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UIA DE HERRAMIENTAS
PARA LA TUTORIA EN SIETE ETAPAS

José Manuel Pérez Falconi *

Introducci()n

El presente trabajo tiene como objetivo ofrecer herramientas para apoyar
la labor de los tutores en la UNACAR.

Consiste en un compendio de orientaciones y pequeiias actividades que
ayudan a diferentes objetivos durante el encuentro tutor-tutorado, deno-
minados etapas.

Es una guia solamente. Es muy importante fundamentarla con la teoria y
apoyarse, en dado caso, de herramientas de diversas disciplinas como la psi-
cologia, la sociologia, la pedagogia, entre otros; asi como crear proyectos,
talleres, investigaciones, cursos, actividades diversas para apoyar el desarro-
llo académico y disminuir el rezago, la reprobacion y la desercion escolar.

Se muestran tablas para guiar las diversas etapas y entender mejor
las maneras de proceder. Se pretende ir por niveles de acercamiento.
Empezar desde el desconocimiento total de un alumno de nuevo ingreso
hasta el seguimiento de su desarrollo académico en diversas etapas de
su trayectoria escolar.

Dependiendo del tiempo con el que se cuente, cada etapa puede du-
rar una o varias sesiones o, asimismo, derivar en otras etapas alternas o
no tener un orden exclusivamente lineal.

Tabla 1: Herramientas para la tutoria, ya sean éstas de caracter
fisico, de procedimiento o cognitivo (Fuente: elaboracién pro-
pia basado en Romo, 2011)

Para que el tu-
tor efectue de
la manera mas
eficiente posi-
ble las activi-
dades previs-
tas necesita:

Auxiliarse de informacion de diverso tipo sobre los es-
tudiantes bajo su responsabilidad, como por ejemplo: el
perfil de ingreso de cada estudiante que va a acompanar;
de su trayectoria académica previa y la recorrida hasta el
momento.

También requiere de conocer estrategias y herramientas
que puedan ayudarle a crear un dialogo estimulante con
sus tutorados, que induzcan una respuesta orientada ha-
cia una mejor formacion.

Al mismo tiempo, necesita saber como manejar las entre-
vistas con sus tutorados, decidir si va a utilizar cuestiona-
rios previamente elaborados o abrirse mas en la informa-
cion a reunir, o ambas técnicas.

En suma, requiere de una gran diversidad de medios en
materia de conocimientos y aptitudes, estrategias y pro-
cedimientos que le apoyen para que su trabajo sea mas
completo, menos dificil y logre los mejores resultados.

La herramienta de las herramientas es la persona misma
del profesor, lo que es visible por la manera en que éste
se ubica en el mundo, su posicién ante la vida, su ser
docente y académico, su concepcion y sentir frente a su
tarea docente y formativa, su propia experiencia de forma-
cién profesional y de vivir una vida académica con sentido
integral (Gonzalez, 2008).
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De igual manera, se sugiere que
el tutor tenga las actitudes adecua-
das de aceptacion de los estudiantes,
sentido positivo, tolerancia, etcétera,
de modo que inspire confianza y co-
munique entusiasmo . También es
muy importante capacitarse como
tutor y mantenerse actualizado, ayu-
dan mucho los cursos Orientador
Experto que trae la UNACAR 2,

Por otro lado, se debe tener en
cuenta que el tiempo de la tutoria
no debe ser excesivo y en su caso,
anotar en el SIT WEB* la sesion
con los puntos mas relevantes
o donde se lleve el registro de la
labor tutorial, Incluyendo obser-
vaciones sobre las necesidades e
intereses detectados; sobre todo, si
se detecta algiin aspecto que reper-
cuta en un bajo desempefio acadé-
mico *.Y, al final de cada sesion,
verificar si tiene dudas el estudian-
te, programar otra cita y agradecer
o clogiar su desempeiio.

*Profesor y coordinador de Tutoria en la DES-
DAEH desde 2010, director del grupo Lol-Béh
Teatro, licenciado en literatura dramatica y
teatro por la UNAM y maestria en artes por la
UNACAR.

1 Ayuda mucho leer sobre “el Efecto Pigma-
lion”:  http://www.mediafire.com/view/?ko02i-
y3iwq8t3i4

2 Que imparte Jorge Cuevas

3 SIT WEB significa Sistema Institucional de
Tutoria, es una herramienta de apoyo para los
tutores en la UNACAR.

4 Bajos recursos econdmicos, estructura y es-
colaridad familiar, conductas disruptivas, retrai-
miento social, reprobacion, inasistencia a clases,
falta de informacion, bajo desarrollo de compe-
tencias universitarias, nivel de aprendizaje pre-
vio, carrera no acorde a sus intereses, falta de
proyecto de futuro, en fin, dificultades de cual-
quier indole que afecten su desarrollo académi-
co. Autor: José Manuel Pérez Falconi, 2012
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Etapa 1

Etapa 2

Tabla 2: Guia para actividades de Integracion

Tabla 3: Etapa 2

Objetivo
Dar a conocer el PIT y crear un clima de
confianza y respeto.
NOTA: Se puede incluir tutoria de iguales.
Informacién
PIT Se trata de vender la tutoria. Es un apo-

yo para la formacién del alumno. No es
suficiente con informar, hacer un cartel,
una pagina de internet o cualquier otra
cosa. No se trata de promocionar por
promocionar. Hay que destacarlo y ven-
derlo como un suefio, crear conexiones
mas emocionales con los alumnos.

Tarea previa
del tutor Revisar en el SIT WEB informacion del
alumno pertinente (aspectos socioe-
conémicos, de educacion previa, de
examenes de admision, etcétera.), con
el fin de cotejar si el estudiante pronos-
tica algun obstaculo para su desarrollo
académico y tomar medidas de tutoria
preventiva

1.1. Tareas: Platicar y definir los siguientes pun-
tos de preferencia grupalmente:

Presentarse tanto el alumno como el maestro: Quién
soy, qué hago, qué me gusta y qué me disgusta, qué
es la tutoria y para qué sirve, ademas de conceptos ba-
sicos y usos de: seguimiento, canalizacion, asesoria,
orientacion. Cuales son los papeles del tutor y del tuto-
rado. Qué es el Horario Institucional de Tutoria (HIT).
Qué¢ es el SIT WEB. Horarios de atencion y sitios de
reunion con el tutor.

Objetivo
Conocer la estructura universitaria y el
programa de estudios del estudiante.

Informacion
académica Caracteristicas del plan de estudios.
Conformacion del itinerario académi-
co. Funcionamiento de las materias.
Informar sobre servicios que ofrece la
institucion. Informacion sobre becas y
ayudas al estudio. Recursos de apoyo
a las materias. Servicios asistenciales
o cuestiones relacionadas con la futura
insercion laboral. Reglamento del alum-
no. Actividades de Formacion Integral
(apoyarse de la Guia del Estudiante).

Documentos
de apoyo Guia del estudiante, plan de estudios,
mapa curricular de la carrera corres-
pondiente, pagina de la UNACAR, regla-

mentos, guia del estudiante.

2.1 Tareas: Dar a conocer:

El plan de estudios de la carrera correspondiente (du-
racion, explicar funcionamiento de las materias y su
seriacion, conformacion del itinerario académico,
competencia, competencias genéricas, interdiscipli-
narias y especificas). Dar a conocer los reglamentos,
obligaciones y derechos. Informar sobre servicios
que ofrece la institucion y/o departamentos que apo-
yan al PIT (becas, biblioteca, psicopedagogia, servi-
cios estudiantiles, seguro facultativo, servicio social,
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difusion cultural, polideportivo). Informar/recordar
qué son las AFIs (concepto, créditos, sistema de acre-
ditacion, carnet) y qué es el carnet de tutoria u hoja
de seguimiento del tutorado (entregarle el formato y
el instructivo de ser posible).

También es importante, estimular la participa-
cion en talleres, conferencias, ponencias, eventos
diversos de los diferentes programas (deportes, di-
fusion cultural, psicopedagdgico, entre otros) .

Etapa 3
Objetivo: Integrar a los alumnos de nuevo ingreso a
la comunidad universitaria

3.1 Tarea: Crear o canalizar a alguna actividad de
integracion elaborada por la coordinacion de tutoria,
la FEUCAR, la licenciatura, algiin departamento de la
UNACAR, los tutores o los propios estudiantes.

Etapa 4

Tabla 4: Etapa 4

Objetivo
Conocer las necesidades, intere-
ses y expectativas del estudiante.

Documentos de
apoyo Estudios de Trayectoria Escolar,
cuestionarios (como el Tetramap),
SIT WEB, estudios socioeconomi-
cos para revisar la estructura y la
escolaridad familiar, estudios del
departamento psicopedagdgico,
examenes de seleccion, etcétera.

5 Preferentemente, se sugiere tres modalidades de eventos de tutoria:

a) De apoyo académico, orientado al repaso de los cursos regulares, escla-
recimiento de dudas, ejercicios, preparacion de tareas, etcétera.

b) De desarrollo de habilidades basicas, orientado al aprendizaje del es-
tudiar, lectura de comprension, habitos y métodos de estudio individual,
disciplina intelectual, redaccion, etcétera.

¢) De desarrollo de la personalidad, para la orientacion humana y profe-
sional de los estudiantes.

Se han puntualizado estas tres modalidades porque cubren tres aspectos
fundamentales del proceso educativo: la adquisicion de la informacion,
la formacion de habitos intelectuales y la formacion integral de la perso-
na. Es obvio que ellas no agotan todas las posibilidades y que es viable
disefar otras.
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Tabla 6: Guia para elaborar diagnésticos de tutora-
dos (Fuente: Elaboracion propia a partir de Martinez,
2012 y Romo, 2011)

Con apoyo de otros programas o proveniente del mismo
tutor, se obtiene un diagndstico de sus tutorados a fin
de detectar necesidades. Se refiere a pronosticar una
situacién problematica que le ha de suceder a un alum-
no. La finalidad es predecir el rendimiento académico y
asi ofrecer estrategias para disminuir el riesgo escolar
y prevenir el fracaso escolar. Para llegar a este juicio
predictivo se cuenta con el diagndstico de varios facto-
res (sociales, econémicos, de salud, etc.), de los cuales
puede derivarse si el alumno requiere ayuda o no y en
qué aspectos, y asi evitar que caiga en problemas de
reprobacion, rezago y abandono escolar.

Es importante hacer notar que el estudiante pasa
por momentos criticos a los que el tutor puede antici-
parse. Algunos ocurren durante el proceso de admision,
cuando el estudiante se forma expectativas equivoca-
das sobre las instituciones y las condiciones de la vida
estudiantil, que al no satisfacerse pueden conducir a de-
cepciones tempranas y por consiguiente, a resultados
como la desercion.

El diagnostico se hace en base al contexto del alum-
no, a la construccion significativa de su nivel educativo
inmediato anterior, a su situacién socioeconémica, a sus
condiciones de salud, a sus condiciones de estudio en
el hogar, a su situacion laboral, a su situacion cultural,
al registro de su rendimiento académico y varios mas.

Nombre, sexo, edad, estado civil,
lugar de procedencia, direccion, ca-
rrera, DES, matricula, kardex (apo-
yarse del SIT WEB)

Datos generales

Antecedentes Escuela de procedencia, rendi-
académicos miento escolar (promedio)
Antecedentes Escolaridad y ocupacién de los pa-

socioeconémicos | dres, numero de hermanos, nivel de
ingresos, bienes con que cuenta en
casa, si trabaja cual es su ocupa-
cion, las condiciones laborales y los

ingresos (apoyarse del SIT WEB)

Informacion sobre el nivel de domi-
nio de contenidos necesarios para
los estudios de licenciatura (exame-
nes de seleccion)

Conocimientos

Habilidades Potencial para adquirir y manejar
nuevos conocimientos y destrezas.
Razonamiento, critica, creatividad,
l6gica, etc. (examenes de selec-

cion)

Valores y
actitudes

Predisposiciéon para reaccionar
ante situaciones y conocimientos,
de una manera determinada, es-
pecialmente en cuanto al trabajo
escolar, profesores y compaferos.
Igualmente lo que le da sentido a
las actitudes y los valores

Intereses y
expectativas

Aspiraciones de desarrollo profe-
sional, social, familiar, individual,
laboral. Ademas consideraciones
sobre el servicio educativo que es-
pera recibir

Salud Identificacion de las condiciones de
salud, problemas de discapacidad
evidentes u ocultos. Examenes mé-

dicos.
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4.1  Tareas : Obtener o disefiar un cuestionario o
alguna herramienta para la revision de factores que
puedan afectar el rendimiento escolar del estudiante.
Aplicar la herramienta a los tutorados. Clasificar alum-
nos de alto rendimiento, regulares y en riesgo; tenien-
do claro qué puntos son prioritarios de atender 6,

Etapa §

Objetivo: Disefar y aplicar las estrategias mas ade-
cuadas a los diferentes casos y, en situaciones especi-
ficas, canalizar al estudiante.

6 Esta informacién se desglosa también a partir del Kardex del alumno, asi
como de otros datos que pueden provenir, por ejemplo, del departamento
psicopedagogico, del SIT WEB, examenes de seleccion, observacion del
estudiante, platicas con €I, u otro.
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Tabla 5: Guia para la intervencion estratégica
(Elaboracion propia a partir de Martinez 2012 y Romo, 2011)

Si el alumno esta en riesgo escolar o en alguna di-
ficultad, se le da la atencion requerida a partir de
la planeacion y disefio de estrategias tutoriales o
canalizaciones, asi se disminuye tal riesgo y se pre-
viene el fracaso escolar.

Acorde a su experiencia docente, promueve estrategias para
elevar la calidad académica de sus estudiantes y apoya las ini-
ciativas de éstos.

Integral

En los campos cognitivo, afectivo, social, cultural y existencial

Personal

Fomentar el conocimiento y aceptacion de si mismo. Motivar y hacer participativo.

Desarrollar el sentido de la responsabilidad personal.

Promover habilidades interpersonales y de comunicacion eficaces.

Suscitar el trabajo en grupo, el reconocimiento de discrepancias.

Fomentar la comprension y el respeto hacia los demas.

Apoya a los estudiantes en el reconocimiento de sus capacidades, intereses, motivaciones, valo-
res, habilidades y aptitudes ante su situacion académica y social.

Guia
académica

Mediante las cuales se ensefa a aprender, comprender, reflexionar y decidir de manera compro-
metida, responsable y autbnoma.

Conocer las exigencias de las diversas opciones académicas.

Aprender habilidades de estudio eficaces.

Fomentar habilidades de pensamiento critico.

Identificar los estilos de aprendizaje individuales.

Promover habilidades de toma de decisiones.

Aspectos transversales relevantes de las materias, como manejo de herramientas de informatica,
internet, técnicas de estudio, utilizacion de bibliografia, codmo realizar y presentar trabajos.

Profesional

Fomentar el conocimiento y el respeto por la diversidad del mundo del trabajo.
Comprender la relacién entre rendimiento escolar y elecciones de futuro.
Desarrollar una actitud positiva hacia el mundo del trabajo.

Examinar la influencia de los cambios en el mundo del trabajo.

Acompaiiamiento

Cercano, sistematico y permanente. El tutor facilita y asesora en el proceso de construccion de
aprendizajes

Formacién

Fomenta la capacidades de critica, creatividad, responsabilidad, autonomia, iniciativa, trabajo
colaborativo.

Ayuda para adquirir técnicas y estrategias de aprendizaje y trabajo intelectual como emotivo que
permitan afrontar con éxito los estudios superiores.

Ayuda a seleccionar AFls que puedan mejorar su formacion (eventos culturales, deportivos, ser-
vicio comunitario, académicos, etc.)

Vinculos entre la formacién recibida y la realidad socio-laboral

Proyecto de vida

Ayuda al alumno a planificar un proyecto de vida que les permita tomar decisiones auténomas y
responsables.

Profundizacion
en aspectos de
desarrollo
académico

Completar el curriculo, investigaciones, importancia y aspectos relevantes de las practicas profe-
sionales, técnicas para la busqueda de empleo, becas, movilidad estudiantil, conceptos basicos
de materias imprescindibles, manejo de herramientas de informatica, cémo realizar y presentar
trabajos, estrategias de investigacion.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL CARMEN



Acalan 14

Enero - Febrero

5.1 Tareas : Definir si los casos presentados re-
quieren de atencion especializada 78, pertenecen a una
disciplina distinta de la que domina el tutor, demandan
mas tiempo o recursos con los que no se cuenta. En
caso positivo, se canaliza al alumno. En caso negati-
vo, se orienta, se guia, se asesora, es decir, se derivan
acciones, objetivos, dimensiones o ambitos, recursos
—orientados hacia la formacion integral en adecuado
balance-, segun corresponde a la necesidad o interés
del estudiante a través de estrategias especificas.

Etapa 6 ?
Objetivo: Dar seguimiento de la trayectoria acadé-
mica del estudiante.

6.1 Tareas : Son momentos muy comunes en el
encuentro tutor-tutorado:
La revision del Kardex y de las AFIs, la consulta
sobre las clases (asistencia, contenidos excesivos
o dificiles, relacién con compaiieros y profesores,
calificaciones parciales, etcétera.), la consulta sobre
la canalizacion si es su caso (asistencia, resultados
obtenidos, dificultades, etcétera.), revisar si cuenta
con su Seguro Facultativo, revisar si es apto para
obtener una beca o un intercambio.

Igualmente, a partir del momento en el que se en-
cuentra el tutorado, revisar su integracion a la vida
universitaria y al programa académico, su interés

por algin proyecto cientifico, cultural, deportivo,
emprendedor u otro. Dependiendo de su trayectoria
escolar, revisar tesis, servicio social, practicas pro-
fesionales, aspectos del futuro laboral (técnicas para
la busqueda de empleo, como entrevistas de trabajo,
confeccion y presentacion del curriculum, acceso
al empleo o recursos para la insercion profesional
como Internet, prensa, red de contactos personales,
agencias de colocacion, practicas en empresas, cen-
tros de formacion en servicios relacionados con el
empleo; establecer vinculos entre la formacion reci-
bida y la realidad socio-laboral).

Si se detecta alglin caso de atencion se hacen las
intervenciones pertinentes. Una palmadita puede
bastar para sembrar la semilla.

7 Casos negativos: Dificultades para responder a las exigencias académi-
cas, conductas disruptivas, problemas familiares, sexualidad (embarazos,
enfermedades venéreas, identidad, uso de drogas o ingesta de alcohol, ca-
rrera no acorde a sus intereses, falta de proyecto de futuro, carencias en
cuanto al dominio del proceso de toma de decisiones, o cualquier asunto
gue repercuta negativamente en su desarrollo académico).

Casos positivos: Integracion a proyectos cientificos, culturales, deporti-
vos, emprendedores u otros que repercutan en incrementar el desempefio
académico y en el desarrollo integral).

9 En esta etapa se muestran las acciones minimas recomendadas a un tutor.
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Etapa 7

Tabla 6: Guia para la evaluacion (Fuente: Elabora-
cion propia a partir de Romo, 2011)

Se evalua la eficacia, la cobertura, el nivel de satisfac-
cion, el nivel de desempefio, la equidad, la eficiencia y
la pertinencia. Los procedimientos seguidos y los ins-
trumentos a utilizar dependen de cada fase y del tutor
responsable, asi como de la coordinaciéon de tutoria,
respectivamente. Estos pueden ser de diversa natura-
leza: cuestionarios, fichas, registros, informes, entrevis-
tas, grupos de discusion, etc. Lo que importa es el tipo
de informacién que recogeran y con qué nivel de confia-
bilidad. Los tiempos de evaluacion varian segun la na-
turaleza de los diferentes procesos: reportes bimestral,
semestral, anual y cuatrienal. Lo conveniente, siempre,
es hacer una evaluacion al inicio del proceso, otra du-
rante su desarrollo y hacia el final.

Satisfaccion de los tutorados con res-
Tutorados pecto de: la actuacién de los tutores,
la organizacion, el contenido de las
actividades desarrolladas, beneficios
obtenidos (participacion, habilidades de-
sarrolladas, claridad de metas tanto aca-
démicas como profesionales). ¢ Cuantas
veces los propios alumnos promovieron
atencion tutorial?

¢, Cuantos tutorados atendi respecto del
Labor total? ¢Cuantos tutorados mejoraron
personal su rendimiento escolar con mi apoyo
tutorial? ;Qué estrategias implementé?
¢, Cuales funcionaron? ;Estoy suficien-
temente capacitado? ¢Disefié talleres,
cursos, investigué, hice diagnosticos?
¢ Colaboré con otros tutores? ;Coémo
valoro las acciones tutoriales, la expe-
riencia vivida con los estudiantes, los
efectos producidos en ellos en cuanto a
su rendimiento?

Satisfaccion con la labor del coordinador,
Coordinacion | con la organizacion, ¢los objetivos y activi-
dades estan adecuados a las necesidades
e intereses del alumnado y del profesorado?

Satisfaccion con el PIT, ;,qué tan apoyado
PIT te sientes por la institucién? ;Hay identi-
ficacion y pertenencia con la institucion?
¢, Hay coherencia entre objetivos y accio-
nes? ¢En qué medida se consiguen los
objetivos establecidos y se logra una me-
jora en el desarrollo de los estudiantes?

Objetivo: Evaluar el desempefio del tutor y el del
tutorado

7.1  Tareas : Abrir la confianza y la valiosa fun-
cion que tiene la evaluacion para mejorar como
tutores. Tratar de ser honestos. Primero, es preciso
obtener o elaborar una herramienta para autoeva-
luarse. Asimismo, considerar las evaluaciones exis-
tentes en su DES. Segundo, aplicar la herramienta
y/o conocer los resultados de la evaluacion en su
DES. Finalmente, revisar qué aspectos podemos
mejorar como tutor (actitudes, asistencia a tutoria,
relacion tutor-tutorado, confianza, respeto, toleran-
cia, estrategias usadas, canalizaciones, etcétera.).
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Resumen
Lineas generales de la accion tutorial
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Tabla 7: Lineas de accion de la tutoria (Fuente: Elaboracion propia)
N° Actividad Descripcion
1A Presentacion Creacioén de confianza, conocimiento del PIT, funciones de los implicados, perfil del
plan, duracion, procedimientos, difusién, horarios de atencion, sitios de reunién
1B Integracion a alumnos de | Procesos de integracién a la comunidad universitaria (institucional y disciplinar)
nuevo ingreso
2A Diagnostico inicial Identificar necesidades e intereses del alumno. Clasificar alto rendimiento, alum-
nos en riesgo.
2B Diagnésticos de apoyo Apoyarse de psicopedagogia para la obtencién de diagndsticos de los alumnos
elaborados por otros
departamentos
3A Enfasis en alumnos en Derivar acciones, objetivos, dimensiones o ambi-
riesgo y fracaso escolar tos, recursos —orientado hacia la formacion inte-
Intervencién gral en adecuado balance-, segun corresponda a
Alumnos de alto rendimiento | la necesidad o interés del alumno. Deberan ser
claros, precisos y evaluables, servir de referencia
para constatar los resultados del plan.
2C Diagnésticos bimestrales Seguimiento en la situacién del alumno: Revisién de su trayectoria a través de
kardex, parciales, asistencias a cursos, reportes, etc.
3B Organizacion y ejecucion Organizacion, ejecucion o implementacion y seguimiento de la trayectoria esco-
lar del alumno (definir espacios, estrategias, acciones, actividades)
4 Evaluacion Se verifica la eficiencia, cobertura, equidad, pertinencia, nivel de desempefio de
los criterios, tiempos, infraestructura, equipamiento, capacitacién, planeacion,
PIT, procedimientos, informes, etc. Se evalua la satisfaccion de los tutorados
5A Fortalecimiento Ajustes, cambios, etcétera.
Acciones eventuales
5B Capacitacion como tutor SIT WEB, estrategias, competencias, el mundo adolescente, etcétera.
5C Supervision Concentrar y supervisar los programas individuales
5D Investigacion Estudios sobre las caracteristicas del comportamiento estudiantil, factores que
influyen en su trayectoria escolar, etcétera.
5E Promocion Difundir y promover el PIT
5F Implementacion Disefio de estrategias de intervencion, cursos, talleres, etcétera.
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