a) recibi6 alguna de las siguientes atenciones por recomendacion de su tutor/a:

a) atencion médica b) atencién psicoldgica C) otra: d) ninguna
11. ¢ La atencion que le brindaron fue adecuada? SI | NO
12¢ Resolvi6 su problematica o le esta ayudando a resolverla? SI | NO

13 ¢Segun su opinién las atencién que recibi6é su hijo (a) por parte del tutor/a le ayudé a: (marque todas
las que piense se cumplieron):

Mejorar en sus calificaciones ()

Evitar reprobar ()

Evitar que dejara la escuela ( )

No tener problemas con sus compafieros ()
Mejorar la relacién familiar ()

Mejorar la relacién con sus maestros ( )

~pooow

iMuchas Gracias por su colaboracién!

Instrumento para evaluar las asesorias académicas por parte de los estudiantes

Plantel: Turno: Semestre: Grupo:

Instrucciones: De acuerdo a tu experiencia en las asesorias académicas te pedimos que
evalles los siguientes aspectos marcando con una X la opcidon que mejor exprese tu
opinién.
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T ACCIONES QUE WF ‘COLEGIO DE BACHILERES
E"‘ TRANSFORMAN  COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA ¥ DELESTADO DE PUEBLA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

El/la asesor(a) gener6 un clima de
confianza y cordialidad durante las
sesiones

|
J
|
|
|
|
|
|
-
i El/la asesor(a) propici6 el didlogo a través i
! de preguntas 1' ___________________
|

|

b

|

|

|

=

|

|

R 2=

El/lla asesor(a) estuvo disponible para
atenderme en los horarios establecidos

El/la asesor(a) atendid y resolvié mis
dudas durante las sesiones y/o a través de |

El/la asesor(a) abord6 de manera clara y

Compromiso

concreta los temas vistos

|

S elsuficiente N A A
El/la asesor(a) identificé claramente mis i
dificultades y propuso acciones pertinentes :
para que las resolviera |

|

|

|

|

El/la asesor (a) utilizo algin material
didactico para aclarar mis dudas o revisar

Capacidad para

J
I El/la asesor (a) me estimuld para estudiar i
de forma independiente 4'

I
I
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
r
|
|
|
|
|
|
|
|
!
5 : El tiempo que el/la asesor(a)me dedico fue |
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
L
|
|
|
|
! a las asesorias puntualmente
|
|
|

|
|
I
i El/la tutor (a) motivé mi interés para asistir
|
|
|
|

g g g gL g S

i Con las asesorias que recibi mejoré mis
' calificaciones

INSTRUMENTO PARA PLAN DE ACCION ASESORIA

DATOS GENERALES
Plantel: Turno: ] Ciclo Escolar:
Nombre del Asesor/a:
Nombre de la asignatura de la asesoria:
Semestre: ‘ No.de estudiantes:

‘ ASPECTOS A REFORZAR O POTENCIAR
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ACCIONES QUE ﬁF ‘COLEGIO DE BACHLLERES
TRANSFORMAN ~ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA DELESTADO DE PUEHLA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

Nombre del estudiante: Aspecto a reforzar:
Nombre del estudiante: Aspecto a reforzar:
Nombre del estudiante: Aspecto a reforzar:
OBJETIVOS
ACCIONES

CALENDARIZACION Y LUGAR

Actividad Fecha Lugar

EVALUACION

FORMATO PARA INFORME FINAL DE ASESORIA

DATOS GENERALES

Plantel: \ Turno: Ciclo Escolar:

Nombre del Asesor(a):

Nombre de la asignatura que se asesora:

No. de estudiantes atendidos: Fecha de presentacion del informe:

1. Rendimiento de los estudiantes

Estudiantes Estudiantes Estudiantes Estudiantes que
atendidos aprobados reprobados / abandonaron/baja
asignatura
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k‘ ACCIONES QUE WF ‘COLEGIO DE BACHILERES
=2 TRANSFORMAN ~ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA 1} DELESTADO DE PUEHLA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

2. Caracterizacion de los estudiantes atendidos

3. Debilidades o dificultades vividas durante la asesoria

4. Fortalezas vividas durante la asesoria

5. Tabla de conceptos cualitativos referidos a la actitud y desempefio de cada estudiante

Nombre del Problema o Acciones Compromisos Resultados Obtenidos
estudiante situacion implementadas por adquiridos por el Aprobado, no
detectada el asesor/a estudiante aprobado (asignatura)

6. Apreciacion Final: global, cualitativa

7. Autoevaluacion del asesor/a
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ACCIONES QUE ﬁF ‘COLEGIO DE BACHLLERES
TRANSFORMAN ~ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA DELESTADO DE PUEHLA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

INSTRUMENTO PARA PLAN DE ACCION DE TUTORIA

DATOS GENERALES

Plantel; Turno: | Ciclo Escolar:
Nombre del Tutor/a:
Semestre y Grupo: ‘ No.de estudiantes:

ASPECTOS A REFORZAR O POTENCIAR

Nombre del estudiante: Aspecto a reforzar:
Nombre del estudiante: Aspecto a reforzar:
Nombre del estudiante: Aspecto a reforzar:
OBJETIVOS
ACCIONES

CALENDARIZACION Y LUGAR

Actividad Fecha Lugar

EVALUACION
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T ACCIONES QUE COLEGIO DE BACHILLERES
L‘q TRANSFORMAN  COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA DELESTADO DE PUEBLA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DIRECCION ACADEMICA

FORMATO PARA INFORME FINAL DE TUTORIA

DATOS GENERALES

Plantel: | Turno: | Ciclo Escolar:
Nombre del Tutor(a):
No. de estudiantes atendidos: Fecha de presentacion del informe:
1. Rendimiento de los estudiantes
No. Estudiantes atendidos No. Estudiantes aprobados No. Estudiantes reprobados No. Estudiantes que
abandonaron/baja
2. Desemperio de los estudiantes atendidos
Nombre del estudiante Problema o situacion Acciones implementadas por Resultados Resultados Resultados
(Apellidos, Nombres) detectada el tutor/asesor Obtenidos (aprobado, | Obtenidos (aprobado, | Obtenidos (aprobado,
no aprobado) no aprobado) no aprobado)
ler parcial 2do parcial 3er parcial

3. Fortalezas vividas durante la tutoria

4.Debilidades o dificultades vividas durante la tutoria




