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PARA SER UN MEJOR TUTOR
INTRODUCCION

La necesidad de generar una guia practica para una tutoria efectiva, surge de la inquietud
de intervenir en el fendmeno del Abandono Escolar desde la perspectiva de la accién de
acompafiamiento directo y personal de estudiantes que presentan riesgo académico por
reprobacion.

La importancia del binomio reprobacién-abandono escolar plantea una serie de
intervenciones orientadas a disminuir los indices de reprobacién y en consecuencia
reducir los indices de abandono escolar.

En esta guia se retoman algunas practicas claves para fortalecer la tarea tutorial y
lograr mayor efectividad.

Se presentan 10 practicas de intervencién basadas en la accién tutorial que pueden
ayudar a mejorar esta actividad fundamental para el éxito académico de los estudiantes.

Asimismo, se incluyen algunos formatos sugeridos para apoyar esta tarea y lograr un
proceso sistematico que permita su seguimiento.

Es prioritario reconocer la importancia de la accién tutorial para disminuir los indices
de reprobacion y prevenir el abandono escolar, pero debe acompafarse de compromisos
y responsabilidades en los procesos inherentes al aprendizaje en el aula.

La tutoria puede convertirse en una asesoria académica cuando la persona que lleva
a cabo la tarea de acompafnamiento del estudiante domina el area disciplinar en la que el
alumno presenta un riesgo académico. En otros casos tendra que buscar la colaboracion
de sus colegas de otras areas disciplinares para que el alumno tenga la oportunidad de
tener una asesoria académica. Esta condicién estara determinada por los recursos con los
gue cuenta cada plantel.

De ahi la importancia del trabajo del Director de recordar siempre que una de sus
tareas como lider es decidir qué hacer con lo que se tiene.

Reprobacion y Abandono Escolar, un Reto Académico...

Adentrarse en el abandono escolar, particularmente en el nivel medio superior, significa
mirar al interior de cada institucion educativa y reconocer que quizas se es participe
de este fendmeno, que quizas no se ha reflexionado al respecto y mucho menos se ha
cuestionado sobre los factores generadores de tal problematica.

Se requiere que cada actor intervenga desde su ambito de responsabilidad para
generar alternativas de solucién para prevenir y enfrentar el abandono escolar, que
representa uno de los mayores retos pendientes en la educacién de México.

Es tal la complejidad que esta detras de cada decisién del alumno al dejar de estudiar
y abandonar la escuela, que es erréneo asumir que se trata de una actitud irresponsable
de parte de las y los jovenes que dejan de asistir a clases.

La evidencia internacional indica que los estudiantes que inician sus estudios de
Educacién Media Superior con repetidas reprobaciones son aquellos que también
presentan un mayor riesgo de abandonar los estudios en el primer afo de bachillerato.

Uno de los instrumentos mas importantes en el proceso educativo para respaldar y
apoyar precisamente a estos estudiantes que han reprobado o que tienen dificultades en
su avance académico, son las tutorias.
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Para que éstas sean efectivas es fundamental propiciar que se desarrollen de manera
ordenada, siguiendo practicas basicas y probadas, documentadas y de forma sistematica.
Las rutinas y practicas que se sugieren en este documento pretenden ayudar a que la
accion tutorial se realice con responsabilidad y compromiso en donde el trabajo del
Director es clave para buscar a los mejores docentes para esta tarea, para respaldar este
trabajo, para darle seguimiento y para ofrecer recomendaciones para su fortalecimiento
y mejora.

La Tutoria... una alternativa

Es momento de hacer algo ante la reprobacion y en consecuencia por el abandono
escolar. Se puede considerar a la Tutoria como una acciéon que permite, en un momento
dado, reducir indices de reprobacién y disminuir a su vez el abandono escolar cuando es
un factor incidente en el mismo.

« ;Qué son las tutorias?

Es un proceso de acompafiamiento durante las etapas de la induccién, formacion y egreso
que se centran mediante la atencion personalizada a un alumno o a un grupo de alumnos
por parte de facilitadores competentes formados para esta funcion.

En la actualidad, la tutoria conserva la idea de una relacion de ayuda entre estudiante
y un guia con experiencia, centrado en los sujetos y en sus aprendizajes.

Asimismo se entiende por tutoria a la actividad académica extra clase, realizada por un
tutor previamente capacitado para apoyar, acompanar y seguir de manera sistematizada
aun estudiante o a un pequefo grupo de estudiantes, en el logro de su mejor desempeno
escolar y formacion integral.

+ ;Cudl es el objetivo de la tutoria?

La tutoria académica, busca identificar y corregir los factores de riesgo que influyen en
el rendimiento escolar de los estudiantes. En caso de que se presente una problematica,
una relacién cercana tutor-estudiante permitira detectarla tempranamente y actuar en
forma oportuna.

+ Quién es el tutor?

Es un acompafante que apoya al estudiante a identificar sus intereses y proyecto de vida
a través del descubrimiento de sus habilidades y talentos, mediante el desarrollo de una
actividad productiva y el ejercicio pleno del papel social que implica el ser ciudadano.

+ ;Qué aspectos de actitud y comportamiento se relacionan con el buen tutor?

El ejercicio de la tutoria la debe realizar un profesor que se asuma como compafiero y
guia durante el proceso formativo y que esté permanentemente ligado a las actividades
académicas de los alumnos bajo su tutela. Por ello, un buen tutor debera tener las
siguientes caracteristicas:

- Contar con vocacion de servicio, ser respetuoso en la relacion con sus estudiantes,
mostrar interés por el éxito académico de sus alumnos, alto grado de compromiso
en las tareas que implica su profesién, sentido de responsabilidad para tomar
decisiones que favorezcan el desarrollo académico de sus estudiantes.

+ Contar con capacitacién previa y disposicion para mantenerse actualizado en el
campo disciplinar donde se ejercera la tutoria.

+ Mantener una actitud ética y empatica hacia los estudiantes, aplicando un esfuerzo
permanente de comunicacién en un marco de respeto y confidencialidad.

» Escuchar a los estudiantes e inspirarles confianza.
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« Tener experiencia docente y conocer el proceso de aprendizaje.

« Ser capaz de apoyar al alumno para que desarrolle habilidades de estudio,
promoviendo en él una actitud de critica.

+ Ser creativo para aumentar el interés de los estudiantes por aprender y mejorar
académicamente.

« Contar con habilidades que le permitan identificar alteraciones de conducta
asociados al desempefio académico del tutorado, para canalizarlo al lugar adecuado
para su atencion.

Es tarea del Director, reconocer a aquellos docentes cuyas actitudes y comportamientos
favorecen la accion tutorial y en consecuencia contribuyen a mejorar los procesos
inherentes a ello. (Utilizar Formato de Perfil del Buen Tutor)
El alumno en Tutoria...
+ ;Cudles son los derechos con los que cuenta un alumno tutorado?
v Contar con un tutor grupal e individual (en caso de ser necesario).
v Obtener orientacion académica, afectiva y/o vocacional por parte del tutor.

v Si el tutor no se encuentra en la institucién, debera contar con el apoyo de la
coordinacion de tutorias o tutor escolar.

v Recibir un trato digno y de respeto por parte del tutor y del personal de la
Coordinacion de Tutorias.

+ ;Cudles son las obligaciones del alumno tutorado?

v Asistir puntualmente tanto alas tutorias grupales como a las tutorias individuales
académicas.

v/ En caso de que el alumno no asista a las tutorias grupales o individuales debe
abordarse al estudiante con firmeza para resaltar que la accién tutorial no es
optativa, no es negociable para el estudiante y que es en su provecho.

v Presentarse a las tutorias individuales, si el tutor lo solicita.
v Acudir a otras asesorias, orientaciones o alguna otra instancia si el tutor lo canaliza.

Aproveche los recursos de otras instituciones para apoyar al alumno en materia de salud,
de orientacién vocacional, de prevencién de adicciones, por ejemplo. En su plantel debe
construirse un directorio de estos recursos institucionales, de organismos federales,
estatales, municipales o de la sociedad civil.

Algunas pricticas para favorecer

la accién tutorial.

Es posible identificar que la accion tutorial es una tarea titanica. Sin embargo, si se planea,
se organiza y se dirige de forma adecuada la funcién de tutor podra ejercerse con éxito.
Esto permitird la obtencién de resultados favorables en los estudiantes.

Es por ello que se presentan una serie de recomendaciones en el ambito tutorial,
que bien aprovechadas podran impactar en el indice de reprobacion y a su vez en el
decremento del abandono escolar.

Practica No 1: Establecer la relacion educativa.

Es sumamente importante lograr en un primer momento un acercamiento hacia
los estudiantes en tutoria, favoreciendo en ellos la certeza y confianza en si mismos.
Debera establecerse la relacién tutor/estudiante, lo que condicionara, en gran medida,
la interaccién tutorial. Esta relacién tutor/estudiante deberd planearse con relacién al
tiempo y a la forma en funcién de las necesidades del estudiante.
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Se recomienda interactuar en el plantel, fuera y dentro del salén de clases, centrando
dicha interaccién en descubrir intereses intelectuales, preocupaciones personales y sobre
su futuro. Es decir, es recomendable conocer todo lo concerniente al estudiante en su vida
escolar y en sus actividades fuera del plantel.

Es basico establecer una relaciéon humana de acogida y receptividad, de respeto y
consideracion positiva del estudiante. Es fundamental proyectar una actitud de valoracion,
aceptando a la persona. Finalmente, es necesario mantener una comunicacion directa,
dialogante y de escucha activa.

Se trata de lograr en el estudiante que participa en una tutoria:
1.- Confianza.

2.- Certeza de que se mantendra la confidencialidad y el respeto.
3.- Conviccién de que se puede mejorar.

Eneldesarrollodelatutoria, lamaneradeinteractuar con el estudiante tiene significado
y efectos. Por ejemplo, si uno quiere desarrollar empatia, quizas sea conveniente no tener
un escritorio o mesa entre el tutor y el alumno. Pero por otro lado, el realizar la tutoria
con un escritorio de por medio, establece formalidad y rigor a la tarea. El buen tutor debe
valorar y balancear la combinacién de estas dos formas de trabajo.

Dado que varios estudiantes pudieran presentar deficiencias en areas de conocimiento
comunes, sera conveniente agrupar a dichos estudiantes de tal modo que se aproveche
mejor el tiempo del tutor. Sin embargo, para situaciones personales siempre debera
garantizarse que la tutoria sea individual.

Practica No 2: Organizar a estudiantes para trabajar con sus iguales.

El trabajo entre iguales se entiende como la retroalimentacion entre dos o tres alumnos
de un mismo grupo, entre los cuales uno es el lider por su alto aprovechamiento.

Las recomendaciones son las siguientes:

1. Identificar a los alumnos sobresalientes en las diferentes asignaturas a través
del contacto con el resto de sus docentes. (Utilizar el Formato de Registro de
Alumnos Sobresalientes. Formato RAS)

2. Entrevistarse con dichos alumnos plantedndoles la necesidad de obtener su apoyo
con los alumnos en riesgo de abandono escolar por reprobacion.

3. A cada alumno sobresaliente en las diferentes asignaturas, se le asignara maximo
dos compafieros para su recuperacién y/o nivelacion, tratando de buscar empatia
entre ellos.

Disefar un horario de asesoria de acuerdo a las necesidades de los estudiantes.

5. Utilizar un carnet de asesorias para darle seguimiento al trabajo entre iguales.
(Utilizar el Carnet de Asesorias Académicas entre iguales. Formato CAA)

6. Hacer uso de los resultados académicos derivados de las evaluaciones parciales
posteriores al trabajo entre iguales, dar seguimiento a los trabajos realizados por
ambas partes (tanto del alumno asesor o monitor como de los alumnos en riesgo)
para realizar cambios o ajustes a esta tarea.

7. Gestionar, ante las instancias correspondientes del plantel, la validacién de
servicio social para los alumnos monitores, siempre y cuando cumplan con su
funcién y cometido. Lo anterior, con la finalidad de motivar la participacién en
esta actividad.
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En este documento se trata de incluir solamente propuestas de formatos que se
consideran los minimos indispensables para llevar a cabo una accién de tutoria ordenada
y que permita su seguimiento por parte del Director.

Practica No 3: Canalizar a Asesoria Académica a los estudiantes en riesgo.

En caso de que quien lleva a cabo la tutoria no tenga el dominio disciplinar en el area de
conocimiento en donde el estudiante requiera apoyo, puede recurrirse a una asesoria
académica impartida por otro compariero docente.

Las recomendaciones son las siguientes:

1. A través de la consulta de boletas de calificaciones, del dialogo con el resto del
personal docente a su cargo y mediante la comunicacion con los estudiantes, es
necesario identificar a aquellos que se encuentran en riesgo por reprobacion.

2. Debera consultarse el horario de asesorias académicas y darse a conocer a
estudiantes como a padres de familia.

3. Es necesario que los alumnos en riesgo por reprobaciéon sean canalizados,
registrados en asesoria académica (Formato de inscripcion a asesoria académica.
Formato FIA)

4. Esimportante que el estudiante en riesgo por reprobacién y canalizado a asesoria
académica, participe en las mismas de manera obligatoria, por lo que se haré uso
tanto del formato de control de asistencia y del formato de control mensual de
asesoria académica (Formato FCA y Formato FCMA).

Practica No 4: Generar Habitos de Estudios en los estudiantes.

Los habitos de estudio son el mejor y mas potente indicador del éxito académico, ya que
implica el tiempo y las formas que un estudiante le dedica al estudio para fortalecer su
aprendizaje.

Es importante despertar en los estudiantes la consciencia de la forma en que
administran su tiempo para estudiar, asi como las condiciones en que lo hacen. Para ello,
serd util el uso de un cuestionario que rescate dicha informacion. Con estos resultados
el estudiante debera establecer las lineas de accién a implementar para corregir dichos
habitos de estudio, para lograr éxito académico.

Se recomienda lo siguiente:

1. Sensibilizar a los estudiantes sobre |la importancia de las actitudes hacia el estudio,
aplicando una rubrica de autoevaluacion que clasifique al estudiante al respecto.
(Rubrica de Autoevaluacion)

2. Aplicar un cuestionario para reflexionar sobre habitos de estudio en el estudiante
y ayudarlo a disefar estrategias de mejora. (Cuestionario Habitos de Estudio)

3. Con los resultados de la autoevaluacion y del cuestionario para reflexionar
sobre habitos de estudio, los estudiantes con ayuda del tutor, podran disefiar
una Planeacion Académica para favorecer el éxito escolar. (Guia de Planeacion
Académica)

Para contribuir al desarrollo de habitos de estudio en los estudiantes, se sugiere:

a) Recomendar a los estudiantes no estudiar demasiado cada vez, sino administrar
los tiempos.

b) Guiar la planificacién de horarios especificos para el estudio del estudiante.

c) Proponer alos estudiantes las horas de estudio y que éstas sean las mismas cada
dia.
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d) Comprometer al estudiante a estudiar en los horarios programados.
e) Promover la comunicacion con los estudiantes cuando tengan dificultad con una
asignatura.
Practica No 5: Generar Técnicas de Estudio en los estudiantes.
Una técnica es el medio para llegar a un objetivo. Con el nombre de Técnicas de

Estudio se identifican una serie de estrategias y procedimientos de caracter cognitivo y
metacognitivo vinculados al aprendizaje.

Algunas Técnicas recomendadas que el tutor puede fomentar en sus estudiantes son:

1. Prelectura: consiste en realizar una lectura rapida y de familiarizacién con los
apuntes o material base de estudio.

2. Lectura comprensiva: deberan poner todos sus sentidos y concentracion en
esta lectura para su comprension.

3. Notas marginales: se puede recomendar escribir las cosas o ideas globales
mas significativas del texto o nota al margen de éstas.

4. Subrayado: para esta tarea se recomienda tener dos colores diferentes, un
color para las ideas principales, y otro color diferente, para las secundarias.

5. Esquema: apoyado en el subrayado y en las ideas principales y secundarias
rescatadas, el estudiante podra estructurar el texto o la nota.

6. Resumen: consiste en redactar segln el esquema, el contenido de cada parte,
identificando ideas principales y secundarias.

7. Memorizacién: fijar los conocimientos asimilados considerando las
recomendaciones anteriores.

Practica No 6: Invitar a los estudiantes a participar en circulos de estudio.

Para este tipo de técnica de estudio que se da entre iguales y afines, se requiere que los
estudiantes trabajen en conjunto con otros estudiantes mas avanzados o bien, con un
lider que sea empatico con los estudiantes en riesgo.

Se verificara que se retinan al menos 5 estudiantes con un alumno monitor, no solo
para repasar, estudiar o investigar sobre una materia, sino para dos o mas, de forma
periddica y continua. Se debe fijar un horario para participar en los circulos de estudio,
mismos que tendran que sefialar el espacio en que éste se llevard a cabo. Debe haber
un encargado de cada circulo. Este podra ser un profesor asignado por el Director, cuya
funcién sera coordinar y dar seguimiento a esta actividad, mediante el disefio de un
programa de circulos de estudio.

Practica No 7: Llevar a cabo entrevista sobre situaciones individuales que influyan en
el desempeiio.

Alguna sesion de la tutoria puede destinarse a la aplicacion de una entrevista individual en
la que el tutor pueda identificar si el alumno se encuentra en una situacién emocional o
personal que afecta su avance y logro académico que incide sobre su aprendizaje.

Esta tutoria puede dar inicio luego de la aplicacién de la entrevista individual, donde el
tutor identifica si el alumno se encuentra en una situacion de riesgo o de alta vulnerabilidad
que requiera su intervencion.

Se anexa una propuesta de instrumentos que apoya esta actividad.

En la tutoria individual se entrevistara al tutorado con la idea de identificar en lo
posible, la causa de su bajo aprovechamiento académico, su ausentismo, su apatia u
otros problemas.
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Si es el momento, se puede canalizar al estudiante a la atencién por parte de las
instituciones especializadas en los temas como pueden ser: en orientaciéon y apoyo
psicopedagdgico. En todos los casos, los padres de familia o familiares mas cercanos,
deberan ser notificados del proceso de atencién que se recomienda reciba el alumno.

La entrevista individual es muy importante, porque refleja la relacion estratégica entre
padres de familia, tutor y escuela para orientar y guiar al estudiante en situacién de riesgo,
ya sea de manera preventiva o remedial a lo largo del curso y de su transito escolar.

Practica No 8: Evitar acciones que impactan de manera negativa en la accién tutorial.

Es verdaderamente importante reconocer aquello que se realiza y que pudiera afectar
negativamente la funciéon y desempefio como buen tutor, lo que puede traer como
consecuencia que los indices de reprobacion persistan y el riesgo de que los estudiantes
tomen decisiones como abandonar la escuela, por ello, habra que evitar:

- Falta de conocimientos: es necesario reconocerla cuando se presenta y canalizar
a los estudiantes a aquellos profesionistas o colegas que puedan orientarlos
adecuadamente.

+ Falta de variedad de métodos de asesoramiento: es prioritario buscar herramientas
para innovar y mejorar los resultados como tutor.

» Que los problemas y preocupaciones personales del tutor interfieran en el trabajo
con sus estudiantes: cuando ello se presente, es recomendable informar a los
estudiantes y modificar fechas y horarios generando con esto mayor confianza y
mayor empatia entre el tutor y sus estudiantes.

« Obligaciones imprevistas: se deben de respetar los horarios establecidos, lo que
no implica que por cuestiones extraordinarias no puedan ser modificadas, la
comunicacion es primordial.

« Creer que el acompafamiento es suficiente y que los estudiantes ya no requieren
de apoyo y acompafamiento: siempre es bueno que el estudiante sepa que puede
contar con alguien, particularmente con su tutor.

Practica No 9: Crear redes de trabajo colaborativo de tutores.

El trabajo de tutoria es muy importante y no es facil. El Director, como lider académico
del plantel, puede apoyar impulsando y respaldando la creacion de redes de trabajo
colaborativo entre tutores, ya sea de un mismo plantel si éste tienen muchos alumnos, o
trabajando con otros Directores cuando se trata de planteles mas pequefos.

El intercambio de experiencias entre pares, resulta primordial e indispensable para
reforzar acciones que pueden mejorar el desarrollo de las tareas tutoriales. Por ello, se
sugiere llevar a cabo reuniones mensuales de tutores para dialogar sobre experiencias,
estrategias desarrolladas, resultados obtenidos, probleméticas presentadas en los
diversos grupos de estudiantes, asi como para tomar decisiones en torno a la acci6on
tutorial en funcién de los distintos contextos.

Se invita a que dicha reunidn sea presidida por las autoridades del plantel, a fin de
que éstos sean participes de las necesidades, problematicas y todas aquellas situaciones
que forman parte de la vida del plantel. En la pagina electronica de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior (www.sems.gob.mx) se habilitara un SITIO llamado “TUTORIAS”,
donde sera posible que los tutores intercambien experiencias.

Es importante que los maestros que realizan tutorias documenten sus experiencias
ya que éstas pueden ser muy valiosas, si se comparten con otros maestros que se
encuentran en situaciones similares o con maestros jévenes que empiezan a desarrollar
su tarea como tutor.
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Practica No 10: Establecer compromisos en el Tutor hacia sus estudiantes.
Es responsabilidad del buen tutor establecer compromisos con sus estudiantes.

Esta es una propuesta de “carta-compromiso” en la que el docente le propondra al
director cuales seran los compromisos que establecera con sus estudiantes.

“Yo, docente por vocacion y

tutor por conviccién, consciente de la importancia de mi trabajo y desempefio como tal,
me comprometo a:

Nombre y Firma del Tutor

10
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FORMATOS DE APOYO A LA ACCION TUTORIAL
COEVALUACION PARA IDENTIFICAR AL BUEN TUTOR

Asigne 0 puntos si consideras que el docente asignado como tutor no cuenta con el
aspecto o criterio relacionado con el perfil del buen tutor, o 1 punto si considera que
cuenta con el.

ASPECTO PUNTAJE(0-1)

1. ;Cuenta con vocacién de servicio, alto grado de compromiso y de
responsabilidad?

2. ;Ha recibido capacitacion previa y tiene disposicién para mantenerse
actualizado en el campo donde ejerceré la tutorfa?

3. ;Mantiene una actitud ética y empatica hacia los estudiantes, aplicando
un esfuerzo permanente de comunicacién en un marco de respeto y
confidencialidad?

4. ;Escucha a los estudiantes y les inspira confianza?

5. (Tiene experiencia docente y conoce el proceso de aprendizaje?

6. ¢Es capaz de apoyar al alumno para que desarrolle habilidades de estudio,
promoviendo en él una actitud critica?

7. ¢Es creativo para aumentar el interés de sus estudiantes?

8. ;Cuenta con habilidades que le permitan identificar alteraciones de conducta
asociados al desempefo académico del estudiante, para canalizarlo al lugar
adecuado para su atencién?

TOTAL DE PUNTOS

Si obtuvo 8 puntos, Felicidades puede ser un buen tutor.

Si obtuvo de 6 a 7, puntos puede considerarse que cuenta con las caracteristicas
necesarias para desempefiarte como un buen tutor, mejorando aquellos aspectos
deficientes.

Si obtuvo de 4 a 5 puntos cuenta con areas de oportunidad para desempefarse
como tutor, siempre y cuando esté consciente del compromiso que implica desarrollar
actividades de tutoria.

Si obtuvo de 0 a 3 puntos, tendrd que esforzarse y capacitarse para desarrollar
habilidades adecuadas para ejercer la tutoria.

REGISTRO DE ALUMNOS SOBRESALIENTES PARA TRABAJO ENTRE IGUALES
FORMATO RAS

Nombre el alumno Grupo Asignatura Horas disponibles

NOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR DE GRUPO

11
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CARNET DE ASESORIAS ACADEMICAS ENTRE IGUALES
FORMATO CAA

SEMESTRE:
DATOS DEL ALUMNO
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
GRUPO ESPECIALIDAD TUTOR DEL GRUPO

ASIGNATURAS REPROBADAS

NOMBRE DE LA ASIGNATURA A'-UA"gl"é?\lﬁg%OR DIA, H%Bé\NYC:-gSAR DE
NOMBRE DE LA ASIGNATURA A'-UA"gl"é?\lﬁg%OR DIA, H%Bé\NYC:-gSAR DE
NOMBRE DE LA ASIGNATURA A'-UA"gl"é?\lﬁg%OR DIA, H%Bé\NYC:-gSAR DE
ASIGNATURA:
FECHA TEMA OBSERVACIONES F'R'\A"éADDfé- h:\ISCEOSOR
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MANUAL PARA SER UN MEJOR TUTOR

FORMATO DE INSCRIPCION A ASESORIA ACADEMICA

FIA
NOMBRE DEL ALUMNO:
GRADO Y GRUPO:
ESPECIALIDAD: TURNO:
ASIGNATUTRA ASESOR HORARIO DE ASESORIA

NOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR DE GRUPO

FORMATO DE CONTROL DE ASISTENCIA A ASESORIA

Tutor de grupo:

FCA

AsesorAcadémico:

Asignatura Asesorada:

ALUMNO

12

13

FIRMA DE ASESOR ACADEMICO

FIRMA DE TUTOR DE GRUPO
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MOVIMIENTO CONTRA EL ABANDONO ESCOLAR EN LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Carrera:

Ciclo escolar:

FORMATO DE CONTROL MENSUAL DE ASESORIA ACADEMICA

FCMA

Estudiante:

Grupo:

Semestre:

Periodo mensual:

Fecha:

Tutor:

Escriba con letra de molde donde se le indique y marque con una “x” donde
corresponda.

Concepto

Concepto

01

Estado:

(regular o irregular)

02

Promedio
general:

03

Méritos
académicos
obtenidos en el
mes:

04

Dificultades
y problemas
afrontados:

05

Desempefio,
materias, metas
académicas
alcanzadas y
compromisos
cumplidos en el
mes:

Materia:

Calif.

N° Asistencias

N° Tareas
incumplidas

Elabord
notas

N° Textos
revisados
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CUESTIONARIO SOBRE HABITOS DE ESTUDIO

MANUAL PARA SER UN MEJOR TUTOR

Tienes que contestar lo que realmente te pase, para que de esta forma puedas organizarte

a la hora de estudiar.

A.- CONDICIONES EXTERNAS

1.-;Sueles estudiar siempre en el mismo sitio? Si No
2.-¢Sueles estudiar sin ruidos? Si No
3.~;Tienes una mesa donde poder estudiar? Si No
4.-iPreparas de antemano el material de estudio? Si No
5.~;Utilizas el lugar de estudio paro otra actividad? St No
B.- PROGRAMACION PERSONAL
6.-¢Apuntas lo que tienes que estudiar cada dia? St No
7.-¢Terminas a tiempo los trabajos que debes realizar? Si No
8 .-¢Estudias todos los dias? Si No
9.-;Estudias dejando pausas para descansar? St No
10.-¢Dedicas un tiempo determinado a cada asignatura? Si No
C.-ACTITUD EN CLASE
11.-;Procuras no distraerte en clase con problemas? St No
12.-;Tomas apuntes de lo que se dice en clase? Si No
13.-;Atiendes durante toda la explicacién del profesor/a? Si No
14.-;Preguntas cuando no entiendes algo? Si No
15.-;Comentas con los compafieros/as los temas explicados? Si No
D.-METODO PERSONAL
16.-;Lees las lecciones antes de estudiarlas? Si No
17.-iVuelves a leer aunque te cueste, si no has comprendido algo? St No
18.-;Subrayas lo mas importante? Si No
19.-Sefialas lo que no entiendes? Si No
20.-;Repasas las lecciones después de que las has aprendido? St No

RESULTADOS

m
|

Si has contestado “S

a las respuestas que te mencionamos, cuéntate los puntos que se

detallan a continuacion: A: 1-2-3-4-5- valen 2 puntos; B: 6-7-8-9 valen 2 puntos; C: 11-

12-13-14-15 valen 2 puntos; D: 16-17-18-19-20 valen 1 punto.

SUMA LOS PUNTOS OBTENIDOS EN CADA GRUPO PARA COMPROBAR EN QUE

APARTADO PUNTUAS MAS O MENOS.

INSUF.

ORGANIZACION DEL ESTUDIO 0-4

SUFIC.
5-7

BIEN
8-10

A.-CONDICIONES EXTERNAS

B.-PROGRAMACION PERSONAL

C-ACTITUD EN CLASE

D.-METODO PERSONAL

ESTE ES EL MOMENTO DE QUE ESCRIBAS UNAS PROPUESTAS PARA MEJORAR.
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MOVIMIENTO CONTRA EL ABANDONO ESCOLAR EN LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR

RUBRICA DE AUTOEVALUCION

ASPECTOS A AUN ME PUES MAS O ESTOY BIEN SOY EL MEJOR | PUNTUACION

EVALUAR FALTA MENOS

20 % 25%
10% 15%

ACTITUD No entro, no A veces entro,y | Casisiempre Siempre entro
me interesa la muestro interés | entroy pongo y muestro
materia por aprender atencion a lo disposicién para

que dicen mis aprender
companeros y
tutor
PARTICIPACION | No participo y Mis comentarios | Trato de que Participo
si lo hago son algunas veces mis comentarios | activoy mis
comentarios que | son adecuados tengan que ver comentarios
no tienen que al tema con el tema. son buenas
ver con el tema aportaciones
o hago chistes para el grupo
ACTIVIDADES No termino los A veces entrego | La mayoria Siempre entrego
trabajos o los los trabajos en el | de las veces los trabajos, asi
DEL entrego después | tiempo indicado | entrego mismo reviso
de tiempo. Los y trato de revisar | completosy detalladamente
CUADERNO hago de manera | que estén en el tiempo que estén bien
rapida sin completos indicado los hechos y si
prestar atencion trabajos. De puedo agrego
igual manera informacion que
me empefo pueda servir.
en que estén
correctamente
contestados.
TRABAJO No lo hice o Lo entregué a Lo entregué Lo entregué en
lo entregué tiempo pero no en tiempo y tiempo y forma,
FINAL después de la completo, no forma, con le agregue
fecha marcada tome en cuenta los elementos informacion, fui
por mi tutor las indicaciones necesarios mas alla de lo
solicitado
TOTAL
ESCALA DE CALIFICACION
Excelente 100 % Aceptable 60%
Muy Bien 80 % No suficiente 40%
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MANUAL PARA SER UN MEJOR TUTOR

GUIA DE PLANEACION ACADEMICA

Una vez que hayas identificado tu propia situacién, no importa cudl sea, deberas ponerte
a realizar cambios y establecer metas de ambito académico.

Metas de ambito académico.

Hacen referencia a los estudios, a lo que quiero conseguir a través de las asignaturas
gue estoy cursando. Por ejemplo, obtener un buen promedio en el parcial, aprobar las
asignaturas en la proxima evaluacion.

Reflexiona y escribe cuales son tus metas, marcando tu orden de prioridad.

Metas Académicas Prioridad

Elabora un Horario en donde priorices las actividades referentes a tu actividad académica.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DIARIAS

ACTIVIDA/HORA

NOMBRE Y FIRMA DEL ESTUDIANTE

Vo. Bo. del Tutor de Grupo
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MOVIMIENTO CONTRA EL ABANDONO ESCOLAR EN LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR

REGISTRO DE CALIFICACIONES

Anota tus calificaciones y faltas en cada parcial. Al final el Gltimo parcial promedia tus
calificaciones y faltas totales.

MATERIA PARC 1 F | PARC2 F | PARC3 | F CALIF.FINAL | TOTAL FALTAS

F: Faltas

18



MANUAL PARA SER UN MEJOR TUTOR

GUIA DE ENTREVISTA INDIVIDUAL

;Coémo describirias tus actitudes frente a la escuela?
¢, Como es la relacion entre tus maestros y ti como estudiante?
;Coémo describirias un dia normal de clase?

ok wNH

tus compafieros?

¢ Qué asignatura es la que mas se te dificulta y porque lo consideras asi?
8. ¢Te consideras un buen estudiante? ¢ Por qué?
9. (Faltas a clase con regularidad? ¢Por qué? ;A qué asignaturas?

¢Como describirias la relacién que mantienes con el resto de tus compafieros?
¢ Sientes que alguno de tus maestros tiene un trato diferente con relacion al resto de

¢Hasta este momento existe alguna situacion que te haincomodado dentro del grupo?

10. ¢ Como describirias la relacion con tus papas y el resto de la familia con la que vives?
11.;Crees que existe alguna circunstancia personal o familiar que te perjudique en la

escuela? ;Podrias contarmela?

12. ;Qué requieres de mi para que te desarrolles de mejor manera como estudiante?

13. ;Qué estarias dispuesto a hacer para desarrollarte mejor como estudiante?
CONCLUSION DE LA ENTREVISTA:
1.- Aspectos tratados durante la entrevista:

2. Compromisos y acciones a realizar:

3.- Canalizacion a asesoria académica: No ( ) Si ( )

En la asignatura de:

4 - Canalizacién a Orientacién Educativa: No ( ) Si ( )

Motivo:

Observaciones:

NOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR:

ANEXO 1.
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MOVIMIENTO CONTRA EL ABANDONO ESCOLAR EN LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR

RECOMENDACIONES PARA FAVORECER TECNICAS DE ESTUDIO
Pre-lectura o lectura exploratoria
+ Consiste en hacer una primera lectura rapida para enterarnos de qué se trata.
» En este primer paso conseguiremos:
+ Un conocimiento rapido del tema.

-+ Formar el esquema general del texto donde insertaremos los datos mas concretos
obtenidos en la segunda lectura.

« Comenzar el estudio de una manera suave de manera que vayamos entrando en
materia con mas facilidad

+ Ademas puede servirte también para dar un vistazo a tus apuntes antes de ir a clase
y asi:
« Conectar antes con la explicacion del profesor, costandote menos atender y
enterandote del tema.

+ Ponerte de manifiesto tus dudas que aclararas en clase, y tomar los apuntes
con mas facilidad.

Lectura comprensiva: que consiste en volver a leer el texto, pero mas despacio,
parrafo a parrafo, reflexionando sobre lo que leemos. De esta manera entenderas
mejor el tema a estudiar, por lo que te sera mucho mas facil asimilar y aprender.

Ampliar vocabulario: para ampliar el vocabulario es necesario que trabajes con
sindnimos y anténimos. Busca en el diccionario las palabras que no conozcas.
¢Qué es subrayar?
Es destacar mediante un trazo (lineas, rayas u otras sefales) las frases esenciales y
palabras claves de un texto.
¢Por qué es conveniente subrayar?
+ Porque llegamos con rapidez a la comprension de la estructura y organizacion de
un texto.
+ Ayuda a fijar la atencion
+ Favorece el estudio activo y el interés por captar lo esencial de cada parrafo.

+ Se incrementa el sentido critico de la lectura porque destacamos lo esencial de lo
secundario.

« Una vez subrayado podemos reparar mucha materia en poco tiempo

« Favorece la asimilacién y desarrolla la capacidad de andlisis y sintesis.

Qué debemos subrayar?

+ Laidea principal, que puede estar al principio, en medio o al final de un parrafo. Hay
que buscar ideas.

+ Palabras técnicas o especificas del tema que estamos estudiando y algin dato
relevante que permita una mejor comprension.

- Para comprobar que hemos subrayado correctamente podemos hacernos
preguntas sobre el contenido y si las respuestas estan contenidas en las palabras
subrayadas entonces, el subrayado estara bien hecho.

¢{Cémo detectamos las ideas mds importantes para subrayar?

« Son las que dan coherencia y continuidad a la idea central del texto. En torno a ellas
son las que giran las ideas secundarias.
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MANUAL PARA SER UN MEJOR TUTOR

¢{Cémo se debe subrayar?

+ Mejor con lapiz que con boligrafo. Sélo marcar los libros propios.

« Utilizar lapices de colores. Un color para destacar las ideas principales y otro
distinto para las ideas secundarias.

« Si utilizamos un lapiz de un Unico color podemos diferenciar el subrayado con
distintos tipos de lineas.

Saber leer.

Leer equivale a pensar y saber leer significa identificar las ideas basicas, captar
los detalles mas relevantes y emitir un juicio critico sobre todo aquello que se
va leyendo. Actitudes frente a la lectura. ;Qué debemos hacer cuando leemos?
He aqui estos consejos:

« Centra la atencion en lo que estas leyendo, sin interrumpir la lectura con
preocupaciones ajenas al libro.

« Ten constancia. El trabajo intelectual requiere repeticion, insistencia. El lector
inconstante nunca llegara a ser un buen estudiante.

- Debes mantenerte activo ante la lectura, es preciso leer, releer, extraer lo
importante, subrayar, esquematizar, contrastar, preguntarse sobre lo leido con la
mente activa y despierta.

- No adoptes prejuicios frente a ciertos libros o temas que vayas a leer. Esto te
posibilita profundizar en los contenidos de forma absolutamente imparcial.

- Enlalecturaaparecendatos, palabras, expresiones que no conocemos su significado
y nos quedamos con la duda, esto bloquea el proceso de aprendizaje. Por tanto, te
aconsejamos que siempre busques en el diccionario aquellas palabras de las
gue no sepas su significado.

Notas al Margen

Las notas al margen, son palabras escritas en el margen, que expresan las ideas
principales del texto o aportan aclaraciones sobre el mismo.

Ventajas:

- Facilita la comprensién del texto, la practica del subrayado y la elaboracion de
esquemas.

- Estimula el aprendizaje activo y favorece a la asimilacién del contenido.
- Desarrolla la capacidad de analisis y sintesis.
Proceso:

Para trabajar con las notas al margen es preciso, en primer lugar, reconocer cuales
son las ideas principales del texto, para ello el proceso seguido es el siguiente:

- Lectura rapida del texto (Titulos, subtitulos, graficos y esquemas).
- Lectura comprensiva (diccionario).

- Lectura por parrafos (preguntas: ;De qué se trata? ;Qué quieres decir?, etc. La
mayoria de veces encontraras las respuestas en palabras presentes en el propio textos;
en otras habra que descubrirlas o inventarlas.

- Por Ultimo se escriben al margen estas palabras que expresan las ideas principales
del texto. Pueden emplearse abreviaturas.
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-Lanotacién marginal debe permitir ver la estructura légica y relacional de la tematica.
En las anotaciones se pueden escribir aspectos como:
- Dudas que surgen.
- Palabras para buscar en el diccionario.
- Conceptos que no se entienden.
- Palabras que resumen el parrafo.
- Ideas criticas.
- Llamadas a otras zonas del texto.
Elaboracién de Esquemas
¢Qué es un esquema?

Es la expresion grafica del subrayado que contiene de forma sintetizada las ideas
principales, las ideas secundarias y los detalles del texto.

¢Por qué es importante realizar un esquema?

Porque permite que de un sélo vistazo obtengamos una clara idea general del tema,
seleccionemos y profundicemos en los contenidos basicos y analicemos para fijarlos
mejor en nuestra mente.

¢Cémo realizamos un esquema?

Elaborar unalectura comprensiva y realizar correctamente el subrayado para jerarquizado
bien los conceptos ( Idea Principal, secundaria...)

» Emplear palabras claves o frases muy cortas sin ningln tipo de detalles y de forma
breve.

+ Usa tu propio lenguaje expresiones, repasando los epigrafes, titulos y subtitulos
del texto.

» Atendiendo a que el encabezamiento del esquema exprese de forma clara la idea
principal y que te permita ir descendiendo a detalles que enriquezca esa idea.

+ Por Ultimo, elige el tipo de esquema que vas a realizar.
Tipos de Esquemas
Hay mucha variedad de esquemas que pueden adaptarse; sélo depende de tu creatividad,
interés o de la exigencia de tu materia.

Te presentamos algunos modelos:
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MANUAL PARA SER UN MEJOR TUTOR

Detalle
Idea Secundaria
Ideas Principal 1 Detalle
Idea Secundaria
Titulo
o Ideas Principal 2
Idea General
Idea Secundaria
Ideas Principal 3 Detalle
Idea Secundaria
Detalle
Dl
c, < E,
S
C, E,
Gl
A B,—> F1<
G,—>H
I, —> ],
83< 1, K,
. < L
<
LZ
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IDEA GENERAL

1.

Idea principal

1.1. Idea secundaria
1.1.1. Detalle
1.1.2. Detalle

1.2. Idea secundaria

IDEA GENERAL

A.

Idea principal
A.a. ldea secundaria
A.a.a. Detalle
A.ab. Detalle

Ab. Idea secundaria

1.2.1. Detalle Ab.a. Detalle
1.2.2. Detalle Ab.b. Detalle
2. ldea principal B. Idea principal
2.1. Idea secundaria B.a. Idea secundaria
2.1.1. Detalle B.a.a. Detalle
2.1.1.1. Subdetalle B.a.a.a. Subdetalle
2.1.1.2. Subdetalle B.a.a.b. Subdetalle
2.1.2. Detalle B.a.b. Detalle
El resumen.

El Ultimo paso para completar el éxito de nuestro método de estudio es el resumen.

Primero hemos leido el texto (mediante prelectura y lectura comprensiva), lo hemos
comprendido a la perfeccién, lo hemos subrayado y realizado un esquema con las ideas

mas destacadas de su contenido.

Pues bien, el siguiente paso consiste, sencillamente, en realizar una breve redaccién
que recoja las ideas principales del texto pero utilizando nuestro propio vocabulario. Pero
hay que tener cuidado porque si al resumen se incorporan comentarios personales o

explicaciones que no corresponden al texto, tenemos un resumen comentado.

Se termin de imprimir y encuadernar en agosto de 2013 en Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V. (IEPSA),
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Para hacer un buen resumen has de tener presente los siguientes puntos:

Debes ser objetivo.

Tener muy claro cudl es la idea general del texto, las ideas principales y las ideas

secundarias.

Has de tener siempre a la vista el esquema.

Es necesario encontrar el hilo conductor que une perfectamente las frases

esenciales.

Enriquece, amplia y complétalo con anotaciones de clase, comentarios del profesor,
lecturas relacionadas con el tema de que se trate y, sobre todo, con tus propias

palabras.

Cuando resumas no has de seguir necesariamente el orden de exposicion que
aparece en el texto. Puedes adoptar otros criterios, como por ejemplo, pasar de lo

particular a lo general o viceversa.
Debe ser breve.

calzada San Lorenzo, 244; 09830 México, D. F. El tiraje fue de 7,000 ejemplares.




SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA




