El plan de trabajo



El plan de trabajo escolar ...

El CT y el OE seran los responsables de
realizarlo. Debera considerar las
actividades generales de las cuatro lineas
de atencion de la orientacion educativa
(Académica, Vocacional, Familiar y de
Desarrollo Humano),para asi atender las
necesidades detectadas por los tutores y
los requerimientos institucionales.



El plan de trabajo grupal ...

Es el documento que servira para planear,
dar seguimiento y evaluar las acciones
que atiendan las necesidades detectadas
de tu grupo de tutorados.



Algunas
recomendaciones
generales

En el apartado de justificacion retoma el
diagnostico grupal que realizaste en la
unidad 2.

Considera las actividades que debes
realizar de acuerdo al momento del que
eres tutor.

Recuerda que las actividades que
programes deberan de responder a las
necesidades reales de tu grupo y que
refieras en la justificacion a partir de tu
diagnodstico.

Las actividades que programes deberan de
ser viables, programa unicamente aquello
gue asumes realizar.

Integra el plan de trabajo y las evidencias
de tu labor durante el semestre en el
expediente del grupo.




Para ello se deben tomar en cuenta:

Justificacion « Las competencias a las que se
abonara con el plan.

« Los acuerdos de la reunidon de
tutores.

* Los lineamientos institucionales
establecidos en el PIT y el
Programa de Tutorias del SEMS-
UdeG.

 Las necesidades detectadas en
el grupo y la escuela.




Objetivos
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Hay que tener presente que para la
redaccion de un objetivo se requiere
considerar:

gué se hara
quien lo hara
como se hara
para qué

a través de qué

Es importante cuidar que el objetivo estée
en consonancia con el diagnostico.

Se sugiere que se considere un objetivo
general y los objetivos especificos
necesarios de acuerdo con las
actividades que se programaran.




Metas

Deben redactarse en términos
cuantitativos, ya gue son las que
permiten medir el alcance del
plan de trabajo.

Las metas tendran que ser
congruentes con los objetivos y a
su vez con el diagnostico.




Fecha de

ejecucion,
recursos y
evidencias

En los apartados correspondientes hay
qgue referir cuando se realizaran las
actividades —si no es posible conocer la
fecha exacta, al menos la semana o el
mes de ejecucion,

Los recursos necesarios para llevar a
cabo las actividades, esto es, los
Insumos humanos y  materiales
necesarios para su ejecucion exitosa.

El apartado de las evidencias tiene
como funcion comprobar la manera en
gue se lograron los objetivos de la
actividad; pueden considerarse como
tales: lista de asistencia, planeaciones,
presentaciones o material didactico,
informes, evaluaciones, fotografias,
entre otros documentos y materiales.




Manejo
administrativo

El plan de trabajo debe
integrarse a la carpeta del
grupo junto con la parte del
plan de trabajo
correspondiente al nivel de
la escuela, y se entregara
copia al CT para que le dé
seguimiento.




UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
SISTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
ORIENTACION EDUCATIVA/TUTORIAS

AMNEXO 15

Finalidad: PLAN DE TRABAJO DEL TUTOR
Facilitar la planea-
cidn, seguimiento Nombre del tutor
y evaluacidén de las
P~ Calendario escolar
de tutorados du-
rante el semestre.
Responsable:
Tutor.

Objetivos:

Metas:

Actividades Fecha de ejecucion Recursos Evidencias
Vo.Bo.
Mombre y firma del tutor Mombre y firma del coordinador de tutorias

*Sa recomienda considerar: las sugerencias del tutor anterior, el diagndstico de necesidades del grupo, las competen-
cias genricas del Marco Curricular Comin que se pretenden fomentar y los lineamientos en los gue se sustenta como el
programa de tutorias de la escuela, el programa de tutorias del SEMS y el PIT.

Guia del futor




Evaluacion de la

Accion Tutorial



Los ceriterios de evaluacion son:

1. Pertinencia del plan de trabajo.
2. Impacto de la tutoria en la escuela.
3. Nivel de satisfaccion del alumnado sobre la Accién Tutorial.
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1. Pertinencia del plan de trabajo

Responda a las necesidades del alumnado.
Tenga una planificacion adecuada del proceso.

Exista congruencia entre los fines de las tutorias, los objetivos del plan
de accion y los recursos disponibles para el desarrollo de las
actividades.

Contenga una programacion equilibrada de la actividad tutorial, en |la
qgue se considere la carga académica de los tutores.

Se haya hecho una adecuada distribucion de personas y tareas para
llevar a cabo la accion tutorial.

Existan espacios adecuados para la tutoria en la institucion.

Dé el tiempo suficiente para que los tutores desarrollen sus
actividades planeadas.

Contemple la formacion y actualizacion previa de los docentes como
tutores.
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2. Impacto de la tutoria en la escuela.

Tutores en la preparatoria.
Grupos que cuentan con tutor.

Grupos que cuentan con un expediente grupal, ya sea impreso o
electronico.

Tutores que elaboran su plan de trabajo.
Tutores que participan en el curso de induccion.

Tutores que participan en la aplicacion de instrumentos de diagndstico
para conocer las caracteristicas de su grupo.

Alumnado atendido en el momento de la tutoria de ingreso.
Alumnado atendido en el momento de la tutoria de trayectoria.
Alumnado atendido en el momento de la tutoria de egreso.
Alumnado que recibio tutoria individual.

Alumnado que fue derivado para asesoria académica.
Alumnado que fue derivado para apoyo psicologico.
Alumnado que fue derivado para atencién externa.

Padres de familia atendidos.

Reuniones entre los tutores.

Reuniones entre el jefe del DSE, el CT y el orientador educativo
Tutores que entregan informe de actividades.



3. Nivel de satisfaccion del alumnado sobre la
Accion Tutorial.

Para evaluar el nivel de satisfaccion del tutorado con respecto a su tutor,
se aplicara un instrumento de opinidén que tiene como indicadores (véase
también el anexo 12):

J La capacidad del tutor para la accidn tutorial.

J El conocimiento de la normatividad institucional y de los servicios.
J El acompaiiamiento y la disposicion para atender a los tutorados.
(J Percepcion de los beneficios logrados.



