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El propdsito de este documento es orientar y facilitar el trabajo de la tutora y el tutor, en relacién con
la elaboracion del informe de tutoria, como una de sus funciones de acuerdo con lo establecido en los
Lineamientos del PIT y PIA aprobados por H. Consejo Técnico del CCH (2019) y Definicién del Glosario
de Términos del Protocolo de Equivalencias para el Ingreso y la Promocidén de los Profesores Ordinarios
de Carrera del Colegio de Ciencias y Humanidades (2020).

Proporciona sugerencias y ejemplos para la interpretacion y desarrollo de los diferentes apartados
requeridos; cabe sefialar que es necesario cumplir con todos y cada uno de estos;

también se aconseja realizar una descripcidn y analisis integro de cada uno de los mismos.

Antes de realizar el registro de su informe, se recomienda familiarizarse con cada uno de los apartados
en el Programa de Seguimiento Integral (PSl), para que usted tenga una idea clara de lo que se solicita
en cada uno de estos.

También es imprescindible que todos sus archivos estén guardados en formato PDF, para que pueda
subir sus evidencias de trabajo sin ninguna dificultad, se recomienda crear una carpeta de evidencias
exclusiva para el trabajo tutorial.

Es importante destacar que usted como tutora o tutor estd en plena libertad de incorporar la
informacién y formato que considere conveniente y responda a sus intereses y objetivos.

A continuacion, se describen las pautas para complementar los apartados que integran el informe
anual de tutorias:

a) Planeacion

Como parte de sus funciones como tutora o tutor, es necesario desarrollar un plan de trabajo anual,
que detalle las estrategias y acciones que propuso para atender los grupos tutorados.

Este plan debe incluir cuatro sesiones al semestre con el estudiantado, alineadas con las fases del
proceso de tutoria, asi como una sesion adicional con los padres de familia.

Apartados minimos sugeridos para el formato:

1)Descripcion de actividades: Usted puede indicar las estrategias y acciones que se realizardn para
atender las necesidades e intereses de sus grupos de acuerdo con las fases de la tutoria (diagndstico,
planeacion, seguimiento y evaluacion).

2)Fecha de realizacion: Se establecerd de acuerdo con el calendario escolar y las necesidades e
intereses identificados en el estudiantado.

Para realizar su plan de trabajo puede apoyarse en un cronograma que incluya las estrategias,
actividades y acciones que planteo en funcion de las fases de la tutoria (diagnéstico, planeacién,
seguimiento y evaluacion) para atender las necesidades de los grupos tutorados.

A continuacién, se anexan algunas propuestas ilustrativas que le pueden servir de apoyo, recuerde
que usted tiene la opcién de realizar su planeacion de acuerdo con lo que mejor se adecue en su trabajo
tutorial.



PLANEACION DE ACTIVIDADES

Cronograma de actividades semestre 2023-1

Actividades

Mes

+ Presentacion frente al grupo como tutor, indicar sus funciones y
formas de trabajo.

* Indicar la legislacion universitaria, derechos y obligaciones como
universitarios.

* |ndicar los programas y departamento de apoyo para su desempefio
acadeémico y desarrollo integral.

Agosto- Septiembre

* Realizar diagnustico del grupo a través de lista dalmata para tutor. SEp‘l'iEﬂ'lbl'E
* Solicitar a los alumnos contestar el cuestionario de inicio de semestre
y el Tutorial de Estrategias de Aprendizaje.
* Invitacion a cursos, talleres de Psicopedagogia; PIA.
¢ Registro de evaluaciones parciales en el PSI Octubre

* Asistir a la JBA y dar seguimiento a alumnos canalizados.
¢ Primera reunion con padres de familia, presentacion de tutor,
funciones, legislacion universitaria, acuerdos de trabajo.

# Reunion con el grupo para valoracion de alcances logrados con apoyo de la
tutoria.

® Solicitar a los alumnos contestar el cuestionario de fin de semestre.

Noviembre-Diciembre

Cronograma de actividades semestre 2023-2

Actividades

Mes

* Recabar informacion con apoyo de la lista dalmata para identificar
alumnos con rezago académico o irregulares.

* Segunda reunion con padres de familia informacién sobre desempefio
académico y seguimiento del semestre anterior.

* Canalizar a programas de regularizacion académica (PIA).

Enero

® Reuniones grupales e individuales Canalizacion a la coordinacion de tutoria,
de psicopedagogia, asesoria o difusion cultural segin sea el caso.

* |nvitacion a cursos, talleres de Psicopedagogia; PIA

Febrero

* Registro de evaluaciones parciales en el PSI
* Asistir a la JBA y dar seguimiento a alumnos canalizados.

® Brindar fechas de inscripcion a extraordinarios y cursos de segunda
inscripcion.

Marzo

# |nformar a los alumnos sobre fechas importantes como reinscripcion,
inscripcion a extraordinarios y segundas inscripciones.

# Retroalimentacion constante y supervision de las canalizaciones.

Abril

* Analisis de su aprovechamiento académico.
* Evaluacidn de la funcion del tutor.

Mayo




PLANEACION DE ACTIVIDADES
Cronograma actividades semestre 2023-1y 2023-2

Actividades

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Presentacion frente @ grupo y hienvenida,
induccion al Modelo Educativo, derechos y
obligaciones.

Revision de listas Dalmata, identificacion de
glumnos  con riesgo  académico  para
orientacion o canalizacion.

Aplicacion de examen diagnostico para
recoleccion de datos generales.

Solicitar a los alumnes contestar el cuestionario
deinicio de semestre y el Tutorial de Estrategias
de Aprendizaje.

Proporcionar  informacion  sobre  servicios,
becas, tramites escolares,  programas,
reinscripciones, etC.

Registro de evaluaciones parciales en el PSI
previoa JBA

Participar en 1a Jornada de Balance Academico
(IB&) y analizar los resultados grupales e
individuales.

Reunion con padres de familia, presentacion de
tutor, funciones, legislacion  universitaria,
acuerdaos de trabajo.

Canalizacion & PIT, PIA, Departamento de
Picopedagogia, Difusion Cultural segun sea &l
£aso.

Reunion con el grupo para valoracion de
alcances logrados con apoyo de la tutoria.

Solicitar a los alumnos contestar el cusstionario
de fin de semestre.

Retroalimentacion y evaluzcion de la funddn
de tutor.




b) Diagndstico académico del o de los grupos atendidos.

bl. Indique los instrumentos que utilizd para realizar el diagndstico del o los grupos atendidos.

(Lista Dalmata, Cuestionario de inicio de semestre (PSI), Tutorial de Estrategias de Aprendizaje (TEA)
en (PSI), Cuestionario Diagndstico de su autoria, etc.

b2. En este apartado realizara el analisis de la trayectoria académica de los estudiantes.
Apartados minimos sugeridos para el formato:

1)Titulo, Nombre del tutor(a), Plantel, grupo, semestre, turno.
2)Diagnéstico inicial del grupo de acuerdo con su trayectoria escolar: Identificar el nivel de riesgo
académico de acuerdo con los siguientes rubros:

Se adjunta propuesta para facilitar el analisis del grupo.

Diagndstico inicial del grupo
Mivel de riesgo del alumnado de acuerdo con la lista Dalmata del PSI

MNombre del tutor:

Plantel: Grupo Turno: Semestre:
Descripcion de situacidon Nivel de riesgo Numero de Descripcion de acciones y
académica alumnos segin la seguimiento

lista Dalmata
Alumnos con resultado EDI Con riesgo

menor a 4.0 y promedio de (Primer ingreso)
secundaria de 7

Alumnos regulares de Sin riesgo
asignaturas, con promedio
igual o mayor a 8.5

Alumnos regulares (sin Sin riesgo
adeudos) de asignaturas,
con promedio menor a 8.5

Alumnos con adeudo de 1 a Riesgo bajo
3 asignaturas

Alumnos con adeudo de 4 a Medio
7 asignaturas

Mas de 8 asignaturas (riesgo Alto
de cuarto afio)

*Formato ilustrativo para el diagnéstico del grupo

El analisis de su trayectoria escolar se puede realizar de varias formas, pero el principal recurso de
apoyo es el “listado de perfil académico (Dalmata) Tutor” que se encuentra disponible en el PSI.

Para acceder al archivo, debe seleccionar el botdn inicio de semestre y hacer clic en generar PDF. En
este documento encontrard informacion como: el promedio de la secundaria, examen de ingreso, el



examen diagnodstico de ingreso (EDI), cuantas asignaturas adeuda, promedio actual y la calificacién de
las asignaturas.

Utilizando esta informacion se podra llevar a cabo un analisis detallado, e identificar alumnos de riesgo
académico.

Se adjunta ejemplo de documento “lista dalmata”.
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Otro recurso que puede utilizar en el diagndstico académico es el reporte del cuestionario de inicio de
semestre que se solicita responder a los alumnos, el cuestionario/reporte se encuentra en el PSI y
contiene informacion general de los estudiantes que puede descargar en formato de Excel para todo
el grupo.

Se anexan algunas preguntas de manera ilustrativa que vienen en el cuestionario.

Respecto a tu futuro académico, consideras — Cudl es el tiempo promedio de traslado desucasaala — {Teenfermascon Promedio Ghtenidgenta —~ o
Durante fa secundaria repeiste algin grado!

I escuela frecuencia? Secundaria:
9
Finalizaras con &xito el bachillerato 3 minutos 1 hora No No
Finalizaras con &xito el bachillerato 102 30 minutos No d No
Finalizaras con &xito el bachillerato 102 30 minutos No d No

En el apartado de reporte de Tutorial de Estrategias de Aprendizaje (TEA) que se encuentra en el PSI,
usted podra acceder a informacién valiosa que le servird de apoyo para el diagndstico del alumnado,
se anexa de manera ilustrativa parte de esta informacion.
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Ingreso y actividades en el tutorial
Avance global 100.00 2o

Bloque 1] El CCH y su modelo educativo

1. ¢Cual es tu area favorita? Matematicas
2. ¢En qué area (asignaturas) has obtenido mejores Matematicas
resultados?

3. ¢Cual es el area que menos te gusta? Talleres

Bloque 2] Aprender a aprender

1. cD6nde has aprendido mas en tu vida? La casa
2. ¢cCOHmMo has aprendido mejor? Teorizando

. Cuales son las “estrategias de aprendizaje”?

Activo: 10.000 %o
Estilo de aprendizaje Tedrico: 28.000 %%

Reflexivo: 34.000 %

Praamatico: 28.000 %

También puede adjuntar como evidencia, el cuestionario diagndstico que usted realizé de manera
escrita, digital o en linea y que aplicd al estudiantado al inicio del semestre.

c) Registro de asistencia a las reuniones realizadas con alumnado,
profesorado y familias, con la relacion de puntos tratados y acuerdos
tomados.

En este apartado tendra que adjuntar las evidencias de reuniones realizadas con el estudiantado, el
profesorado y madre/padre/tutor de manera presencial o en linea.

Apartados minimos sugeridos para el formato:

*Apartados para reunidn con profesores y familias del estudiantado.

1) Informacion general: Titulo, nombre del tutor(a), grupo, semestre, nimero de reunion, fecha de
realizacion.

2) Hoja de registro de asistencia de padres o docentes:

Nombre del padre, madre o tutor/ nombre del docente.
Nombre del alumno(a).

Teléfono.

Firma.

Puntos tratados.

Acuerdos.



*Apartados para reunion con el estudiantado.

1)Informacidén general: Titulo, nombre del tutor(a), grupo, semestre, nimero de reunién, fecha de
realizacion.

2)Hoja de registro de asistencia del estudiantado:

e Nombre del alumno(a).
e Numero de cuenta.

e Firma.

® Puntos tratados.

e Acuerdos.

Es importante sefialar que cada sesidn que realice con alumnos, padres de familia o docentes, sea de
manera grupal, en pequefiios grupos o de forma individual, documente con evidencias el evento, esto
aplica para reuniones presenciales como aquellas realizadas en linea.

Se anexa propuesta ilustrativa de la forma en que podria describir los puntos tratados y acuerdos con
alumnos y padres de familia.

Hola de registro para asistencia a reuniones

Nombre del tutor(a):

Semestre: Numero de reunion:
Grupo Numero de Fecha
reunion Lugar Horario Descripcion de Acuerdos Asistencia
actividades

(firmas)

En el caso de reuniones con docentes puede incorporar las reuniones que se llevan a caboenla JBAy
agregar el listado de docentes que asistieron, sino cuenta con él podria solicitarlo a la coordinacion
local del PIT.

Se adjunta otra opcion de documentar las reuniones que llevé a cabo de manera presencial, puede
anexar la lista de asistencia que utiliza como se muestra en la siguiente ilustracion.
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Puede utilizar el mismo formato y modificar los datos para reuniéon con familias, alumnado o
profesorado.

Sila reunidn se realiza en linea por plataforma Teams, baje la lista de asistencia que se genera en Excel
como se muestra en la siguiente ilustracién.

E 1ERAREUNIONGRUPO 214 BB + & &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

Q 6 ¢ & § 100% v € % O 09 123 Predet.. ~ | —[10]+ B I = A > M@

L31 > | &

A B C D E F G

Id. de
8 Correo participant
Nombre compoleto Hora de Unién Hora de salida Duracién electrénico Rol e (UPN)

9 1/20/22 17:03 1/20/22 17:52 49 min 20 s jacqueline.le Organizador jacqueline.l¢
10 Il 1/20/22 17:03 1/20/22 17:51 48 min 35 s yolandamon Moderador yolandamor
1 1/20/22 17:04 1/20/22 17:52 48 min 19 s lauralizethve Moderador lauralizethve
12 1/20/22 17:04 1/20/22 17:52 47 min 54 s ivetzybelenr Moderador ivetzybelenr
13 1/20/22 17:06 1/20/22 17:21 15 min 35 s katherinesay Moderador katherinesar
14 1/20/22 17:29 1/20/22 17:52 22 min 44 s katherinesay Moderador katherinesa
15 1/20/22 17:06 1/20/22 17:52 45 min 57 s diegovillade Moderador diegovillade
16 1/20/22 17:10 1/20/22 17:52 41 min 31 s miguelramir Moderador miguelramir
17 1/20/22 17:11 1/20/22 17:52 40 min 31 s ramsesomar Moderador ramsesomai
18 1/20/22 17:12 1/20/22 17:52 39 min 38 s juanjosevale Moderador juanjosevale
19 1/20/22 17:17 1/20/22 17:22 5min 46s badhertadec Moderador badhertade:
20 1/20/22 17:19 1/20/22 17:52 32 min 40 s orlvcamilaor Moderador orlvcamilaoy

Otra alternativa es realizar capturas de pantalla de los asistentes donde se pueda ver el dia y la hora.

O bien, puede sacar la informacién de la plataforma PSI en el apartado de registro de sesiones (sesiones
registradas con anterioridad por usted) como se muestra en la siguiente ilustracion.



Ftegistrohl.:le Sesion

Tipo de
Sesidn

Periodo Grupo Fecha SesionDuracion Lugar Acuerdos Sesion

-Los padres se comprometen a dar seguimiento
continuo sobre el rendimiento escolar de los

su mejor esfuerzo para obtener el maximo provecho
durante su estancia en el Colegio.

Se dio informacion a los alumnos de nuevo ingreso sobre los servicios del Colegio en cuanto a: Biblioteca
Servicio médico Actividades deportivas y recreacion Reglamentos de la UMNAM

Motivacion para el
estudio
Mejara del

Se dio informacion a los alumnos de nuevo ingreso sobre: Programa de asesorias Programa de tutorias
Psicopedagogia

Orientacién

Mejora de autoestima
Afrontar toma de
decisiones

Se realizaron dinamicas sobre: Mejora de autoestima Resolucion de conflictos Afrontar toma de
decisiones

Asistencia

MNombre Alumno Padre,Madre o Tutor Legal

*Este es el registro que usted realiza de cada una de sus sesiones tanto con familias, como alumnado.

Recuerde que tiene que incorporar a su informe cuatro sesiones minimo por semestre con alumnos y
una con padres de familia.

d) Andlisis de las calificaciones de los grupos atendidos con
relacion al impacto de la tutoria.

Apartados minimos sugeridos para el formato:
1)Informacion general: Titulo, nombre del tutor(a), grupo, semestre.

2)Analisis de la situacion académica al inicio y al final del semestre con los siguientes apartados:

Alumnos regulares.

Alumnos en riesgo.

Alumnos que adeudan de 1 a 6 materias.

Alumnos que adeudan de 7 materias en adelante.

Promedio general del grupo.

3) Descripcion en cada uno de los apartados de acuerdo con la situacion, acompanado con su
respectivo andlisis.



4) Reflexidn sobre su labor tutorial y el impacto que tuvo en las calificaciones del estudiantado.

*Se anexa propuesta para incluir la informacion solicitada.

Hoja de analisis de calificaciones del grupo atendido con relaciéon al impacto de la tutoria

Nombre del tutor(a):

Grupo: semestre
Situacion Grupo Analisis
académica

Al inicio del Al final del
semestre semestre

Alumnos regulares

Alumnos en riesgo

Alumnos que adeudan
de 1 a 6 materias

Alumnos que adeudan
de 7 materias en
adelante

Promedio general del
grupo

Reflexion sobre su labor tutorial y el impacto que tiene esta sobre las calificaciones del estudiantado

Para realizar este apartado se puede apoyar en la lista de perfil académico Dalmata de inicio de
semestre y final de semestre.



e) Evaluacidn de la accion tutorial, asi como la vinculaciéon con el
programa de asesorias.

el. La evaluacién de la accion tutorial, se le propone identificar y valorar las acciones tutoriales que
impactaron de manera positiva en el desempefio académico de los estudiantes y cudles son las
acciones que podria mejorar.

Apartados minimos sugeridos para el formato:
1)Informacidn general: Titulo, nombre del tutor(a), plantel, grupo, turno, semestre.
2)Evaluacion de su accidn tutorial con los siguientes puntos:

Desempeiio académico de los estudiantes

® Acciones tutoriales que impactaron de manera positiva
® Acciones que podria mejorar

*Se anexa propuesta para incluir la informacidn solicitada.

Evaluacion de la accion tutorial

Nombre del profesor:

Plantel: Grupo: Turno: Semestre:

Desempeiio académico de los estudiantes

Acciones tutoriales que impactaron de manera Acciones que podria mejorar
positiva

e2. Actividades realizadas para establecer la vinculacidn con el Programa de Asesorias y otras areas o
departamentos si fuera el caso.

Apartados minimos sugeridos para el formato:
1)Informacidn general: Titulo, nombre del tutor(a), plantel, grupo, turno, semestre.

2)Vinculacién de asesorias y/o departamentos y areas.



Grupo.

Nombre del alumno.

Necesidad o interés identificado.

Vinculacién a Programa, Departamento y/o Area.
Seguimiento.
Observaciones.

*Se anexa propuesta para realizar el analisis de este apartado.

Vinculacidn al Departamento de asesorias y otras areas

Nombre del profesor:

Plantel: Grupo: Turno: Semestre:
Se derivo a:
Nombre del Grupo Necesidad Departamento, Seguimiento Observaciones
alumno identificada Programa, Area

f) Reflexion de una cuartilla de extensidn sobre los aspectos que incidieron
en el trabajo y sobre las actividades de formacion requeridas para el
mejoramiento de la tutoria.

En este apartado puede destacar los recursos y aspectos que considera fue un apoyo importante para
su funcién tutorial y cudles son las areas de oportunidad en las que puede trabajar el Programa

Institucional de Tutorias para poder hacer mas eficiente y eficaz su labor.

g) La evaluacion de los grupos tutorados.

De acuerdo con su percepcidn, se propone realizar una evaluacién global de cada grupo atendido, con
base a las necesidades y dificultades que identificé e incidieron en la formacién integral y desempefio

académico de los estudiantes para lograr reducir los indices de reprobacién y desercién.




Apartados minimos sugeridos para el formato:

1)Informacidn general: Titulo, nombre del tutor(a), plantel, grupo, turno, semestre.

2)Informacion del grupo tutorado:

Necesidades y dificultades identificadas en el grupo (de acuerdo con su percepcion)
Formacion integral: analisis cuantitativo y analisis cualitativo

e Grupo.

o Necesidades y dificultades identificadas.

e Analisis cuantitativo.

e Analisis cualitativo.

*Se anexa propuesta para realizar el analisis de este apartado.

Evaluacion de los grupos tutorados

Nombre del profesor:

Plantel: Grupo: Turno: Semestre:
De acuerdo con su percepcion Formacion Integral
Necesidades y dificultades Analisis cuantitativo Analisis cualitativo

identificadas

Grupo 1

Grupo 2

h) Referencias APA

e Sjutilizd alguna fuente de informacidn que le sirvié de apoyo durante la realizacion de su labor
tutorial, la puede enlistar en este apartado utilizando formato APA (actualizado).



