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INTRODUCCION.

Hoy en dia la educacion superior en México, enfrenta diversos desafios, uno de
ellos es transformarse mediante un eje basado en una vision innovadora y un
nuevo modelo de formacién de los estudiantes. Tal paradigma incluird entre

otros elementos, la educacion a lo largo de la vida y el aprendizaje autodirigido.

Otros desafios que enfrenta la educacidén superior es: enfrentar la desercion
estudiantil, el rezago educativo y los bajos indices de eficiencia terminal. Las
dos primeras condicionan a la tercera y todas ellas juntas generan como
resultado un bajo aprovechamiento tanto de los recursos como de los

esfuerzos.

En este contexto, la atencidn personalizada del estudiante (tutoria), adquiere
una dimension singular. Conceptualizar al alumno como el actor principal del
proceso educativo, propicia su independencia, el logro de los objetivos
propuestos, su adaptacion y ajuste al ambiente escolar y favorece la
adquisicion de habilidades de estudio y trabajo autbnomo. Como consecuencia
I6gica, es posible esperar también una reduccion en los indices de desercion y

aumentar la eficiencia terminal.

Existen dos condiciones para alcanzar la tan anhelada calidad educativa:
aprovechar adecuadamente los recursos humanos y aportar mayor esfuerzo a
las tareas educativas. Dicho esfuerzo debe derivar del convencimiento
personal, del compromiso de cada uno de los actores educativos,
especialmente de los alumnos, profesores y sobre todo de todos aquellos

profesionales de la educacion.

El propdsito de este trabajo es coadyuvar a que el Programa Institucional de
Tutorias (PIT), de la Universidad Pedagogica Nacional (UPN), unidad Ajusco,
gue tiene por objetivos: asegurar la permanencia de los estudiantes, apoyar a
su desempefio académico, contribuir a elevar la calidad del proceso formativo,
entre otras, cuente con bases administrativas solidas que le permita ser mas

eficiente y de ésta manera ayudar en la consecucion de estos objetivos.



¢, COmo se pretende lograr esto?

La respuesta es, a través de una Propuesta de mejora de planeacion y
organizacién que contempla un organigrama, un manual de organizacion y por
altimo un manual de procedimientos, donde se estructurardn claramente la
mayoria de los procesos administrativos llevados a cabo en el Programa
Institucional de Tutorias (PIT), con la finalidad de hacerlos mas claros y
sencillos para los encargados del PIT, y por lo tanto sea mas eficiente el

programa para sus usuarios.

El presente trabajo de investigacion se presentara en 4 capitulos:

El primer capitulo se denomina “Las tutorias”, en el se pretende proporcionar
al lector un panorama general del como diversos autores definen el concepto
de tutorias, asi como la relacién que existe entre la tutoria y la educacién
superior, tomando como eje principal el desarrollo de la tutoria en la
Universidad Pedagdgica Nacional (UPN), unidad Ajusco y finalmente una
perspectiva general de como se ha desarrollado la tutoria en diversas

Instituciones de Educacién Superior (IES) en México.

El segundo capitulo tiene como titulo “Planeacion y Organizacion”, pretende
explicar al lector desde el punto de vista de la ciencia de la Administracion y
apoyandonos de diversos autores el concepto de Planeacion, la importancia de
ésta, sus principios, elementos que la integran y los tipos de Planeacion,
ademas también se explicard el concepto de Organizacion, elementos,

principios, tipos y técnicas que integran dicho concepto.

El tercer capitulo se designa “Andlisis de la problemética encontrada en el
Programa Institucional de Tutorias (PIT), de la Universidad Pedagodgica
Nacional, unidad Ajusco”, en €l se explicara el tipo de investigacion que se
realiz6, el método utilizado y el por qué se aplicaron -cuestionarios,
posteriormente se analizaran y procesaran los resultados obtenidos en dichos
cuestionarios a través de gréaficas que nos permitan tener una clara vision de

los resultados obtenidos y su interpretacion correspondiente.



Finalmente el cuarto capitulo se denominé “Propuesta de mejora de Planeacion
y Organizacion aplicada al Programa Institucional de Tutorias (PIT), de la
Universidad Pedagogica Nacional (UPN), unidad Ajusco”, en éste capitulo se
realiza una propuesta que consta de dos tipos de manuales: de Organizacion y
Procedimientos con los cuales se pretende satisfacer las necesidades del PIT

contrarrestando la problematica y deficiencias encontradas en el mismo.



CAPITULO|l. TUTORIAS

En el presente capitulo se proporcionara al lector un panorama general del
cémo diversos autores definen el concepto de tutorias, asi como la relacion que
existe entre la tutoria y la educacion superior, tomando como eje principal el
desarrollo de la tutoria en la Universidad Pedagdgica Nacional (UPN), unidad
Ajusco y finalmente una perspectiva general de como se ha desarrollado la

tutoria en diversas Instituciones de Educacion Superior (IES) en México.

1.1 Las Tutorias.

La gran mayoria de los distintos actores que integran las Instituciones de
Educaciéon Superior (IES), permanentemente estan preocupados e inquietos
por mejorar los procesos educativos y la forma de replantear los mismos de

acorde a los contextos nacionales e internacionales contemporaneos.

En el nuevo siglo, las IES tienen el reto no s6lo de hacer mejor lo que
actualmente vienen haciendo, sino principalmente, reconstruirse como
instituciones educativas innovadoras con la capacidad de proponer y ensayar

nuevas formas de educacion e investigacion.

La educacion superior debera tener como eje, una nueva Vvisién y un nuevo
paradigma para la formacion de los estudiantes, entre cuyos elementos estan
el aprendizaje a lo largo de toda la vida, la orientacion prioritaria hacia el
aprendizaje autodirigido (aprender a aprender, aprender a emprender y
aprender a ser), el reconocimiento de que el proceso educativo puede
desarrollarse en diversos lugares formales e informales y el disefio de nuevas
modalidades educativas, en la cuales el alumno sea el actor central en el

proceso formativo.



Parte importante y fundamental de este nuevo paradigma educativo son las
“tutorias”, quienes representan una herramienta fundamental para mejorar la
eficiencia terminal en las IES, combatir el rezago y la desercion escolar, entre

otros muchos problemas.

Hablar de tutorias o sistemas tutoriales nos lleva a clarificar diferentes
conceptos como: tutoria, tutor, estructura tutorial y accion tutorial, que nos

servira para aclarar cualquier posible duda en torno a nuestra investigacion.

“La tutoria corresponde a un método de ensefianza por medio del cual un
estudiante o un grupo pequefio de estudiantes reciben educacién

personalizada e individualizada de parte de un profesor™.

Para Pere Arnaiz, “las tutorias consisten en el acompafiamiento de un tutor
durante la formacion de los estudiantes que, requieren de guias y apoyos
durante su estancia en la universidad, mediante la atencién personalizada a un

alumno o a un grupo reducido de alumnos™

Por su parte, Cesar Zavala concibe a la tutoria como “el proceso auxiliar de la
orientacion educativa y ocupacional que retoma los aspectos relacionados con
el contexto escolar. Y busca formar a los profesores y alumnos con cierto
potencial y con un perfil especial, con el objetivo de apoyar a los estudiantes
gue presenten problemas de diversa naturaleza, siempre y cuando se
relacionen con su rendimiento y adaptacién al ambiente y ritmo escolar y

académico”.

De una manera personal la tutoria la defino como: la ayuda u orientacion para
superar dificultades escolares, promover y conseguir habitos de estudio, trabajo
y reflexion, habilidades sociales, que contribuyan a un desempefio escolar

efectivo por parte de los estudiantes.

! ANUIES. Programas Institucionales de Tutorfas, Una propuesta de la ANUIES para su
organizacion y funcionamiento en las instituciones de educacion superior. p.42

2 ARNAIZ, Pere y Sofia, IsUs. La tutorfa, organizacion y tareas. p. 45

¥ ZAVALA Pefiaflor, Cesar. Guia practica para la tutoria grupal. p. 22
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La Universidad Anahuac considera que “la tutoria académica personalizada
consiste en una actividad y servicio especifico de ayuda que apoya y delimita
problemas y situaciones relacionadas con el rendimiento académico, el ajuste
al ambiente escolar y los factores personales, sociales y familiares que
impactan de manera directa en el desarrollo del estudiante. La intensidad y
frecuencia de este servicio se adapta a las necesidades de los alumnos y a

cada escuela y facultad™.

Sin duda el objetivo de la tutoria es el de proporcionarle al alumnado una
herramienta fundamental de apoyo académico, encaminadas a el

fortalecimiento de su rendimiento académico.

La tutoria se considera también “una forma de atencién educativa donde el
profesor apoya a un estudiante 0 a un grupo pequefio de estudiantes de una
manera sistematica, por medio de la estructuracion de objetivos, programas,
organizacioén por areas, técnicas de enseflanza apropiadas e integracion de
grupos conforme a ciertos criterios y mecanismos de monitoreo y control, entre

otros™

1.2 Tutorias y Educacién Superior.

En todo el mundo se encuentra el debate sobre el papel preponderante de la
Educacién Superior en los escenarios actuales; destaca en él su caracter
fundamental al considerarla como una variable que contribuye de manera
importante al desarrollo sostenible de las sociedades, mediante la creacion y
generacion de ideas y conocimientos en sus individuos. En este sentido,
instancias internacionales y nacionales como UNESCO, OCDE, OEl, OEA, etc.,
han recomendado que ante estas expectativas, los gobiernos tiendan lineas

estratégicas de desarrollo en sus paises, tanto a mediano como a largo plazo

4 UNIVERSIDAD ANAHUAC DEL SUR. La tutoria: Una estrategia para mejorar la calidad de la
Educacion Superior. www. Uasnet.mx/cise/rev/INum1/tutorias.htm. 07/05/07. p.17

® ANUIES. Op cit. p.46
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gue coadyuven al fortalecimiento de sus sistemas de educacion superior en su
conjunto, en donde sus tareas sustantivas, académica, de generacion y
aplicacion del conocimiento, y de extension y preservacion de la cultura,

generen condiciones de calidad, pertinencia, cobertura y equidad.

Una de las criticas que enfrenta la educaciéon superior en México es su baja
eficiencia terminal resultada de problemas tales como: desercion, reprobacion,
baja titulacion, etc. Segun en un informe de la ANUIES en 2000, en promedio,
de 100 alumnos que se incorporan a la licenciatura, entre 50 y 60 concluyen
sus estudios y s6lo 20 obtienen su titulo en los dos afios siguientes después de

egresar.

Si bien se reconoce que esta problematica obedece a una baja calidad de los
servicios educativos, a deficientes condiciones de gestibn y condiciones
personales adversas de los estudiantes, se sefialan (en la propuesta de
tutorias de ANUIES), como factores intimamente relacionados con el fracaso
escolar a la desorganizacion, el retraimiento social y las conductas disruptivas

de los estudiantes.

De ahi, la propuesta en México de promover Proyectos Institucionales de
Desarrollo (PIDE) (el Programa Institucional de Tutorias entre otros) en donde
se tenga como prioridad la formacion integral del estudiante, en el compromiso
de desarrollar proyectos que tengan por objeto incorporar enfoques educativos
flexibles que desarrollen la capacidad de los estudiantes de aprender a lo largo

de la vida, con un enfoque educativo centrado en su aprendizaje.

La tutoria académica desde mi punto de vista surge como: una alternativa para
tratar y prevenir estos problemas al facilitar la adaptacién del estudiante al
ambiente escolar y mejorar sus habilidades de estudio y trabajo, aumentando la

probabilidad del éxito en sus estudios.

La tutoria se define como “el acompafiamiento y apoyo docente de caracter
individual, basada en una atencion personalizada que favorece a una mejor

comprension de los problemas que enfrenta el alumno, por parte del profesor,

12



en lo que se refiere a su adaptacion al ambiente universitario, a las condiciones
individuales para un desempefio aceptable durante su formacion y para el logro
de los objetivos académicos que le permitiran enfrentar los compromisos de su
futura practica profesional”.®

La mision primordial de dicha tutoria es prever orientacion sistematica al
estudiante, extendido a lo largo de su proceso formativo, ademas de desarrollar
una gran capacidad para enriquecer la practica educativa y estimular las
potencialidades para el aprendizaje y el desempefio profesional de sus actores:

profesores y alumnos.

Sin embargo la propuesta de la tutoria académica personalmente, es compleja
debido a que mantiene limites confusos con otras practicas como la
supervision, la asesoria, la orientacion y con programas de ayuda al estudiante,
ademas incorpora a la practica docente funciones y actividades
complementarias a las practicas curriculares que exigen del profesor (tutor) y
del estudiante (tutorado), un nuevo perfil, nuevos compromisos Yy

responsabilidades.

Como conclusion: es importante recalcar que la tutoria como modalidad de la
practica docente, no suple la docencia frente a grupo, sino que la
complementa, enriqguece. La tutoria como instrumento de cambio, podra
reforzar los programas de apoyo integral a los estudiantes en los campos
académico, cultural y de desarrollo humano, en la busqueda ideal de la

atencién personalizada del estudiante en su proceso formativo.

La utilizacion de modelos centrados en el alumno y la orientaciéon hacia el
aprendizaje son requisitos necesarios para la transformacion que deben
emprender hoy las Instituciones de Educacion superior (IES). La tutoria
constituye un recurso para acelerar esta transformacion. Sin embargo, asumir
la decisién de utilizarla en toda su extensién y aprovechar su gran potencial,
exige capacitacion y colaboracion por parte de los distintos actores

universitarios.

® Ibid. p.4
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1.3 El Contexto Nacional del Programa Institucional de

Tutorias.

“El Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006 establece como columna vertebral
del desarrollo de la educacion, por lo que habra de impulsar una revolucién
educativa que permita elevar la competitividad del pais en el entorno mundial,
asi como la capacidad de todos los mexicanos para tener acceso a mejores
niveles de calidad de vida. La calidad, como caracteristica del sistema
educativo, se lograra con la diversidad de instituciones y programas educativos
en el pais que, en un ambiente de libertad y bajo reglas claras y explicitas de
calidad que concurran para ofrecer perfiles curriculares, condiciones
intelectuales, procesos de instruccion y ambientes humanos atractivos para los

mexicanos.

Uno de los tres objetivos estratégicos del Plan Nacional de Educacion 2001-
2006, en el subprograma Educacion Superior, es Educacion Superior y Media
Superior de Buena Calidad; para el logro de este objetivo se propone como una
de las lineas de accion, promover los Programas Integrales de Fortalecimiento

Institucional que consideren, entre otros aspectos:

e La atencién individual y de grupo a estudiantes mediante Programas
Institucionales de Tutorias,

e El disefio e implementacion de programas orientados a desarrollar
habitos y habilidades de estudio en los alumnos,

e La mejora de las tasas de retencion y titulacibn oportuna, y la
regularizacion de alumnos rezagados,

e La incorporacién de estudiantes en actividades cientificas, tecnologicas
y de vinculacién para fortalecer su formacion,

e Impulsar los programas de capacitacion de profesores en habilidades
docentes, en tutelaje individual y en grupo de estudiantes, y en la
operacion de enfoques educativos centrados en el aprendizaje,

e Fomentar en las Instituciones de Educacién Superior y Media Superior

enfoques educativos flexibles centrados en el aprendizaje que

14



consideren entre otros la tutoria, el aprendizaje colaborativo, la atencion
a las trayectorias personales de formacion de los estudiantes, el
desarrollo de hébitos y habilidades de estudio y el uso eficiente de las

nuevas tecnologfas de informacién y comunicacion”’.

Es importante sefialar que en el apartado sobre “la calidad” se indica la baja
eficiencia terminal en el nivel de Licenciatura, donde se establece como reto
lograr que los estudiantes culminen sus estudios en los tiempos previstos en
los planes y programas de sus carreras. Para el logro de este reto se propone
establecer en las IES programas de tutoria individual y de grupo, y de apoyo al
desempefio académico de sus alumnos, que tomando en consideracion sus
diferentes necesidades mejoren los indices de retencion (particularmente en el
paso del primero al segundo afio del programa de estudios) y se incremente el
indice de titulacion. El rol que habitualmente han desempefiado los profesores
deberd sufrir una importante transformacién, de manera que ya no sean
fundamentalmente conferencistas o expositores, sino ademas Tutores; guias
gue conduzcan los esfuerzos individuales y grupales de autoaprendizaje por
parte de los alumnos; personas que los induzcan a la investigacion o a la
practica profesional; y ejemplos de compromiso con los valores académicos,
humanistas y sociales que las Instituciones de Educacion Superior y Media

Superior promuevan.

Esta tactica ha sido impulsada a propuesta de la Asociacion Nacional de
Universidades e Instituciones de Educacién Superior(ANUIES),
convirtiéndose en uno de los ejes fundamentales para elevar la calidad

educativa en nuestro pais.

En esta propuesta, destaca a la tutoria como una estrategia orientada a la
atencion individual y de pequefios grupos de estudiantes, dentro de un
programa institucionalizado, como una linea a seguir que impulsa el enfoque
educativo centrado en su aprendizaje. Se ha pensado que esta estrategia

puede tener efectos multiplicadores en beneficio de la mismas IES, ya que sus

" UNIVERSIDAD ANAHUAC DEL SUR. Op cit. pp 27-30
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comunidades seran mas dialogantes, con espacios comunes para la reflexion y
sobre todo con un trabajo colectivo, teniendo como eje la formacion integral del

estudiante y un impacto importante en los indices de eficiencia terminal.

Asi entonces, esta estrategia ha llevado a las instituciones de Educacion
Superior a revisar sus sistemas educativos y a su transformacion, sobre todo
en las medidas que contribuyen a la formacién integral de los estudiantes, que

les permita adaptarse con facilidad a los cambios en las areas de trabajo.

En este sentido, la Secretaria General Ejecutiva de la ANUIES ha realizado
diversas acciones tendientes a fortalecer esta estrategia a través de las

Direcciones Generales para el Desarrollo Educativo y de Estudios y Proyectos.

Por un lado, ha propuesto una metodologia que deriva en la implantacion de un
Programa Institucional de Tutorias, en la que conmina a las IES a generar
una red de planeaciéon que les permita involucrar a su profesorado en esta gran
tarea; la respuesta ha sido muy interesante, ya que a la fecha se pueden
encontrar quienes la han adoptado, otras la han valorado y adaptado y otras

mas han desarrollado su propio sistema.

Este programa se caracteriza porque la figura del docente se transforma, ya
gue como tutor se convierte en un facilitador del aprendizaje, en donde propicia
diversas estrategias que lo acercan al estudiante con el fin de lograr en él una
sélida formacion mediante una educacion integral, individualizada y generadora
de experiencias, y lo involucran en los aspectos mas endebles de su formacion,
permitiendo asi fortalecer a las instituciones publicas de educacion superior en
Sus respuestas oportunas y con niveles crecientes de calidad a las demandas
sociales, fomentando en ellas la aplicacién de enfoques educativos flexibles

centrados en el aprendizaje.
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1.4 La tutoria en la Universidad Pedagdgica Nacional (UPN),

unidad Ajusco.

Mision y vision del Programa Institucional de Tutorias (PIT)

La mision del PIT es “contribuir a que la UPN cumpla sus metas. Para ello
ofrece servicios de tutoria a sus estudiantes durante su trayectoria académica,
a través del enriquecimiento de sus habilidades cognitivas, afectivas y fisicas,
con el objetivo de lograr independencia y autonomia para el desarrollo de sus

estudios.

La vision del Programa Institucional de Tutorias (PIT) es ir construyendo de
forma permanente un modelo de tutoria que coadyuve a la formacion integral

de profesionales de la educacién.”

Objetivos del Programa

Los objetivos del Programa Institucional de Tutorias en la UPN-Ajusco son:

e Asegurar la permanencia de los estudiantes

e Apoyar a su desempefio académico

e Contribuir a elevar la calidad del proceso formativo

e Impulsar el desarrollo integral a través de: Aprender a aprender,

Aprender a ser, Aprender a hacer y Aprender a convivir.

El logro de estos objetivos desde una perspectiva personal, ayudarian a
disminuir los indices de desercion y de rezago de los estudiantes, a través de la
construccion de valores, actitudes, habitos y la promocion del desarrollo de

habilidades intelectuales en los estudiantes.

8 México UPN. Programa Institucional de Tutorfas. Un Proyecto en Construccion. p.5
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Antecedentes del Programa

“La Universidad Pedagogica Nacional como institucion de Educacién Superior
elabord por primera vez su Programa Integral de Fortalecimiento Institucional
(PIFI) en 2002. La realizacion del PIFI es un requerimiento de politica educativa
que se impuls6 desde la SEP-SESIC en 2001, como parte de las estrategias

del programa educativo nacional.

En este instrumento de politica educativa se contempla, entre otros aspectos,
la creacién de programas institucionales de tutorias en todas las instituciones
de educacién superior, como una estrategia para abatir la desercion y el rezago

educativo de los estudiantes que cursan estudios superiores.

Es en este contexto, en el que la Secretaria Académica, a través de la
Direccion de Docencia convoca a una reunién, el 18 de abril del 2002, en
donde se plantedé la necesidad de asistir a un curso sobre Programas
Institucionales de Tutorias en las instalaciones de la ANUIES. Asi del 29 al 31
de mayo del 2002 asistieron a diversas personas de las diferentes areas de la

UPN a este curso.

A partir de esto se constituye una Comisibn Promotora para impulsar el
proyecto.

La Comision fue integrada por aquellas personas que habian asistido al curso
en la ANUIES y que ademas estaban interesadas en él. Ellos se dieron a la
tarea de elaborar el documento base para impulsar “El Sistema de Tutorias en
la Universidad Pedagdgica Nacional. Unidad Ajusco. Después de diversas
reuniones y discusiones sobre la generacién de este nuevo programa, el
documento base quedo listo en julio de 2002. Esta Comisién Promotora sigui6
tomando acuerdos y discutiendo los rumbos del programa de junio a octubre
del mismo afio. Después se transforma en Comision Institucional del Programa
de Tutorias y es ésta la que delineé y tomé las primeras decisiones

relacionadas con la operacion del programa.
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Se tomaron tres decisiones importantes y que aun son la base de la operacion

del programa:

a) Incluir a todos los estudiantes de la UPN, aunque se priorizaria a los
estudiantes que gozaran de una beca PRONABES, dado que en el
reglamento de esta beca lo sugiere como una forma de apoyo para la
conservacion de la misma.

b) Los maestros que desearan participar tendrian que ser capacitados para
la tarea a través de un curso-taller.

c) La participacion tendria que ser una eleccion libre, tanto para maestros

como para estudiantes.

El 19 de febrero del 2003 se presento por primera vez el Programa Institucional
de Tutorias a la comunidad de estudiantes becados por PRONABES y a los
maestros interesados. En enero del 2004 se disuelve la Comisiéon dado que las

lineas generales de operacion ya estaban dadas™.

Sin duda en la necesidad de buscar alternativas para mejorar la calidad de la
Educacién Superior fueron los programas institucionales de tutorias. La UPN
como institucion hace lo propio y empieza a estructurar su Programa
Institucional de Tutorias que se presenta por primera vez en febrero de 2003
tomado como eje fundamental a los estudiantes beneficiados con la beca
PRONABES.

1.5 ElI Programa Institucional de Tutorias (PIT) en la

Universidad Pedagogica Nacional (UPN), unidad Ajusco.

Desde su implementacion el PIT siempre ha venido en permanente evolucion y
construccion contribuyendo en esta tanto profesores como alumnos, lo que

origina que continuamente el programa sea retroalimentado.

Es importante sefalar que en la UPN la tutoria se concibe “como un modelo de

intervencion educativa, de esta forma se sustenta en teorias que responden al

? Ibid pp. 7-8

19



desarrollo y al aprendizaje del estudiante y en la implementacion de diversas

formas de intervencion con estrategias de apoyo a los estudiantes para poder

detectar y darle solucion a posibles problemas que se llegaran a presentar

» 10

La tutoria en la UPN personalmente la concibo como un “proceso de

acompafiamiento centrado en el propio estudiante y de esta manera contribuir

a la formacion integral del estudiante durante su trayectoria académica”

El modelo de intervencidn esta regido por cuatro valores los cuales son las

lineas a seguir de dicho programa:

“Responsabilidad: capacidad de responder a las propias necesidades y
con ello fomentar el desarrollo de héabitos de estudio, autonomia e
independencia en los procesos de formacion de los estudiantes.
Respeto: aceptacién de los diferentes actores que participan en el
proceso.

Colaboracion: interaccidn armoénica entre los individuos involucrados,
implicando un compromiso y respaldo entre ellos.

Libertad: capacidad de elegir™*

& El tutor

“El tutor es un docente que desee prestar servicio dentro del programa y que

ademas haya sido capacitado, a través de un curso-taller”.

Las caracteristicas deseadas que debe tener un tutor son las siguientes:

Saber escuchar: implica ser una persona receptiva a fin de convertirse
en un punto de apoyo, una guia o un referente para sus tutorandos.

Saber comunicar: implica tener disposicion, accesibilidad, a fin de
fomentar la confianza frente a sus tutorandos y de esta forma fomentar

la comunicacion

% bid. p.9
™ bid p.17
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e Saber planificar: implica generar rutas de accién a seguir, para brindar la
atencion al estudiante., tomando en cuenta las necesidades vy

problematica concreta que cada tutorando enfrenta” *2.

Desde mi perspectiva y tomando en cuenta las caracteristicas deseadas que
debe tener un tutor las responsabilidades que el mismo deberia tener son las

siguientes:

e Respetar los dias, horarios y lugar acordados para la tutoria.

e Mantener una relacién personal con el tutorando, a fin de establecer un
lazo de confianza que permita un ambiente favorable de trabajo.

e Realizar un diagnéstico sobre la situacion académica, econdmica,
familiar y personal del tutorando, para identificar las necesidades y si
fuera el caso canalizar a otras instancias especializadas.

e Mantener confidencialidad en relacion con la situacion académica,
personal y familiar del tutorando.

e Establecer un programa de atencion o plan de trabajo que brinde
respuesta educativas a las necesidades concretas del tutorando en
corresponsabilidad.

e Dar seguimiento al plan de atencion acordado con su(s) tutorando(s).

e Solicitar cambio de tutorando en el momento en el momento en que el
tutor lo crea conveniente.

e Rendir un informe semestral a la Coordinacion del Programa
Institucional de Tutorias a fin de contar con elementos para dar
seguimiento de los estudiantes. En estos informes no se incluye ningin
aspecto de la vida personal del tutorando, debe ser CONFIDENCIAL.

e Todo lo anterior es aplicado a la tutoria entre pares, que constituye la
atencion de estudiantes de primero y segundo semestre de cualquier
carrera, por estudiantes de semestres avanzados, de séptimo y octavo.
Ellos son coordinados por un tutor maestro responsable con el fin de ir
detectando las necesidades especificas de la tutoria y explorando

alternativas de solucién a problemas que rebasan sus competencias.

2 bid. p.23
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1.6 La tutoria en las Instituciones de Educaciéon Superior (IES)

en México.

El enfoque tutorial, de apoyo al estudiante de licenciatura, es de reciente
aparicion y surge en algunas instituciones de educacion superior mexicanas,
con la finalidad de resolver problemas que tienen relacién con la desercion, con
el abandono de los estudios, el rezago y con la baja eficiencia terminal,

principalmente.

“El sistema tutorial en el nivel de licenciatura se inici6 en la UNAM dentro del
Sistema de Universidad Abierta (SUA), en dos modalidades distintas: individual
y grupal. En la primera se atienden las dudas surgidas en el proceso de estudio
particular del alumno y en la grupal se favorece la interaccion de los
estudiantes con el tutor para la solucion de problemas de aprendizaje o para la

construccion de conocimientos.

El SUA de la UNAM, tiene sus antecedentes en la Open University de
Inglaterra y en la UNED de Espafia; fue creado en 1972 y funciona como una

modalidad alternativa al sistema escolarizado en 17 licenciaturas.

Algunas facultades y escuelas de la UNAM han introducido programas
especiales de apoyo al estudiante distinguido para conducirlo desde su ingreso
a la Universidad hasta su egreso, tal es el caso de las Facultades de Psicologia

y de Medicina.

En la Facultad de Psicologia de la UNAM, existe una propuesta: el Sistema
de Investigacién, Evaluacion y tutoria Escolar (SIETE), compuesto por cuatro
moédulos: Asesor, funciona como evaluacion diagnostica para el alumno; se
aplica una bateria de instrumentos psicométricos; Sistema de Experto, realiza
un diagnostico mediante instrumentos de inteligencia artificial; y Tutor, este
modulo se enfoca hacia una formacibn mediante un programa de

fortalecimiento académico.
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En 1991, el la Facultad de Medicina de la UNAM se incorporo la figura de tutor

para mostrar a los alumnos el modelo profesional de lo que es un médico.

Cada alumno tiene una asignado a un médico (tutor), por el tiempo que dura la
carrera. Este médico es un profesionista destacado a quien el alumno visita en

su lugar de trabajo, puede observar y participar en cierta medida con él.

Adicionalmente, la misma Facultad establecié ndcleos de Calidad Educativa
(NUCE), consiste en un programa de alta exigencia académica, destinado a los
mejores alumnos, en contacto con los mejores profesores. Los alumnos son
seleccionados a partir de su promedio de bachillerato, examen de clasificacion

y entrevista personal.
Este sistema tiene los siguientes propadsitos:

1. Apoyar al alumno en el desarrollo de una metodologia de estudio y
trabajo apropiado para las exigencias del primer afio de la carrera.

2. Ofrecer al alumno apoyo y supervision en temas de mayor dificultad en
las diversas asignaturas

3. Crear un clima de confianza que permita conocer otros aspectos de la
vida personal del alumno, que influyen directa o indirectamente en su
desempeiio.

4. Sefalar y sugerir actividades extracurriculares para favorecer un
desarrollo profesional integral del estudiante.

5. Brindar informacién académico-administrativa segun las peticiones del

alumno™®3.

En la Facultad de Medicina de la UNAM, “la finalidad es fortalecer la relacion
maestro-alumno. Se asigna al estudiante un tutor que supervisa la formacion

profesional abarcando aspectos cientificos, humanisticos y éticos.

Por su parte, la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo ofrece
asistencia al estudiante a lo largo de su trayectoria escolar. Se trata de un

modelo de tutoria integral, con apoyo de un asesor psicoldgico, un trabajador

13 UNIVERSIDAD ANAHUAC DEL SUR. Op cit. pp 30-33
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social y un maestro orientador. La tutoria opera como sustento en aspectos

académicos, econdmicos, sociales y personales.

Para su operacion, en primer término este modelo definié la figura de tutor
como un académico poseedor de un alto valor moral entre los alumnos. En
segundo lugar, establecié una bateria de pruebas para detectar problemas que
pudiesen afectar el desempefio académico de los alumnos. Esta bateria

considera:

e Un examen médico
e Una encuesta socioecondémica
e El examen del CENEVAL

e Una prueba de personalidad

A su ingreso a la instituciéon, los alumnos se someten a esta bateria de

pruebas, tras la cual son clasificados en tres grupos:

A. Correspondiente a los alumnos que se encuentran en condiciones
Optimas
B. Los que se ubican en el patron medio

C. Aquellos que probablemente no concluiran sus estudios

El tutor comienza a trabajar con los alumnos ubicados en este Ultimo grupo y
posteriormente con los de los grupos A y B. Este tutor no es un experto, pero

canaliza los casos con especialistas

En la Universidad de Guadalajara la funcion de tutoria se inici6 en 1992,
estableciéndose estatutariamente como una obligacion de todo miembro del
personal académico el desempefiarse como tutor académico de los alumnos
para procurar su formacion integral. Asimismo, se acordd que los planes de
estudio que apruebe el Consejo General Universitario deberan contener las

condiciones y propuestas para la asignacion de tutores académicos.
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La funcion tutorial en esta Casa de Estudios comprende las siguientes

modalidades:

= Tutorias curriculares ligadas a cursos regulares

= Cursos o talleres de nivelacion

= Asesoria o consultoria académica con el aval del departamento

= Orientacion para estudios de licenciatura y postgrado con el aval del
Departamento

= Apoyo a los alumnos en el trabajo de laboratorio

» Responsabilidad sobre alumnos que cumplen servicio social

Esta institucién inici6 en 1994 un programa de capacitacion en tutoria
académica para sus profesores como estrategia para garantizar la calidad de

esta actividad.

También en instituciones particulares, tales como la Universidad Anahuac, la
Universidad Iberoamericana y el Instituto Tecnoldgico y de Estudios
Superiores de Monterrey (ITESM) se proporciona un servicio de tutoria

personal en el nivel de licenciatura, como apoyo integral al alumno orientado a:

a) Enfrentar dificultades en el aprendizaje y en el rendimiento académico
b) Adaptar e integrar al alumno a la Universidad y al ambiente escolar

c) Evaluar al alumno y canalizarlo adecuadamente”4.

El Sistema Tutorial en la Universidad de Colima (UCOL). “En 1998, como
respuesta a los compromisos establecidos ante el Programa de Mejoramiento
al Profesorado (PROMEP) por las DES de la institucion, se inician los trabajos
para conformar un sistema de tutoria personalizada a cargo de la Coordinacion
General de Docencia de la UCOL, recayendo el trabajo operativo en la
Direccibn General de Orientacion Educativa y Vocacional, que realiza su
primera actividad elaborando el documento Metodologia para el disefio de un

sistema de tutoria personalizada para alumnos de nivel superior.

* Ibid pp 35-43
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El programa institucional de tutoria de la UCOL se enmarca en los lineamientos
establecidos por la Organizacibn para la Cooperacién y el Desarrollo
Econdémico (OCDE), en el Articulo 3. Constitucional, 7. de la Ley General de
Educacién, asi como en le Plan Institucional de Desarrollo: 1998-2001, y de
manera precisa en el programa estratégico Desarrollo de la docencia
universitaria, cuyo objetivo es operar estrategias que favorezcan a la
participacion de profesores en el desarrollo de tutorias, asesorias, estancias y
visitas académicas que vinculen la docencia con los sectores social y
productivo y faciliten la formacion de los educandos. Entre las funciones
establecidas para los profesores de tiempo completo se consideran contribuir a
formar valores, actitudes y habitos positivos en los estudiantes, y promover en

los estudiantes el desarrollo de habilidades intelectuales™®

La tutoria personalmente en este sistema la defino como: la relacion creativa
entre un maestro y un grupo de alumnos, con la intenciéon de tratar asuntos
pertinentes al &mbito académico de una manera mas personal, contribuyendo

asi a elevar la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje.

Es claro como la tutoria en México se ha venido desarrollando como una de las
estrategias mas sélidas para tratar de mejorar la calidad de la Educacién
Superior en México, sin importar si hablamos de Educacion publica o privada lo
cual es algo que sin duda nos habla de que es una alternativa que esta

funcionando en las Instituciones de Educacion superior (IES).

En el caso del Programa Institucional de Tutorias (PIT), de la Universidad
Pedagdgica Nacional (UPN), unidad Ajusco, el programa ha venido
evolucionando y aunque en un principio se concebian a los estudiantes con
beca PRONABES como los actores principales en los que se enfocaria el PIT,
actualmente el programa se ha expandido para todos los estudiantes de la

UPN en general.

> CASTELLANOS, Ana, Francisco J. Venegas y José Luis Ramirez (coordinadores). Sistemas
tutoriales en el centro occidente de México. pp. 46-47
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Sin duda el éxito de cualquier programa depende de que buena Planeacion se
realice en él, sino también de la adecuada Organizacion que tenga el programa
lo cual sin duda lo har4d mas eficiente y funcional dando como resultado el
cumplimiento de sus objetivos. En el proximo capitulo explicaremos la
importancia que tiene la Planeacién y la Organizacion dentro del campo de la

Administracion.
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CAPITULO Il. PLANEACION Y ORGANIZACION.

En el siguiente capitulo se abordardn los conceptos de Planeacion y
Organizacion, asi como sus principios, elementos, tipos y técnicas que integran
dichos conceptos, apoyandonos de diversos autores expertos en la ciencia de
la Administracion, ademas se aportardn comentarios personales para

enriquecer el capitulo.

2.1 La Planeacion.

La Planeacion se populariza después de la Segunda Guerra Mundial, pero es
asociada con actividades de control social; su expansion y su uso se le
consideran una actividad relacionada con la obtencion de fines. Asi por
ejemplo, se planea o planifica el desarrollo de un pais, una empresa,

construccion de obras de ingenieria, educacién y familia.

Muchas veces a lo largo de nuestra vida cotidiana hemos hecho mencién o
escuchado hablar de la Planeacion (planear), ya sea una actividad de la
escuela del trabajo o hasta de nuestra vida futura, pero en realidad, ¢qué es la

Planeacion?

"La planeacién consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo, y la determinacion de tiempos y numeros
necesarios para su realizacion"*®.

“La planeacion es la determinacion de los objetivos y eleccién de los cursos de
accion para lograrlos, con base en la investigacion y elaboracion de un

esquema detallado que habré de realizarse en un futuro™’.

'® REYES Ponce, Agustin. Op cit. p.91
" LE'BRETON, Preston P. “Administraciéon general: planeacién y ejecucion”.p.85

28



La planeacion desde mi perspectiva es la encargada de definir objetivos,
ordenar los recursos materiales y humanos, determinar los métodos y las
formas de organizacién que han de utilizarse, ademas de establecer medidas

de tiempo, cantidad y calidad con las que habran de realizarse las actividades.

Durante la planeacion el administrador debe ver hacia el futuro y descubrir las

alternativas (cursos de accion), a partir de los cuales establece los objetivos.

Segun Joseph Massie “la planeacion, se inicia a partir de la definicion de los
propésitoslg, éstos son los fines esenciales o directrices que definen la razén

de ser, naturaleza y caracter de cualquier grupo social.

Los propoésitos proporcionan las pautas para el disefio de un plan estratégico,
se expresan genéricamente y su determinacioén es una funcion reservada a los

altos ejecutivos de la empresa™®.

Tomando en cuenta las definiciones anteriores, la Planeacion es el primer paso
del proceso administrativo?®® por medio del cual se define un problema, se
analizan las experiencias pasadas y se trazan planes y programas de accién
que se han de seguir. Es decir en la Planeacién se fijardn metas a alcanzar y
de igual manera se determinaran los planes de accion para alcanzar dichas

metas.

'8 Los propésitos segtin TORRES, son aspiraciones fundamentales o finalidades de tipo
cuantitativo que persigue en forma permanente un grupo social.

9 MASSIE, Joseph. Bases esenciales de la Administracion. p.25

%0 E| proceso administrativo segtin MINER, es un proceso metodoldgico bien sistematizado que
implica una serie de actividades que llevara a una mejor consecucién de los objetivos, en un
periodo mas corto y con una mayor productividad.

29



SEGUNDO
¢, Donde esta?
(Analizar con qué
recursos cuento.)

PRIMERO TERCERO
A donde se PROCESO DE Identificar apoyos y
quiere llegar? barreras para llegar

PLANEACION

(Establecer) a donde se desea.
(Analizar con qué
recursos se cuenta.)

CUARTO
Seleccionar un camino a
seguir, para llegar a las
metas deseadas. (Plan.)

Fig. 1. Proceso de Planeacién

Tomado de: TORRES Delgado, Herlinda. Introduccion a la Administracion. México. Trillas,
2000. p.37.

En base a la Fig. 1 presentada en la parte superior infiero que:

La Planeacion requiere definir los objetivos 0 metas de la organizacion,
estableciendo una estrategia general para alcanzar esas metas y desarrollar

una jerarquia completa de Planes para coordinar las actividades.

Se ocupa tanto de los fines (¢qué hay que hacer?), como de los medios

(¢.cdmo debe hacerse?).
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La planeacién define una direccion, se reduce el impacto del cambio, se
minimiza el desperdicio y se establecen los criterios utilizados para controlar a

la organizacion.

Desde la perspectiva de Herlinda Torres afirma que “sin la planeacion, los
departamentos podrian estar trabajando con propdsitos encontrados e impedir

que la organizacién se mueva hacia sus objetivos de manera eficiente”.

A partir de las definiciones anteriores podemos establecer el significado de la
Planeacion en forma mas amplia como un: proceso que permite la
identificacibn de oportunidades de mejoramiento en la operacion de la
organizacién con base en la técnica y el establecimiento formal de planes o
proyectos para el aprovechamiento integral de dichas oportunidades. En otras
palabras la Planeacién es la determinacion racional de a donde queremos

iry como llegar alla, es unarelacion entre fines y medios.

El propésito de la planeacion es “determinar lo que debe de hacerse esta
semana, mes, afio, para estar en una situacion satisfactoria la semana
proxima, el siguiente mes o cinco afios mas tarde. No se relaciona con futuras
decisiones, sino con el impacto futuro. Debe trabajarse con el respaldo de
objetivos y determinar lo que ha de realizarse para alcanzar dichos objetivos en
el tiempo determinado. La planeacion no intenta eliminar el riesgo, pero
asegura que los riesgos sean tomados en el tiempo correcto. Intenta asegurar
el uso efectivo de los recursos disponibles que conduzcan al logro de los

objetivos mas importantes”??.

2.2 Importancia de la Planeacion.

Una vez teniendo diferentes connotaciones de diferentes autores, tenemos que
saber cuales son las razones y la importancia de la planeacion dentro de una

organizacion.

L TORRES Delgado, Herlinda. Introduccién a la Administracién. p.38
2 |bid p.39
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El autor John Miner resume la importancia de la Planeacion en los siguientes

puntos:

v

<\

RN N NN

“Propicia el desarrollo de la empresa al establecer métodos de utilizaciéon
racional de los recursos.

Reduce la incertidumbre que se pueden presentar en el futuro, pero no la
elimina.

Prepara a la empresa para hacer frente a las contingencias que se
presenten, con las mayores garantias de éxito.

Mantiene una mentalidad futurista teniendo mas vision del porvenir y un
afan de lograr y mejorar las cosas.

Condiciona a la empresa al ambiente que lo rodea.

Establece un sistema racional para la toma de decisiones, evitando la
intuicion o empirismo.

Reduce los riesgos y aprovecha al maximo las oportunidades.

Sus decisiones se basan en hechos y no en emociones.

Promueve la eficiencia y elimina la improvisacion.

Proporciona elementos para tener un control.

Al establecer un esquema o modelo de trabajo (plan), suministra bases en
las qué operara la empresa.

Disminuye los problemas potenciales y proporciona al administrador
rendimientos tiempo y esfuerzo.

Permite al ejecutivo evaluar alternativas antes de tomar una decisiéon"* .

En conclusion, el contar con una buena Planeacion siempre sera benéfico, por

qgque ademas de que distribuiremos la utilizacion de los recursos de mejor

manera, tendremos un mejor control de la organizacion, disminuiremos el

tiempo y el esfuerzo con el que se realicen las actividades y aunque no

reduciremos del todo los riesgos si podremos contar con mejores alternativas

para darle solucién a los problemas e imprevistos que se nos presenten.

% MINER, John. El proceso administrativo: teorfa, investigacion y practica. p.57
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2.3 Principios de Planeacion.

A mediados del siglo XX autores como Frederick W. Taylor, Henry L. Gantt,
Frank y William Gilbreth inventaron el conjunto de principios que se conocen

como la teoria de la Administracion Cientifica.

Frederick W. Taylor trato de mecanizar la Administracién y afirmo que “cada
etapa del proceso administrativo se rige por una serie de principios cuya
aplicacion es trascendental para llevar a cabo una buena Administracion
racional. Estas son verdades fundamentales de aplicacion que sirve como guia
para llevar a cabo la accion administrativa. Debido a esto para hacer una

adecuada planeacion es necesario tomar en cuenta los siguientes principios:
e Principio de precision

Los planes no deben hacerse de forma vaga y mucho menos se debe
generalizar, sino se debe tener la mayor precision posible, por que van a regir
acciones concretas. El no contar con planes exactos y concretos generaria un
juego de azar, ya que mientras el fin no sea preciso, los medios que

coordinamos, seran totalmente ineficaces.
e Principio de flexibilidad

Al elaborar un plan es conveniente establecer margenes de holgura que
permitan afrontar situaciones no previstas, que proporcionen nuevos cursos de
accion que se ajusten facilmente a las condiciones. El no tomar en cuenta este

principio podria generar resultados desastrosos.
e Principio de unidad

Todos los planes especificos de la organizacion deben integrarse a un plan
general y dirigirse al logro de os propdésitos y objetivos generales, de tal forma
gue sean consistentes en cuanto a su enfoque, y arménicos en cuanto al

equilibrio e interrelacién que debe existir entre éstos”*.

# MINER, John. Op cit. pp.30-33
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2.4 Elementos de la Planeacion.

Una vez entendidos los principios que guiaran la Planeacion, debemos analizar
los elementos, que nos servirdn de partida y directriz primordial de toda activad
administrativa y seran, de acuerdo con el orden de presentacion, la forma en

gue se desarrollaran en la practica.
Los elementos de la Planeaciéon segun John Miner son:
» Propositos

Los propositos son “aspiraciones fundamentales o finalidades de tipo
cuantitativo que persigue en forma permanente 0 semipermanente un grupo

social.

e Se expresan genéricamente.

e Su determinacion es una funcion reservada de mayor jerarquia.

e La mayoria de los propdsitos tienden a existir durante todo el ciclo de
vida de la organizacion.

e Algunos se modifican al sufrir alteraciones debido a los retos cambiantes
gue implica la operacion de grupos sociales.

e Toda organizacion debe establecer los propésitos como base para la
reformulacién de un plan.

¢ De los principios parte la accion inicial de un organismo social.
Las caracteristicas de los propdsitos son:

0 Bésicos o trascendentales, porque constituyen el fundamento de los
demas elementos.

0 Genéricos o cualitativos, porque se expresan en término de niumero.

o0 Permanentes, porque estan vigentes durante el periodo hasta la
organizacion.

0o Semipermanentes, porque pueden abarcar un periodo determinado”?®

% |bid p.36



Un proposito del PIT puede ser, por ejemplo, dar mas y mejor servicio a sus

usuarios en cada una de sus modalidades.

Debemos observar que no se expresa la cantidad de porcentajes de
estudiantes, ni tampoco se establece un tiempo determinado para lograrlos,
aunque siempre se elabore un plan es necesario considerar los propdsitos
como una guia general a la que subordinaran los demas elementos de la

Planeacion.
Segun Rachman, la importancia de los propésitos es que:

= “Sirven como base para los demés elementos de la Planeacion.
= OQOrientan a los responsables de la planeacion sobre el curso de accion.
= |dentifican a la organizacién ante sus trabajadores y la sociedad, con

una imagen de responsabilidad”?®.

» Objetivos

“Los objetivos representan los resultados que la empresa espera obtener; son
fines por alcanzar, establecidos cuantitativamente y determinados para
realizarse transcurrido un tiempo especifico™’.

De manera personal afirmo que los objetivos indican los resultados o fines que

la organizacién desea obtener en un tiempo determinado.

“Toda organizacion tiene objetivos, que en términos generales, se relacionan
con la cantidad de productos y/o servicios que se cubrirdn, el crecimiento, el
bienestar de los trabajadores, etc. Estos pueden ser a corto, mediano y largo
plazos. Se consideran a corto plazo los que se extienden hasta un afio o
menos; mediano plazo, de uno a cinco afos y largo plazo, aguellos que se fijan

a mas de cinco afios™?,

%6 RACHMAN, David. Introduccion a los negocios. Enfoque mexicano. p.66
2 MONTANA J, Patrick. Administracién. p.171
8 idem
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« Estrategias

La estrategia es de manera personal la manera en que se dirigen las acciones
y de hacer algo para alcanzar un objetivo, es decir la manera de elegir las

acciones mas adecuadas para encauzar los esfuerzos.

Como una definicibn mas clara, “las estrategias son cursos de accion o
alternativas que muestran la direccion y el empleo general de los recursos para
lograr los objetivos en las condiciones mas favorables para la organizacion.
Son cursos de accidn por que se establecen a nivel estratégico, muestran la
direccibn o camino a seguir, sin indicar detalladamente como emplear los
recursos, puesto que esto se efectla en otras etapas de la planeacion, tales

como: programas, presupuestos y procedimientos” "*°.

Al establecer estrategias es conveniente seguir tres etapas:

Determinar Seleccion de
cursos de accion | Evaluacion N alternativas
adecuadas

Fig. 2. Establecimiento de estrategias

Tomado de: LE'BRETON, Preston. Administracion general: planeacién y ejecucion. México.
FCE. 1995. p.66

1. Determinacién de los cursos de accién o alternativas: Es buscar el
mayor numero de alternativas para lograr cada uno de los objetivos.

2. Evaluacion: Analizar y evaluar cada una de la alternativas para lograr
cada uno de los objetivos, tomando en consideracion las ventajas y
desventajas de cada una de ellas, auxiliandose de la investigacion y de
algunas técnicas.

3. Seleccién de alternativas: Considerar las alternativas mas idoneas en
cuanto a factibilidad y ventajas, seleccionando aquellas alternativas que
permitan lograr con mayor eficiencia y eficacia los objetivos de la

empresa.

29 KAST, E. Freemont. “Administracion en las organizaciones”.p.102
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& Politicas

“Este vocablo generalmente se analiza desde dos puntos de vista: uno, el que
se utiliza en la burocracia gubernamental y que se refiere a la red de
interacciones por medio de las cuales se adquiere, transfiere y ejerce el poder,
gue no tiene que ver con las metas de un determinado grupo social, y otro, el

gue se considera como un elemento del proceso de planeacion.

Las politicas son una guia para orientar la accion; son criterios o lineamientos
generales a observar en la toma de decisiones sobre problemas que se repiten

una y otra vez dentro de una organizacion”°.

& Programas

Una vez que se han determinado los anteriores elementos de la planeacion, es

necesario elaborar un programa que se define como:

“Un esquema en donde se establece la secuencia de actividades especificas
que habrian de realizarse para alcanzar los objetivos y el tiempo requerido para
efectuar cada una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su
consecucion™?,

La elaboracién técnica de un programa segun Lorne, debe apegarse al

siguiente procedimiento:

1. “Identificar y determinar las actividades comprendidas.
Ordenar l6gicamente la realizacion de las actividades.

3. Ordenar las actividades de acorde con su importancia, es decir,
determinar cual debe realizarse antes que las otras y cudles
posteriormente.

4. Asignar a cada actividad el tiempo de duracion, asi como los recursos

necesarios"?.

%0 bid.p.104
%l idem
%2 | ORNE C, Plunketl. Administracién Preactiva. p.96
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La grafica que mas se utiliza para hacer un programa es la Gantt, cuyo uso e
interpretacién estd de acuerdo con el criterio que se utilice, con el grado de

profundidad y con el tipo de actividad a que se refiere.

% Presupuestos

“Un presupuesto es un plan de ingresos, de egresos o de ambos, de dinero,
personal, articulos comprados o de cualquier otra entidad que se emplee para
determinar el futuro curso de accion™,

Los presupuestos son programas en donde se asignan cifras a las actividades
que, refiriéndose basicamente al flujo de dinero dentro de la organizacion,
implican una estimacion del capital, de los costos, de los egresos y de las

unidades o productos requeridos para lograr los objetivos.

& Procedimientos

“Establecen la secuencia para efectuar las actividades rutinarias o especificas,
se implantan de acuerdo con la situacibn de cada organizacion, de su
estructura organizacional, turnos de trabajo, disponibilidad del equipo y

material.

Los procedimientos establecen el orden cronologico y la secuencia de
n34

actividades que deben seguirse en la realizacion de un trabajo repetitivo™".

Hay que tener en cuenta que los procedimientos: determinan el orden en que
deben realizarse un conjunto de actividades, mas no la manera de hacerse,
pues de eso se encargan los métodos, mismos que van implicitos en el

procedimiento. Un ejemplo puede ser la fabricacion de una mesa de madera.

%3 MONTANA, J. Patrick. Op cit.p.53
% KAST, E. Freemont. Op cit.p.110
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Ensamblado Pintado de Acabado
de partes > mesa >

Cortar la
madera >

Fig. 3. Procedimientos

Tomado de: LE'BRETON, Preston. Administracion general: planeacion y ejecucion. México.
FCE. 1995. p.68

La Fig. 3 deja claro que los procedimientos son el conjunto determinado de

pasos que se deben seguir para llevar a cabo una actividad.

2.5 Tipos de Planeacion.

Segun diversos autores como Herlinda Torres, Stoner y Lorne, afirman que

existen varios tipos de Planeacion como lo son:
% Planeacion Estratégica.

La llamada planeacion estratégica surgio a mediados de los 60°s con una gran
fuerza, propiciada por la popularidad del libro de Igor Ansoff: “Estrategias

Corporativas”, publicado en 1965.

“Es la planeacion de tipo general proyectada al logro de los objetivos
institucionales de la empresa y tienen como finalidad béasica el establecimiento

de guias generales de accion de la misma.

Este tipo de planeacion se concibe como: el proceso que consiste en decidir
sobre los objetivos de una organizacion, sobre los recursos que seran
utilizados, y las politicas generales que orientaran la adquisicion y
administracion de tales recursos, considerando a la empresa como una entidad

total",

% TORRES Delgado, Herlinda. Op cit. p.42

39



La organizacién selecciona entre varios caminos alternativos, el que considera
mas adecuado para alcanzar los objetivos propuestos. Generalmente, es una

planeacion global a largo plazo.

La planeaciéon estratégica exige cuatro fases bien definidas: formulacién de
objetivos organizacionales; analisis de las fortalezas y limitaciones de la

organizacion; andlisis del entorno; formulacion de alternativas estratégicas.

La planeacion estratégica: “es el proceso administrativo de desarrollar y
mantener una relacion viable entre los objetivos recursos de la organizacion y
las cambiantes oportunidades del mercado. El objetivo de la planeacion
estratégica es modelar y remodelar los negocios y productos de la empresa, de

manera que se combinen para producir un desarrollo y utilidades satisfactorios.
Las caracteristicas de esta planeacion son, entre otras, las siguientes:

v Es original, en el sentido que constituye la fuente u origen para los planes
especificos subsecuentes.

v' Es conducida o ejecutada por los mas altos niveles jerarquicos de

direccion.

v" Establece un marco de referencia general para toda la organizacion.

v Se maneja informacién fundamentalmente externa.

v" Afronta mayores niveles de incertidumbre en relacion con los otros tipos de
planeacion.

v Normalmente cubre amplios periodos.

v No define lineamientos detallados.

v Su parametro principal es la efectividad”°.

En el ambiente privado y publico, se hace planeacion de distintas maneras,
dependiendo de las decisiones y su relacion con la planeacién, pero ésta nunca

puede faltar.

% jdem



La planeacion en términos de toma de decisiones, se presenta en funcion de
cuatro de sus formas polares, pero en la practica se encuentran maneras de
planear fuera de estos cuatro tipos qué parte de las modalidades del uso de la

planeacién en nuestro medio.

v" En el primero, la planeacion se justifica sélo cuando sus resultados pueden

sustentar decisiones tomadas.

v' Las decisiones se toman como medio para llevar a cabo proyectos
considerados decisivos para la organizacion, la planeacion consiste en una
programacion de medios y actividades. se entiende planeacién como la
programacion de medios y de acciones, con base en planes y proyectos. No
se cuestionan los proyectos ni los recursos disponibles o los criterios para
su distribucion. El producto de esta planeacion es un programa de

inversiones y un catalogo de acciones calendarizado.

v" Las decisiones se orientan al logro de objetivos preestablecidos, planeando

para elaborar los planes de accién para alcanzar esos objetivos.

“Los planes se elaboran con base en prioridades establecidas por los
directivos, o conforme a necesidades determinadas a partir de la operacion en
los niveles medios o inferiores. Al final del ejercicio de planeacion un informe
contiene los planes a seguir, documento que generalmente resulta

incomprensible, incoherente y en ocasiones irrealizable.

Por ultimo, si las decisiones son tan o mas importantes que el resto de las
actividades orientadas al esclarecimiento y consecucion de fines, mismos que
se refieren al mejoramiento de una organizacion, la planeacién resulta ser
entonces una actividad anticipada y anticipatoria de toma de decisiones. Esta
modalidad generalmente se practica entre los integrantes de los sectores mas
dinamicos de la actividad publica y privada. Para éstos, la planeacion es un
sistema de actividades de toma de decisiones anticipadas, bajo incertidumbre,

en donde se planea, con y no para la entidad. El principal producto es el
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proceso, esto es, el proceso continuo y adaptativo de producir, implantar,

evaluar y modificar, tanto objetivos y politicas, como medios, planes y

n37

programas™’.

Desde esta postura, afirmo que la Planeacion es mas un medio de implantacion

y control de cambios, que un procedimiento de generacion de planes.

Con base en las actitudes hacia el presente, pasado y futuro de una

organizacién, pueden identificarse cuatro estilos de planeacién segun Terry:

1.

“Se caracteriza por el hecho de que el estado actual de la organizacion y
su medio ambiente se consideran adecuados. El pasado puede o no
afiorarse y no preocupa el futuro, resultado que no hay necesidad de
planeacién, excepto dejar que las cosas continllen como van. A quienes
se encuentran en esta postura puede denominarseles “inactivistas”.

Se considera que todo tiempo pasado fue mejor. Existe asimismo un
estado de insatisfaccion con respecto al funcionamiento actual de la
institucion y a las circunstancias que la rodean. La planeacién se orienta
entonces a la “re-creacion” del pasado, en el “re-establecimiento” del

pasado en el futuro. Sus practicantes se denominan “reactivistas”.

Se toma el futuro como lo mas importante, pero se piensa predecible. No
interesa regresar al pasado o mantener la situacién actual. Se planea
para prepararse y sacar el mejor provecho de ese futuro inevitable.
Quienes enfocan la planeacibn de esta manera pueden llamarse

“preactivistas”.

Se considera que el futuro es lo mas importante y depende de lo que se
haga en el presente; entonces se planea disefiando primero el futuro
deseado que sea factible y que involucre uanicamente medios

disponibles, para preparar, seleccionar, implantar y controlar maneras de

¥ TERRY, Q. Franklin. “Principios de Administracion”.p.124
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hacer esto posible. Quienes asi planean puede tomarseles como

“interactivistas”, “proactivistas” o “prospectivistas™®.

% Planeacién Prospectiva

La Prospectiva se entiende como: “Ciencia que estudia a las técnicas
cientificas econdmicas y las fuerzas sociales que coproducen los cambios, para

prever la evolucion social”°.

Desde mi punto de vista la Planeacion tradicional es retrospectiva y la
modalidad prospectiva ocurre a la inversa, establece el futuro deseado como
sea posible, esto es, de manera creativa, seleccionando el futuro mas

satisfactorio a partir de las posibilidades actuales y las lecciones del pasado.

Son diversos los términos usados para referirse al estilo de planeacion
prospectiva: planeacion estratégica, normativa, adaptativa, interactiva,

corporativa y transaccional, son algunos de ellos.

La planeacion prospectiva es “el énfasis en la formulacion de objetivos o un
futuro deseado y la busqueda de medios para hacer esto posible, planeando la
formulacién de ideales sociales y econémicos mas generales, hasta detalles de
la elaboracion e implantacién de decisiones individuales™®. Contiene aspectos

gue se deben tomar en cuenta como:

q Actitud del planeador
q métodos y técnicas que utiliza
A manera o maneras como lleva a cabo esos métodos, técnicas e

instrumentos de prondstico y prevision.

% |bid. p.127
%9 LORNE, C. Plunketl. Op cit. p.215
“idem



“Conociendo la realidad y su dindmica, condiciona en buena medida el tipo de
instrumentos o medios para modificar la realidad, tratando de aproximarla a lo
deseado. Considerando los medios disponibles y las implicaciones de sus

diferentes usos, se preparan los futuros factibles.

En el siguiente paso, el futuro deseado sirve para extender el alcance de los
instrumentos e incluso para enriquecerlos. A partir de un proceso dificil y Unico
en cada esfuerzo de planeacion, puede seleccionarse el futuro al que se
orientara el resto de las tareas de planeacion. Por dltimo, se representa la
decision no menos dificil y Unica en cuanto a la manera (el cdmo) de alcanzar
ese futuro, misma que lleva a la organizacion de la implantacion, es decir, de
“lo que se va a hacer”, para terminar en la realizacion de las acciones y aspirar
a la modificaciébn de la realidad, encarnada por los futuros deseables y

factibles.

El proceso de planeacion prospectiva contempla cuatro etapas dentro de su

marco metodolégico que son:

1. Normativa. En esta etapa se plantean dos situaciones; el tipo de futuro
gue se desea y la definicion de la situacion de la organizacion si se
continuase en la misma direccion actual.

2. Definicional. Conocimiento de la situacion actual de la organizacion,
sus principales caracteristicas y sus interacciones internas y externas.

3. Confrontacién estratégica y factibilidad. Con base en el futuro
deseable seleccionado y la identificacion de la trayectoria construida a
partir de la realidad actual, se procede a contrastar ambos polos, con el
objeto de conocer y analizar la distancia entre ambos.

4. Convergencia. Determinacion de los puntos de convergencia entre el
futuro deseado Yy la situacion actual, y definicion de la orientacion global

para que el futuro de la empresa sea alcanzable™.

1 |bid.p.216



En sintesis concluyo que toda Planeacion prospectiva debe establecer un
sistema de prevision, que debe ser abierto, para poder lograr estos nuevos
sistemas se debe tomar en cuenta: los diferentes modos de percepcion, la
concepcion individual de la naturaleza del tiempo y la manera en que se

elaboran las estructuras mentales.

2.6 La Organizacion.

La Organizacion la podemos entender como “el establecimiento de la
estructura necesaria para sistematizacion racional de los recursos, mediante
la determinacion de jerarquias, disposicion, correlacion y agrupacion de
actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del grupo

social™*.

John Miner nos dice que Organizar es “el proceso para ordenar y distribuir el
trabajo, la autoridad y los recursos entre los miembros de una organizacion, de
tal manera que estos puedan alcanzar las metas de la organizacion. Diferentes

metas requieren diferentes estructuras para poder realizarlos™.

La organizacion la defino como el proceso para ordenar y distribuir el trabajo,
la autoridad y los recursos entre los miembros de una organizacion, de tal
manera que estos puedan alcanzar las metas de la organizacion. Es importante

sefalar que diferentes requieren diferentes estructuras para poder realizarlos.

La organizacion, por ser elemento final del aspecto teorico, recoge
completamente y llega hasta sus ultimos detalles todo lo que la planeacién ha

sefialado respecto a cdmo debe ser una organizacion.

*2 TORRES Delgado, Herlinda. Op cit. p.85

*3 MINER, John. El proceso administrativo: teoria, investigacion y practica. p.252
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“La importancia de la organizacion la podemos resumir en los siguientes

puntos:

1.

Es de carédcter continuo; jamas se puede decir que ha terminado, dado
gue la institucidn y sus recursos estan sujetos a cambios constantes
(expansion, contraccion, nuevos requerimientos, etc), lo que obviamente

redunda en la necesidad de efectuar cambios en la organizacion.

Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los

objetivos del programa.

Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las actividades

eficientemente, con un minimo de esfuerzo.

Evita la lentitud e ineficiencia de las actividades, reduciendo los

problemas e incrementando la eficiencia del programa.

Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y

responsabilidades.

En esta segunda etapa se distribuyen las actividades entre los miembros del

grupo de tal forma que se logre un minimo de gastos y una méaxima

satisfaccion de empleados y de todos los trabajadores en general. Con ello se

resuelve la interrogante ¢como se va a hacer? Se considera el punto de enlace

entre los aspectos tedricos y los aspectos practicos, entre lo que debe ser vy lo

que es.

Las actividades mas importantes dentro de la organizacion son:

»  Subdividir el trabajo en unidades operativas
» Agrupar las obligaciones operativas en puestos operativos

» Reunir los puestos operativos en unidades manejables vy

relacionadas

» Aclarar los requisitos del puesto

»  Seleccionar y colocar a los individuos en el puesto adecuado
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» Utilizar y acordar la autoridad adecuada para cada miembro de la

organizacion™*.

Es importante sefialar que en el Programa Institucional de Tutorias (PIT), no se
pretendera dividir el trabajo en unidades operativas, sino se sefialaran
claramente jerarquias, de esta manera se delimitaran las funciones para cada
puesto, de esta manera se optimizara mejor el tiempo para realizar las

diferentes actividades que requiere el PIT.

2.7 Elementos del concepto de Organizacion.

Segun George Claude, el concepto de Organizacion es muy amplio, pero sus

elementos primordiales se pueden delimitar en cinco puntos:

1. “Estructura. Marco fundamental en el que habra de operar el grupo
social.

2. Sistematizacion. Todos los recursos y actividades de la organizacion
deben coordinarse de una forma racional con el fin de facilitar el trabajo
eficientemente.

3. Agrupacion, asignacion de actividades y responsabilidades. Determinar
y clarificar las funciones de cada individuo dentro de la organizacion.

4. Jerarquia. En toda organizacion surge la necesidad de establecer
niveles de autoridad y responsabilidad claramente definidos.

5. Simplificacion de funciones. Uno de los objetivos béasicos de la
organizacion es establecer los métodos mas sencillos para realizar el

trabajo de mejor manera™

Con los elementos antes mencionados podemos definir a la organizacion
como: la estructura y asociacion por la cual un grupo social de seres humanos
asigna las tareas entre sus miembros, identifica las relaciones e integra

actividades hacia objetivos comunes.

** MINER, John. Op cit. pp.253-257
%> CLAUDE S, George. Historia del Pensamiento Administrativo. p. 152
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2.8 Principios de Organizacion.

Dentro del desarrollo de las teorias administrativas los tedricos de la
organizacién como Henry Fayol fueron desarrollando algunas generalidades a

las cuales denominaron los principios de organizacion.

¢ Principio de unidad de mando.

“Establece que ningun miembro de la organizacion debera informar a méas de
un superior por cada funcion particular y también que este mismo subordinado

no reciba 6rdenes sobre una misma materia de dos personas distintas”*°.

¢ Principio de excepcidn.

“Este principio es de gran utilidad para los superiores, pues gracias a él pueden
enfocar su atencion en aquellos aspectos de esencial importancia. Es aplicable
a todos los niveles de la organizacion y ayuda a los directivos a compensar la
tendencia humana a concentrarse en los problemas inmediatos, concretos a
expensas de los aspectos mas fundamentales y abstractos; es decir las
decisiones cotidianas pueden facilmente delegarse, mientras las que no son

tan cotidianas por lo general requieren la supervisién de un superior™®’.

¢ Principio de extension de control.

“Establece que hay un limite en cuanto al nimero de subordinados que un
superior debe supervisar. Se considera que un superior no debe ejercer
autoridad sobre mas de cinco o seis subordinados, con el fin de evitar una

sobrecarga de trabajo™®.

“% |bid.p.256
“"idem
*8 |bid p.257



¢ Principio de Jerarquizacion.

“Este principio establece que la autoridad y la responsabilidad deben fluir en
una linea directa, clara e ininterrumpida desde el més alto hasta el mas bajo

nivel de autoridad”®.

Me parece que este principio estd muy claro por que se refiere a las jerarquias
que siempre existiran en una organizacion las ordenes vienen de arriba para

abajo y la responsabilidad de acatarlas y llevarlas a cabo es de abajo hacia

arriba.
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Fig. 4. Principio de Jerarquizacion
Tomado de: STONER J, Wankel C. Administracion. California. 1990. Prentice Hall. p.167

¢ Principio de especializacion.

Mediante este principio se realiza una division del trabajo®, destinando a cada
empleado actividad o actividades claras y concretas, con lo que se obtendra

mayor eficiencia, precision y destreza.

49 .
idem
* | a division del trabajo la debemos considerar segtin Henry Fayol como el medio para obtener

una mayor especializacion, precision, profundidad de conocimientos, destrezas y perfeccion en

cada una de las personas dedicadas a cada funcion.
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Autores como Farol afirmaban que al existir una division del trabajo para cad
empleado las actividades se realizarian en un tiempo menor con mayor

eficiencia lo cual sin duda reduciria los costos.

¢ Principio de la definicion de puestos.

“Se deben definir por escrito las actividades y responsabilidades que
corresponden a cada puesto, entendiendo por éste la unidad de trabajo
impersonal especifico. Es decir, mientras no se establezca en forma precisa y

clara lo que cada quien debe hacer, no existira una estructura adecuada”*.

Este principio en la actualidad es fundamental para cualquier organizacion,
para cada funcidén en especifico se tienen claramente definidas las actividades

a realizar por el trabajador, éste tipo de escritos se llaman “manuales”.

2.9 Tipos de Organizacion.

“Son las diversas combinaciones, sistemas o modelos presentes en la
estructura organica que pueden llevarse a cabo en una organizacion; se
expresan en las cartas u organigramas y se complementan con la descripcion

de puestos™?.

Segun Miner, existen tres sistemas fundamentales a los que se afade

actualmente el de comités.

# Organizacion lineal o militar

Es aquella en la que “la autoridad y responsabilidad correlativas se transmiten

integralmente por una sola linea para cada persona o grupo. En este sistema

> CLAUDE S, George. Op cit. p.261
2 TRECHER, Harleing. Nuevos conceptos administrativos para los servicios de comunidad.
p.142
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cada individuo tiene un solo jefe para todos los aspectos; por consiguiente, no

recibe 6rdenes, mas que de ély a él solo reporta™?.

Ventajas de este sistema
e “Es muy sencillo y claro
¢ No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.
e Se facilita la rapidez de accion.
e Se crea una firme disciplina, porque cada jefe adquiere toda su
autoridad, ya que para sus subordinados él es el Unico que la posee.
e Es mas facil y util en la pequefia empresa.
Desventajas
e Se carece casi totalmente de los beneficios de la especializacion.
e Se carece de flexibilidad en los casos de crecimiento de la organizacion.
e Es dificil capacitar a un jefe en todos los aspectos que debe coordinar.
e Se da con facilidad, porque cada jefe tiene cierto sentido de “propiedad”
de su puesto.
e Los jefes estan siempre recargados de detalles.
e La organizacion descansa en “hombres”, y al perderse uno de éstos se

producen ciertos trastornos™*.

A
R
E
S
A Gerente b
U General o
T | S
O A
R B
' Super visor |
D L
A | |
D D
A
Empleados D
v

Fig. 5. Organizacion lineal o militar
Tomado de: STONER J, Wankel C. Administracion. California. 1990. Prentice Hall. p.170

>3 MINER, John. Op cit. p.260
** |bid. p.65
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+ Organizacién funcional o de Taylor

Taylor fundador de la “Administracion cientifica”, “al observar que en la
organizacion lineal no se da la “especializaciéon”, propuso que un mayordomo

debia tener conocimientos en ocho campos.

Tomar tiempos y determinar costos.

Hacer tarjetas de instruccion.

Establecer itinerarios de trabajo.

Vigilar la disciplina del taller.

Cuidar el abastecimiento oportuno de materiales, instrumental, etc.
Adiestrar.

Llevar control de calidad.

Cuidar del mantenimiento y reparacion™>.

© N o 0k~ 0w DR

La organizacion funciona infiero que consiste en dividir el trabajo y establecer la
especializacion de manera que cada hombre, desde el gerente hasta el obrero,

ejecute el menor numero posible de funciones.

Ventajas de este sistema.

0 “Mayor capacidad de los jefes por razon de su especializacion, y por lo
mismo, mayor eficiencia.

o Descomposicion de un trabajo de direccién, complejo y dificil e varios
elementos més simples.

o Posibilidades de rapida adaptacion en caso de cambios de procesos™®.

Desventajas.

= “Es muy dificil diferenciar y definir la autoridad y responsabilidad de cada

jefe en los aspectos que son comunes a varios.

> | E'EBRETON, Preston. Administracién general: planeacion y ejecucion. p.102
% MINER, Jhon. Op cit. p.262

52



= Se da con mucha frecuencia la duplicidad de mando.
= Surgen fugas de responsabilidad.
= Existen facilmente quebramientos de la disciplina y numerosos

conflictos™’.

Asamblea de accionistas

Consgjo general

[
Gerente general

Contador Gerente de Gerente de
produccion organizacion

Cajero Jefe de
Almacén

Fig. 6. Organizacién funcional
Tomado de: STONER J, Wankel C. Administracion. California. 1990. Prentice Hall. p.173

& Organizacién Staff.

Desde el punto de vista de Trecher surge como “una consecuencia de las
grandes empresas y del avance de la tecnologia, lo que origina la necesidad de
ayuda en el manejo de detalles a través de especialistas capaces de
proporcionar informacion experta y de asesoria a los departamentos de

linea”®.

Este sistema trata de aprovechar las ventajas y evitar las desventajas de los

dos sistemas antes citados. Para ello:

" idem
8 TRECHER, Harleing. Op cit. p.155
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a) “Conserva la autoridad y responsabilidad de la organizacion lineal
transmitida integramente a través de un solo jefe para cada funcion.
b) Pero esta autoridad de linea recibe asesoramiento y servicio de

técnicos, o cuerpos de ellos, especializados para cada funcién™®.

Asamblea de accionistas

Consgjo general
|
I

Gerente general

Gerente de Contador Gerente de Gerente de
personal produccion organizacio

Autoridad lineal Fig. 7. Organizacion Staff
__ Autoridad Staff

Tomado de: STONER J, Wankel C. Administracion. California. 1990. Prentice Hall. p.176

& Organizacion por Comités.

“Consiste en asignar los diversos asuntos administrativos a un cuerpo de
personas que se rednen y se comprometen, para discutir y decidir en comun

los problemas que se les encomiendan”®.

La organizacidn por comités puede ser permanente o temporal, y por lo comun

complementa las funciones de linea y staff.

% idem
9 HICKS, Herbert. Op cit. p.117



Los comités mas usuales son:

1. “Directivo: Representa a los accionistas de una empresa que se

encargan de deliberar y resolver los asuntos que surgen en la misma.

2. Ejecutivo: Es nombrado por el comité directivo para que ejecute los

acuerdos que ellos toman.

3. De vigilancia: Personal que se encarga de inspeccionar las labores de

los empleados de la empresa.

4. Consultivo: Integrado por especialistas, que por su conocimiento,

emiten dictamenes sobre asuntos que les consultan

Presidente

Comité de Comité de
presupuestos mercadotecnia
Produccién Mercadotecnia Recursos Finanzas
Humanos

1 TRECHER, Harleing. Op cit. p.158

Fig. 8. Organizacién por Comités
Tomado de: STONER J, Wankel C. Administracion. California. 1990. Prentice Hall. p.177
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2.7 Técnicas de Organizacion.

“Son las herramientas necesarias para llevar acabo una organizacién racional,
indispensable dentro del proceso de organizacion y aplicables de acuerdo con
las necesidades de cada grupo social. Las principales son: organigramas,
manuales, diagramas de procedimiento o de flujo o de distribucion de

actividades y el andlisis de puestos™?,

& Organigramas.

Son llamados también cartas o graficas de organizacion, “los organigramas
representan graficamente la estructura organizacional en que pueden
observarse, las interrelaciones, funciones, niveles jerarquicos y la autoridad
existente en una empresa determinada. Se elaboran en hojas o cartulinas en
las que cada puesto se representa por un rectangulo o cuadro, donde se anota
el nombre de cada puesto, que se unen mediante lineas que indican canales

de autoridad y responsabilidades™,

Los organigramas nos son de gran utilidad debido a que nos revelan:

e “La division de funciones.

e Los niveles jerarquicos.

e Las lineas de autoridad y responsabilidad.

e Los canales formales de comunicacion.

e La naturaleza lineal, staff del departamento, que suelen indicarse ya sea
por distintos colores o por distinto grosor de las lineas de comunicacion,
o bien es la forma mas usual, marcando la autoridad con linea completa

y la staff mediante linea punteada”®.

2 MINER, John. Op cit. p.284
% |bid. p. 287
% HICKS, Herbert. Op cit. p.125
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Los organigramas deben tener las siguientes caracteristicas:

“Deben ser ante todo muy claros, por lo que se recomienda que no
excedan en cuadros y puestos.

Los organigramas no deben comprender ordinariamente a trabajadores
o empleados, debido a que los organigramas representan la estructura
administrativa, por lo que es mas recomendable nombrar puestos de
directores o jefes de departamentos.

Estrictamente debe contener nombres de funciones no de personas..

Los organigramas no pueden representar un nimero muy grande de

elementos de organizacion”®®.

Tipos de organigramas

Organigramas verticales.

En estos organigramas cada puesto subordinado a otro se representa por

cuadros en un nivel inferior, ligados a aquél por lineas que representan los

canales de comunicacion, responsabilidad y de autoridad.

Este tipo de organigramas tienen la ventaja de: ser los mas usados y por lo

tanto mas faciles de comprender e indican en forma objetiva la jerarquia del

personal. Los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba hacia abajo.

Finanzas

Presupuestos Tesoreria Contabilidad

Fig. 9. Organigrama vertical

Tomado de: MASSIE, Joseph. Bases esenciales de la Administracion. México. 1990.

Diana. p. 96

% idem
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Organigramas horizontales.

“Representa los mismo elementos que el organigrama vertical en la misma

forma, s6lo que comenzando el nivel maximo jerarquico a la izquierda y

166

haciéndose los demas niveles sucesivamente hacia la derecha™”.

Las ventajas que tienen desde mi punto de vista es que: sigue la forma normal

en que se acostumbra a leer (izquierda a derecha), indica mejor la longitud de

los niveles por donde pasa la autoridad normal.

Gerente de
organizacion

Jefe de ventas .-
foraneas DR
[
Gerente '
. [ |
comercial Jefe deventas [~
locales b
<-1 |
[ |
L
[ |
— Jefe de <
Consejo | | Gerente Gerente de acabado *'*.i
directivo general produccion D
Vol
|
Jefe de <":‘1|
L almacén <-- !
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N
. . ] Cajero <«
Autoridad lineal < N
1 |
Autoridad staff Contador !
Vol
o1
Contador <
L] General €-- )
1
:
I
Gerentede | ,
personal

Fig. 10. Organigrama Horizontal

Tomado de: MASSIE, Joseph. Bases esenciales de la Administracion. México. 1990.

% HICKS, Herbert. Op cit. p.128

Diana. p. 98.
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Organigramas circulares

“Estan formados por un cuadro central, que corresponde a la autoridad maxima

en la organizacion, alrededor se trazan circulos centrados, cada uno de los

cuales constituye un nivel de organizaciéon. En cada uno de los de los circulos

se coloca a los jefes inmediatos, y se les liga con lineas que representan los

canales de autoridad y responsabilidad

n67

Contador
General
Cobranzas Cajero
Contralor
Gerente de
personal Jefe de ventas
foraneas
Gerente Gerente
general | [ comercial ||
Gerente de Jefe de ventas
organizacion locales
Gerente de
produccion
Jefe de Jefe de
almacén acabado

Fig. 11. Organigrama circular

Tomado de: MASSIE, Joseph. Bases esenciales de la Administracién. México. 1990.

%7 |bid. p.130

Diana. p. 101.
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& Manuales.

“Son documentos detallados que contienen, en forma ordenada y sistematica,

informacién de la organizacién de la empresa™®.

La utilidad de los manuales radica en:

e Reducen costos al incrementar la eficiencia.

e Son una fuente de informacién, pues muestran la organizacion de la
empresa.

¢ Delimitan responsabilidades y funciones.

e Son una de las bases para el mejoramiento de sistemas.

Manuales de Organizacion.

El Manual de organizacion “es un documento que contiene en forma ordenada
y sistematica la informacion y/o instrucciones sobre el marco juridico-
administrativo, atribuciones, antecedentes histéricos, organizacién, objetivo y
funciones, de la dependencia o entidad, constituyéndose en un instrumento de
apoyo administrativo que describe las relaciones organicas que se dan entre

los elementos de la estructura organizacional®.

Objetivo del Manual de Organizacion.

Proporcionar en forma ordenada la informacién basica de la organizacion y
funcionamiento de la unidad responsable, como una referencia obligada para
lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.

2§ RODRIGUEZ Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar los manuales administrativos.p 20
Ibid. p.78
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Ventajas de un Manual de Organizacion.

“Presenta una vision de conjunto de la Dependencia o Entidad y de las
unidades administrativas.

Precisa el objetivo y las funciones encomendadas a la unidad
Administrativa para evitar duplicidad, detectar omisiones y deslindar
responsabilidades.

Colabora en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al
personal y proporciona uniformidad en su desarrollo.

Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las
funciones, evitando la repeticion de instrucciones.

Proporciona informacion basica para la planeacion e instrumentacion de
medidas de modernizacion administrativa.

Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion e induccion a las distintas areas.

Es un instrumento Util de orientacion e informacion sobre el que hacer en

las unidades responsables.

Elementos que integran el Manual de Organizacion.

a)

b)

c)

d)

Identificacion

La identificacion o portada se refiere a la caratula del Manual de
Organizacion.

Directorio de la Institucién u Organizacion.

Antecedentes Histoéricos.

Este apartado es una descripcion del origen de la Institucion,
dependencia.

Marco Juridico- Administrativo.

Consiste en relacionar los principales ordenamientos juridicos vigentes

gue regulan la operacién del Programa.
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e) Estructura Organica
Refleja la forma esquemdtica la descripcion por jerarquia de las
unidades administrativas adscritas a la organizacion.

f) Organigrama
Releja la forma esquemética la posicién de los 6rganos que conforman
una unidad administrativa, conforme su estructura jerarquica.

g) Objetivos y funciones de cada unidad administrativa.

h) Bibliografia”™.

Manuales de Procedimientos.

“Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de
oficinas, radica principalmente en el aspecto de llegar a uniformar los
procedimientos. Siempre existe una mejor manera de realizar cualquier tarea y
una vez que se encuentra el modo, debe establecerse como el procedimiento

gue precisamente ha de seguirse.

Es muy importante que los procedimientos de operacion se registren por escrito
y se pongan a disposicion del personal en un documento (manual). Este viene

a ser una guia del trabajo que resultard muy valiosa.

Los manuales de procedimientos; son aquellos instrumentos de informacion en
los que se consignan, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben

seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad administrativa.

En el manual de procedimientos se describen, ademas los diferentes puestos o
unidades administrativas que intervienen en los procedimientos y se precisa su
responsabilidad y participacion: suelen contener una descripcion narrativa que
sefala los pasos a seguir en la ejecucion de un trabajo con “diagramas” a base

de simbolos para aclarar los pasos. En los manuales de procedimientos se

" RODRIGUEZ Valencia, Joaquin. Op cit. pp. 99-104.
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acostumbra incluir las “formas” que se emplean en el procedimiento de que se

trate, junto con un instructivo para su llamado.

Este tipo de manual también se le denomina como: manual de operacion, de
rutinas de trabajo, de tramite y métodos de trabajo”.”*

Objetivos del Manual de Procedimientos

“Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos que
apoyan el quehacer institucional, estan considerados como elementos basicos
para coordinacion, direccién y control administrativo, que facilitan la adecuada

realizacion entre las distintas unidades administrativas de la organizacion.

Los objetivos del manual de procedimientos son:

a) Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

b) Precisar la secuencia légica de los pasos a seguir en cada uno de los
procedimientos.

c) Describir claramente los flujos de las operaciones.

d) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos vy

materiales.

Conformacioén del Manual de Procedimientos.

Una regla conforme a la elaboracion de los manuales de procedimientos, es
gue no debe contener mas que los elementos estrictamente necesarios para el
logro de los objetivos previstos y para el mantenimiento de los controles

indispensables.

Sencillez y profundidad son dos términos de suma importancia en la

elaboracion de los manuales de procedimientos, aunque también hay que

" |bid. pp.105-106
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entender que entre mas grande sea la organizacion, mas compleja es su

estructura y por lo tanto los manuales tendran que serlo.

Los elementos que debe contener son los siguientes:

a) ldentificacion.

Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

e Logotipo de la organizacion

e Nombre oficial de la organizacion

e Denominacién y extension (de corresponder a una unidad en
particular debe anotarse el nombre de la misma.

e Lugary fecha de elaboracion

e Numeros de revisién (en su caso).

e Unidades responsables de su elaboracion, revisidon y/o autorizacion.

b) indice o Contenido.

e Relacién de los capitulos y paginas correspondientes que forman

parte del documento.
c) Prologo y/o Introduccion.

e Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de
aplicacion e importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir
un mensaje de la maxima autoridad de las areas comprendidas en el
manual.

d) Objetivos de los procedimientos.

e Explicacion del proposito que se pretende cumplir con los

procedimientos.



Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas
de trabajo y evitar su alteracibn arbitraria; simplificar la
responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de auditoria;
la evaluacion del control interno y su vigilancia, que jefes y
empleados conozcan si el trabajo se estd realizando

adecuadamente; reducir los costos, entre otras.

e) Alcance de los procedimientos.

Explicacion breve de lo que abarca el manual de procedimientos.

f) Politicas o Normas de operacion.

En este apartado se incluyen los criterios o lineamientos generales
de accion que se determinan en forma explicita para facilitar la
cobertura de responsabilidad de las distintas instancias que

participan en los procedimientos.

g) Glosario de términos.

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el
procedimiento, las cuales, por su significado o grado de
especializacion requieren de mayor informacion para hacer mas

sencillo la consulta al usuario.

h) Procedimiento

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada
una de las operaciones que se realizan en un procedimiento,
explicando en qué consisten, cuando. como, donde, con qué, y
cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a

cabo.
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i) Diagramas de flujo.

e Representacién gréfica de la sucesibn en que se realizan las
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o
materiales en cada operacion descrita.

Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el
manual, brinda una descripcion clara de las operaciones, lo que

facilita su comprension”’?.

En conclusion la planeacién es un sistema o proceso de transformacion dirigido

a obtener lo deseable y evitar lo indeseable, caracterizado por:

v Relacionarse con el presente, que se extiende en el futuro para darle
mayor sentido a las decisiones actuales.

v" Racionalidad en la generacion, el andlisis y la seleccién de opciones.

\

Adopcién de prioridades socio-econdémicas.

v' Enfasis en la asociacién de metas y objetivos a través de estrategias y
programas de accion especificos.

v" Consideracion dela viabilidad politica del proceso mismo.

Los conceptos de Planeacion y Organizacion por ser elementos de la
Administracion cuentan con principios, elementos y tipologia, que teoricos de la

Administracién como Taylor y Farol han sentado como base para su estudio.

Ya entendidos dichos conceptos pasaremos al siguiente capitulo donde se
analizara y comentara el tipo de metodologia utilizada para la investigacion,
objetivos de la misma, asi como la problemética encontrada dentro del

Programa Institucional de Tutorias (PIT).

2 |bid. pp. 107-111
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CAPITULO lll. ANALISIS DE LA PROBLEMATICA
ENCONTRADA DENTRO DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
TUTORIAS (PIT), DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL (UPN), UNIDAD AJUSCO.

En presente capitulo se explicard al lector, el tipo de investigacion que se
realiz6, el método utilizado, el por qué se aplicaron -cuestionarios,
posteriormente se analizaran y procesaran los resultados obtenidos en dichos
cuestionarios a través de graficas que nos permitan tener una clara vision de
los resultados obtenidos y finalmente la interpretacion de los resultados

obtenidos.

3.1 Descripcion de la metodologia implementada.

Los objetivos de la presente investigacion son los siguientes:
OBJETIVO GENERAL:

Conocer el Proceso de Planeacion y Organizacién del Programa Institucional
de Tutorias (PIT). A través de este conocimiento y su analisis, proponer un
Plan que satisfaga las necesidades de Planeacion y Organizacion del PIT,
contribuyendo a la mejora en el funcionamiento dentro de la Universidad

Pedagogica Nacional.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1 Analizar la situacion administrativa de planeacién y organizacién actual
gue impera en el Programa Institucional de Tutorias (PIT), con la
finalidad de encontrar posibles soluciones a sus diversas problematicas.

2 Elaborar una Deteccion de Necesidades de planeacion y organizacion

gue requiera el Programa Institucional de Tutorias (PIT), para ser mas

eficiente.
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3 Contribuir a la generacion de las condiciones y de un ambiente de
ejercicio colegiado de la actividad administrativa de planeacion y
organizaciéon para el 6ptimo funcionamiento del Programa Institucional
de Tutorias (PIT)

4 Realizar una propuesta de mejora aplicada al proceso de Planeacion y

Organizacion del Programa Institucional de Tutorias (PIT).

HIPOTESIS

Al elaborar una Propuesta de Mejora de Planeacion y Organizacion aplicada al
Programa Institucional de Tutorias (PIT), contribuiriamos al fortalecimiento del
Programa, al logro de sus objetivos, a la optimizacion de recursos y de
esfuerzos, sentando bases solidas para que el PIT crezca, mejore el servicio
prestado y de esta manera la Universidad Pedagdgica Nacional tenga un

Programa que sea eficaz y ayude a combatir el rezago y la desercidn escolar.

METODOLOGIA.- Mixta (Cuantitativo-Cualitativo).

Segun Hernadndez Sampieri el método mixto de investigacion mixto “es un
proceso que recolecta, analiza y vincula datos cuantitativos y cualitativos en un
mismo estudio o una serie de investigaciones para responder a un
planteamiento del problema. El enfoque mixto va mas alla de la simple
recoleccion de datos de diferentes modos sobre el mismo fenbmeno que

implica mezclar la l6gica inductiva y la deductiva”’®

Es de naturaleza cuantitativa por que las caracteristicas de ésta investigacion
orienta hacia la descripcion, prediccion y explicacion, el tema de investigacion
es especifico, ademas de ser dirigido hacia datos medibles a través de un
instrumento determinado, los objetivos tienen la finalidad de sefialar a lo que se

aspira llegar dentro de la investigacion.

® HERNANDEZ Sampieri Roberto, Carlos Fernandez y Pilar Baptista. Metodologia de la
investigacion. P.755
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Es de naturaleza cualitativa por que las caracteristicas de ésta investigacion
“es muy flexible, la recoleccion de datos ocurre en ambientes naturales y
cotidianos de los participantes, el inicio de la investigacibn se puede
fundamentar en la experiencia o en la intuicién”’*. En ésta investigacion la
observacion se puede hacer de manera atenta en los detalles, sucesos e
interacciones, de igual manera las entrevistas pueden ser flexibles y abiertas,
gue mas que una entrevista pueden ser concebidas como una reunion para

intercambiar informacioén que no rigurosamente tienen que ser estructuradas.

Las ventajas que personalmente veo al combinar los métodos cuantitativo y

cualitativo son:

e Al combinar ambos métodos, aumentamos las dimensiones y se
clarifica mejor el proyecto de investigacion.

e La multiplicidad de observaciones y entrevistas informales, basadas
también el la intuicion producen datos mas ricos y variados, ya que

se consideran diversas fuentes, datos, contextos y su andlisis.

TIPO DE ESTUDIO.- Mixto (Descriptivo-Exploratorio).

Es descriptivo por que a través de este tipo de estudio se pretendera describir
caracteristicas y rasgos importantes del Programa Institucional de Tutorias
(PIT). Segun Hernandez, “el estudio descriptivo selecciona una serie de
cuestiones y se mide o recolecta informacion sobre cada una de ellas, para asi
describir lo que se investiga. Los estudios de ésta indole Unicamente
pretenden medir o recoger informacion de manera independiente o conjunta
sobre los conceptos o las variables a las que se refieren, su objetivo no es

indicar como se relacionan las variables medidas”’®

™ Ibid p.583
5 Ibid p.102
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Es de caracter exploratorio por que desde la perspectiva de Hernandez
Sampieri, los estudios de este tipo “se realizan cuando el objetivo es examinar
un tema o problema de investigacion poco estudiado, del cual se tienen
muchas dudas o no se ha abordado antes. Es decir, cuando la revision de la
literatura revel6 que tan so6lo hay guias no investigadas e ideas vagamente
relacionadas con el problema de estudio, o bien, si deseamos indagar sobre

temas y areas desde nuevas perspectivas”’®

Desde ésta perspectiva hay que tomar en cuenta que el tema de los Programas
de Tutorias es nuevo y de reciente aplicacién en el ambito educativo, por lo que
no existe una diversidad de bibliografias para éste tema y mucho menos del

ambito administrativo de dichos Programas.

INSTRUMENTO DE MEDICION.-

El instrumento de medicion que se utilizé fue el cuestionario con preguntas
cerradas, debido a que es uno de los instrumentos mas utilizados para la
recoleccion de datos y por que la interpretacion de los resultados resulta ser

muy clara y facil de entender e interpretar.

Dentro de la investigacion se aplicaron dos clases de cuestionarios; el
primero, dirigido al personal encargado de la parte administrativa del PIT,
en total fueron diez personas encuestadas, cinco de éstas trabajan
permanentemente dentro del programa y las otras cinco llevan mas de
dos meses realizando su servicio social dentro del Programa Institucional
de Tutorias (PIT), por lo que podemos afirmar que conocen vy
comprenden como se llevan a cabo los procedimientos administrativos
dentro del programa. El cuestionario aplicado consta de 16 reactivos que
van desde el conocimiento y comprension de los objetivos del programa,

hasta la forma de como se llevan a cabo los procesos administrativos del

" 1bid pp.100-101
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mismo. Es importante sefialar que los resultados que éste primer
cuestionario tenga, tendra todo el peso para la investigacion, debido a
que estd aplicado a los involucrados directamente en la parte
administrativa del PIT y a través de sus respuestas y de las necesidades

gue surjan de éstas elaboraremos la propuesta.

El segundo cuestionario, fue aplicado a estudiantes que tuvieran mas de
seis meses como usuarios (tutorados), del PIT no importando su género,
semestre o0 edad. Dicho cuestionario consta de diez preguntas de indole
general en las que se busca tener la percepcion de los encuestados
acerca de los problemas de indole administrativa que ellos han percibido
al hacer sus tramites para ser usuarios del PIT. Cabe mencionar que éste
cuestionario solo le servird a la investigacion como referencia pero no
serad tomado en cuenta en la elaboracion de la propuesta, debido a que
dicha propuesta esté orientada a las personas que laboran en el PIT.
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3.2 Analisis de los resultados de los cuestionarios aplicados a

responsables del Programa Institucional de Tutorias (PIT).

1. ¢ Sabe usted en qué consiste el Programa Institucional de
Tutorias (PIT) de la UPN- Ajusco?
12
10 -
8 ]
6 ]
4 ]
2 ]
0 0
0 |
Sli MAS O MENOS NO
Sl MAS O MENOS NO TOTAL DE
ENCUESTADOS
10 0 0 10
10% 0% 0% 100%

El 100% de los entrevistados que corresponde a los administrativos que

trabajan en la operacion del PIT esta seguro de conocer el programa donde

trabaja.
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2.¢,Conoce y comprende cuales son los objetivos del PIT?
v
6 i
5 i
4 -
3 |
2 i
1 |
0
0 - ‘
Sl MAS O MENOS NO
Sl MAS O MENOS NO TOTAL DE
ENCUESTADOS
6 4 0 10
60% 40% 0% 100%

En la pregunta anterior 6 personas que corresponden al 60% afirman conocer y

comprender los objetivos del PIT, mientras que el 40% no esta seguro de

comprenderlos bien
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3.¢,Conoce y comprende cédmo se lleva a cabo la parte
administrativa del PIT?
9
8 i
7 i
6 i
5 i
4 -
3 i
2 i
1 |
0
0 |
Sl MAS O MENOS NO
SI MAS O MENOS NO TOTAL DE
ENCUESTADOS
8 2 0 10
80% 20% 0% 100%

Solo el 20% de los entrevistados no comprende como se lleva a cabo la parte

administrativa del PIT, por su parte el 80% no cree tener problemas.
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4.;Considera que podrian mejorar algunos de los procesos
administrativos que se llevan a cabo dentro del PIT?
9
8 _
7 _
6 _
5 _
4 |
3 _
2 _
1 |
0
0 - ‘
Sl MAS O MENOS NO
Sl MAS O MENOS NO TOTAL DE
ENCUESTADOS
8 2 0 10
80% 20% 0% 100%

En ésta pregunta 8 personas de las 10 encuestada considera que si podrian

mejorar algunos de los procesos administrativos que se llevan a cabo dentro

del PIT, el 20% restante no esta tan seguro de que se puedan mejorar dichos

procesos.
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5. ¢ Tiene suficiente informacién sobre la forma en la que se
lleva acabo la planeacion dentro del PIT?
4,5
4 |
3,5 -
3 _
2,5 -
2 _
1,5 -
1 |
0,5 -
O _
Sl MAS O MENOS
Sl MAS O MENOS NO TOTAL DE
ENCUESTADOS
4 4 2 10
40% 40% 20% 100%

La pregunta anterior resulto dividida el 40%, considera que no es suficiente la

informacion sobre la forma en la que se lleva a cabo la Planeacion dentro del

PIT, otro 40% opina que si la tiene y el 20% restante afirma que no la tiene.
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6. ¢ Considera a la Planeacion dentro del PIT como una
herramienta indispensable?
12
10
8
6
4
2
0 0
0 '
S MAS O MENOS NO
Sl MAS O MENOS NO TOTAL DE
ENCUESTADOS
10 0 0 10
100% 0% 0% 100%

Contundente el 100% de los entrevistados considera a la Planeacion dentro del

PIT como una herramienta indispensable.
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7.¢,Por qué?
8 7
7 i
6 _
5
4 .
37 2
2 1 1
3 Hm - :
o I
Fija el curso Determina Determina Ordena los Otro
de accién que accionesylos objetivos o recursos,
ha de seguirse tiempos cursos de métodos y
determinados accion para formas de
para llevarlas lograrlos organizacion
a cabo gue han de
utilizarse
Fija el Determina Determina | Ordenalos | Otro TOTAL DE
curso de | las acciones | objetivos | recursos, ENCUESTADOS
accion y los tiempos | o cursos métodos y
que ha determinados | de accion | formas de
de para llevarlos | para organizacién
seguirse. | a cabo. lograrlos. | que han de
utilizarse
1 2 0 7 0 10
10% 20% 0% 70% 0% 100%

Al preguntar el por qué consideraban a la Planeacion como una herramienta

indispensable dentro del PIT, 70% considera que es por que ordena los

recursos, métodos y formas de organizacion que han de utilizarse, 20%

considera que

la Planeacioén

determina las acciones y los tiempos

determinados para llevarlas a cabo y el 10% por que fija el curso de accién que

ha de seguirse.
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8.¢ Tiene suficiente informacién sobre la forma de cémo se
lleva a cabo la organizacién dentro del PIT?
6
5
5
4 |
3 i
2 i
1
1 i
0
Sl MAS O MENOS NO
Sl MAS O MENOS NO TOTAL DE
ENCUESTADOS
4 5 1 10
40% 50% 10% 100%

El 50% de los encuestados considera que la informacion que tienen no es
suficiente sobre como se lleva a cabo la Organizacion dentro del PIT, el 40%

restante afirma que la informacion que tiene es la suficiente.
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9. ¢ Considera que la organizacion es fundamental para el
logro de los objetivos del PIT?
12
10
8 i
6 i
4 _
2 i
0 0
0 n I I
SI MAS O MENOS NO
Sl MAS O MENOS NO TOTAL DE
ENCUESTADOS
10 0 0 10
100% 0% 0% 100%

El 100% de los entrevistados considerd que la Organizacion es fundamental

para el logro de los objetivos del PIT.
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10.¢ Por que?
8
7
7
6 -
5
4
3 -
2
2
1
1 -
0 ‘ ‘
Establece la Determina Ordena, distribuye Ordena los Evita la lentitud e
estructura jerarquias, el trabajo, la recursos, ineficiencia de las
necesaria para la  agrupacion de autoridad y métodos y formas actividades,
sistematizacion actividades para  recursos para de organizacion  reduciendo los
de los racional de  simplificar el alcanzar las gue han de problemas e
los recursos. trabajo metas del PIT utilizarse incrementando la
eficiencia del PIT.
Establece la Determina | Ordena, Evita la Otro. TOTAL
estructura jerarquias, | distribuye, | lentitud e DE
necesaria para | agrupacion | el trabajo | ineficiencia de ENCUESTADOS
la de la las
sistematizacion | actividades | autoridad | actividades,
racional de los | para y reduciendo los
recursos. simplificar | recursos | problemas e
el trabajo. | para incrementando
alcanzar | la eficiencia
las metas | del PIT.
del PIT.
1 0 7 2 0 10
10% 0% 70% 20% 0% 100%

El 70% de los encuestados considera que la organizacion es fundamental para
la consecucién del logro de los objetivos del PIT por que a través de ésta se
ordena, distribuye el trabajo y al autoridad, ademéas de los recursos para
alcanzar las metas, 20% piensa que evita lentitud e ineficiencia en las
actividades a realizar y el 10% piensa que establece la estructura necesaria
para la sistematizacion de los recursos.
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11. ;Para desarrollar su trabajo al nivel maximo de sus
posibilidades, tiene usted problemas en la parte de
Planeacion y Organizacion?
6
5 |
4 _
3 _
2
1
0 ‘
Si MAS O MENOS NO
SI MAS O MENOS NO TOTAL DE
ENCUESTADOS
0 5 5 10
0% 50% 50% 100%

La pregunta anterior resulté totalmente dividida 50% de los entrevistados
considera que aunque no son totales, si tienen algunos problemas en la parte
de Planeacion y Organizacion para poder desarrollar su trabajo al maximo, el

50% restante opina que no tiene ningun problema en éste sentido.
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12.¢;Por qué?

3
3
251 5 2 2
2,
15 - .
l,
0’57 .
07 T T

No tiene claro No tiene claro No tiene  Siente que hay Otro
hacia dénde cudles sonlas claramente  duplicidad de
son actividades definido los esfuerzos y
encaminados gue debe objetivos que  por lo tanto
sus esfuerzos. desempefiar deben perdida de
alcanzar tiempo
No tiene claro No tiene No tiene Siente Otro. TOTAL
hacia donde claro cuales | claramente | que hay DE
son son [as definido duplicidad ENCUESTADOS
encaminados actividades | los de
sus esfuerzos gue debe objetivos esfuerzos
desempefiar | que debe |y porlo
alcanzar. tanto
pérdida de
tiempo.
2 3 2 2 1 10
(Por la
falta de
personal
de
servicio
social)
20% 30% 20% 20% 10% 100%

Al preguntarles el Por qué de la pregunta anterior, 20% nos respondié que no
tiene claro hacia dénde son encaminados sus esfuerzos, 30% no tiene claro
cuéles son las actividades que debe desempeiiar, 20% considera que no tiene
claramente definido los objetivos que debe alcanzar, 20% opina que hay
duplicidad de esfuerzos y por lo tanto perdida de tiempo y el 10% restante
piensa que es por la falta de personal de servicio social.
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13. ¢ Existe un organigrama dentro del PIT?
6
)
5
4 -
3 _
2 _
1 _
O _
NO LO SE
Sl NO NO LO SE TOTAL DE
ENCUESTADOS
3 2 5 10
30% 20% 50% 100%

50% de los encuestados no sabe si existe un organigrama dentro del PIT, 30%
opina que si existe y el 20% restante afirma que no existe un organigrama

dentro del programa.



14. ¢ Conoce si existe manuales de organizacion o de
procedimientos correctamente esquematizados dentro del
PIT?
6
5 |
4 -
3 |
2 |
l |
0 |
NO LO SE
Sl NO NO LO SE TOTAL DE
ENCUESTADOS
5 3 2 10
50% 30% 20% 100%

El 50% afirma que existen manuales de organizacion y procedimientos

correctamente esquematizados dentro del PIT, por su parte 30% afirma que no

existen dichos manuales y 20% no saben si existen.
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15. ¢ Cree importante que se haga una propuesta de mejora
para los procesos de planeacion y organizacion dentro del
PIT?
12
10 -
8 _
6 _
4 -
2 _
0 0
O _
Sl NO NO LO SE
Sl NO NO LO SE TOTAL DE
ENCUESTADOS
10 0 0 10
100% 0% 0% 100%

Contundente el 100% considera importante que se haga una propuesta de

mejora para los procesos de Planeacion y Organizacion dentro del PIT.
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16. ¢ Considera que un Administrador educativo seria el
indicado para elaborar dicha propuesta administrativa?
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1
1
0 I
0
SI NO NO LO SE
Sl NO NO LO SE TOTAL DE
ENCUESTADOS
9 0 1 10
90% 0% 10% 100%

El 90% de los entrevistados considera al Administrador Educativo como la

persona indicada para llevar a cabo la propuesta administrativa y el 10% no

estan seguros.
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3.3 Andlisis de los cuestionarios aplicados a usuarios del

Programa Institucional de Tutorias (PIT), de la Universidad

Pedagdgica Nacional (UPN), unidad Ajusco.

1.¢Sabes en qué consiste el Programa Institucional de
Tutorias (PIT) de la Universidad Pedagdégica Nacional (UPN)-
Ajusco?
7
6
6
5
4
4 .
3 .
2 .
l .
0
0 _
SI NO LO SE
Sl NO NO LO SE TOTAL DE
ENCUESTADOS
4 6 0 10
40% 60% 0% 100%

60% de los estudiantes beneficiarios del PIT, no saben en que consiste el

programa, por su parte el 40% afirma saber fieque consiste dicho programa.
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2.¢Crees que el PIT es importante dentro de la UPN-
Ajusco?
12
10
10 -
8 i
6 i
4 i
2 i
0 0
0 .
Sl NO NO LO SE
SI NO NO LO SE TOTAL DE
ENCUESTADOS
10 0 0 10
100% 0% 0% 100%

100% de los entrevistados consideran al PIT como un programa

importante dentro de la UPN, unidad Ajusco.
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3.¢Por qué?

6 5 5
5
4
3
2
1 5 0 6]
0 T T
Brinda apoyo Facilitael = Complementa Ayuda a Otro
alos proceso de y enriguece la combatir los
estudiantes  adaptacion a docencia indices de
los impartida en la reprobacion y
estudiantes  Universidad desercion

escolar

Brinda Facilita el | Complementa| Ayudaa | Otro TOTAL DE
apoyo a los | proceso de |y enriquece la | combatir PERSONAS
estudiantes | adaptacién docencia los indices ENCUESTADAS

alos impartida en de
estudiantes la reprobacion
Universidad | y desercion
escolar
5 0 0 5 0 10
50% 0% 0% 50% 0% 100%

El 50% de los encuestados consideran importante al PIT por que afirman que
brinda apoyo a los estudiantes, el otro 50% piensa que el programa ayuda a

combatir los indices de reprobacion y desercion escolar.
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4.;Sabes qué es un tramite administrativo?
12
10
8 _
6
4
2
0
0
Sl NO
] NO TOTAL DE
ENCUESTADOS
10 0 10
100% 0% 100%

100% de los entrevistados afirma conocer lo que es un trdmite administrativo.
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5.¢Consideras que los tramites administrativosque se
llevan a cabo dentro del PIT son adecuados para hacer
eficiente el programa?
8
7
7
6 |
5 .
4 i
3 i
2 i
1 |
0
0 |
Sl NO NO LO SE
SI NO NO LO SE TOTAL DE
ENCUESTADOS
3 7 0 10
30% 70% 0% 100%

El 70% de los encuestados consideran que no son adecuados los tramites

administrativos que se llevan a cabo dentro del PIT para hacerlo mas eficiente,

por su parte el 30% restante opina lo contrario.
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6.¢,Cuales son los problemas de indole administrativa mas
frecuentes que has tenido dentro del programa?

7

6

5

4

4

3

2

1

0 0 0
0 ‘
Asignacién de Mala Demora en la Falta de Otro
tutores organizacion  entrega de informacion
dentro del PIT documentos  por parte de
los
responsables
del PIT
Asignacion de Mala Demora en Falta de Otro TOTAL DE
tutores organizacion | la entrega informacion PERSONAS
dentro del de por parte de ENCUESTADAS
PIT documentos los
responsables
del PIT
6 0 4 0 0 10
60% 0% 40% 0% 0% 100%

El 60% de los entrevistados opinan que los problemas de indole administrativa

a los que se han enfrentado mas frecuentes dentro del PIT es el de la

asignacion de tutores, mientras que el 40% opina que es la demora en la

entrega de documentos.
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7.¢,Crees que una propuesta de planeacion y
organizacion aplicada al programa ayudaria a hacerlo mas
eficiente?
10

9
9 _
8 _
7 .
6 .
5 .
4 .
3 _
2 .

1
1 .
0

0 _

Sl NO NO LO SE

Sl NO NO LO SE TOTAL DE
ENCUESTADOS
9 1 0 10
90% 10% 0% 100%

El 90% de los encuestados opina que una propuesta de Planeacion ayudaria a

hacer mas eficiente el programa, mientras que el 10 afirma que no.
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8.¢,Por que?
6
5
5
4
3
3
2
2 i
1 .
0 0
0 ‘
Contribuiriaa  Mejorariala  Brindariaun  Permitiria que Otro
cumplir los calidad del soporte el PIT se
objetivos del servicio dentro administrativo fortaleciera y
PIT del PIT adecuado y de aumentara su
acorde conlas demanada
necesidades  dentro de la
del PIT. UPN
Contribuiria | Mejoraria | Brindaria un | Permitiria | Otro TOTAL DE
a cumplir los | la calidad soporte qgue el PIT PERSONAS
objetivos del del administrativo se ENCUESTADAS
PIT servicio adecuado y | fortaleciera
dentro del de acorde y
PIT con las aumentara
necesidades su
del PIT. demanda
dentro de
la UPN
0 2 5 3 0 10
0% 20% 50% 30% 0% 100%

El 50% de los encuestados opina que una propuesta de Planeacion y
Organizacion haria mas eficiente el programa debido a que brindaria un
soporte administrativo adecuado y de acorde con las necesidades del PIT, 30%
piensan que a través de esa propuesta el PIT se fortaleceria y aumentaria su
demanda dentro de la UPN y el 20% opina que se mejoraria la calidad del
servicio.
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9.¢ Considera que un Administrador educativo seria el
indicado para elaborar dicha propuesta?
12
10
10 -
8 .
6 .
4 .
2 .
0 0
0 _
Sl NO NO LO SE
Sl NO NO LO SE TOTAL DE
ENCUESTADOS
10 0 0 10
100% 0% 0% 100%

El 100% de los entrevistados asegura que un Administrador Educativo seria el

indicado para elaborar la propuesta de Planeacion y Organizacion.
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10.¢Por qué?
9
8
7
6 .
5 a
4 a
3
2
1 1
1
[ ] [ ] 0 0
0 T
Tiene los Mejoraria la Brindariaun  Permitiria que el Otro
conocimientos calidad del soporte PIT se
necesarios para servicio dentro  administrativo fortaleciera y
hacerlo. del PIT adecuado y de aumentara su
acorde conlas demanda dentro
necesidades del de la UPN
PIT.
Tiene los Mejoraria | Brindaria un | Permitiria | Otro TOTAL DE
conocimientos la soporte que el PIT PERSONAS
necesarios calidad | administrativo se ENCUESTADAS
para hacerlo. del adecuado y | fortaleciera
servicio de acorde y
dentro con las aumentara
del PIT necesidades su
del PIT. demanda
dentro de
la UPN
1 8 1 0 0 10
10% 80% 10% 0% 0% 100%

El por qué un Administrador Educativo seria el indicado para hacer una

propuesta de mejora, el 80% opina que el se encargaria de mejorar la calidad

del servicio dentro del PIT, 10% afirma que es por que tienen los conocimientos

necesarios y el otro1l0% piensa que éste Administrador le brindaria el soporte

administrativo de acorde a las necesidades del PIT.
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3.4 Descripcion de la Problemética encontrada en los procesos
de Planeacién y Organizacion del Programa Institucional de
Tutorias (PIT), de la Universidad Pedagodgica Nacional (UPN),
unidad Ajusco.

Una vez analizados los cuestionarios procederemos a dar una descripcion de la

problematica encontrada en nuestra investigacion.

El 100% de los responsables del PIT, afirman saber en qué consiste dicho
programa; el resultado anterior es un poco contrastante por que los usuarios
encuestados que afirman saber en qué consiste el programa apenas llegan al

40% y el 60% restante no saben del todo en qué consiste el PIT.

Al preguntarles a los administrativos responsables del PIT si conocian y
comprendian los objetivos de este programa el 60% consider6 que si, mientras

gue el 40% restante no cree conocerlos completamente.

Por su parte el 100% de los usuarios encuestados consideran al PIT muy

importante dentro de la UPN-Ajusco.

Un dato que nos resulto mas que légico fue que el 80% de los responsables del
PIT conocen y comprenden cdmo se lleva a cabo la parte administrativa del
mismo. Este dato es muy importante para la investigacion por que nos quiere
decir que las personas encuestadas van a saber detectar perfectamente las

necesidades del PIT, conforme a la planeacion y organizacion.

Al preguntarle a los responsables del PIT si creian que se podrian mejorar
algunos de los procesos administrativos que se llevan a cabo dentro del mismo,
el 80% respondié que si. Por su parte los usuarios encuestados afirman en un
30% que los tramites administrativos no son los adecuados para hacer mas
eficiente el programa, el 70% restante piensa son aceptables pero no los
optimos. Otro dato importante es que los usuarios encuestados consideran que
los mayores problemas de indole administrativa son: asignacion de tutores y

demora en la entrega de documentos por parte del PIT.

98



El 40% de los responsables del programa encuestados, aseguran que si tienen
suficiente informacién de como se lleva a cabo la planeacion en el PIT, 40%
considera que tiene una informacién aceptable y 20% cree que no tiene

suficiente informacion.

El 100% de los encuestados (responsables del PIT) considera a la Planeacion
como indispensable dentro del funcionamiento del PIT, el 70% asegura que
gracias a la planeacion se ordenan los recursos, métodos y formas de

organizacion que han de utilizarse en un futuro.

De igual manera que con la Planeacién, el 100 % de los responsables del PIT ,
consideran que la Organizacion es fundamental para el logro de los objetivos
del programa, el 70% de estos asegura que a través de la Organizacidén se
ordena, y distribuye el trabajo, autoridad y los recursos necesarios para

alcanzar las metas propuestas por el PIT.

El 50% de los encuestados (responsables del PIT), consideran que no tienen
problemas en la parte de Planeacion y Organizacion para desarrollar al maximo

de sus posibilidades el trabajo, por su parte el otro 50% cree que si lo tiene.

Al preguntarles a los responsables del PIT encuestados si existia un
organigrama y también si el PIT contaba con manuales de procedimientos el
50% para el primer caso dijo no saberlo y para el segundo caso el 50% afirmé
que si existian los manuales. En este Ultimo aspecto nos parece correcto
explicar que en el Programa Institucional de Tutorias se nos abrieron las
puertas para la investigacion en todo momento y debido a eso pudimos
constatar que no son manuales de procedimientos los que tienen, sino una
descripcion por escrito de codmo realizar una actividad determinada dentro del

PIT, pero de ninguna manera son manuales de procedimientos.
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Cuando preguntamos a ambos (responsables del PIT y usuarios), si creian que
era importante que se hiciera una propuesta de mejora para los procesos de

Planeacion y Organizacién mas de un 90% de los encuestados afirmo que si.

Por ultimo se pregunté tanto a responsables del PIT como a usuarios si creian
gue un Administrador Educativo seria el indicado para elaborar dicha propuesta
mas del 95% asegurd que si, el 80% de los usuarios encuestados lo hizo por
qué creen que un Administrador Educativo es un profesional de la educacién
qgue se encarga de hacer mas eficientes los procesos administrativos dentro de

una institucion.

A través de este diagndstico de necesidades de Planeacion y Organizacion, se
pretende elaborar un manual de organizacion y otro de procedimientos que
ayuden a mejorar el proceso de Planeacion y Organizacion del PIT. Dichos
manuales seran elaborados de acorde a las necesidades especificas del PIT,
pero de igual manera si la propuesta da buenos resultados, podria ser aplicado
para cualquier Programa Institucional de Tutorias de cualquier institucion en el

nivel que sea.
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CAPITULO IV. PROPUESTA DE MEJORA DE PLANEACION Y
ORGANIZACION APLICADA AL PROGRAMA INSTITUCIONAL
DE TUTORIAS (PIT), DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL (UPN), UNIDAD AJUSCO.

4.1 Propuesta de Manual de Organizacion.
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Introduccion

El presente Manual de Organizacion es un documento que contiene en forma
sistematica la informacion y/o las instrucciones sobre el marco juridico-
administrativo, atribuciones, antecedentes historicos, organizacion, objetivo y

funciones del Programa Institucional de Tutorias (PIT)

El siguiente Manual de Organizacion contiene informacion sobre la estructura
organica del Programa Institucional de Tutorias (PIT), y las funciones que en
éste se desempefian, permitiendo reflejar un conocimiento exacto de la

organizacion del PIT.

Por lo anterior, el PIT pone a disposicion del personal que en él labora y de las
personas interesadas, el presente documento, con el fin de que a través de
éste se tenga una comprensién clara de la base legal, atribuciones, estructura

organica y objetivos que lo conforman.
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|.- Antecedentes Historicos.

La Universidad Pedagdgica Nacional como institucién de Educacién Superior
elaboré por primera vez su Programa Integral de Fortalecimiento Institucional
(PIFI) en 2002. La realizacion del PIFI es un requerimiento de politica educativa
que se impuls6 desde la SEP-SESIC en 2001, como parte de las estrategias

del programa educativo nacional.

En este instrumento de politica educativa se contempla, entre otros aspectos,
la creacidén de programas institucionales de tutorias en todas las instituciones
de educacién superior, como una estrategia para abatir la desercion y el rezago

educativo de los estudiantes que cursan estudios superiores.

Es en este contexto, en el que la Secretaria Académica, a través de la
Direccion de Docencia convoca a una reunion, el 18 de abril del 2002, en
donde se plantedé la necesidad de asistir a un curso sobre Programas
Institucionales de Tutorias en las instalaciones de la ANUIES. Asi del 29 al 31
de mayo del 2002 asistieron a diversas personas de las diferentes areas de la

UPN a este curso.

A partir de esto se constituye una Comision Promotora para impulsar el

proyecto.
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La Comision fue integrada por aquellas personas que habian asistido al curso
en la ANUIES y que ademas estaban interesadas en él. Ellos se dieron a la
tarea de elaborar el documento base para impulsar “El Sistema de Tutorias en
la Universidad Pedagdgica Nacional. Unidad Ajusco. Después de diversas
reuniones y discusiones sobre la generacién de este nuevo programa, el
documento base quedo listo en julio de 2002. Esta Comisién Promotora sigui6
tomando acuerdos y discutiendo los rumbos del programa de junio a octubre
del mismo afio. Después se transforma en Comision Institucional del Programa
de Tutorias y es ésta la que delineé y tomo las primeras decisiones

relacionadas con la operacion del programa.

Se tomaron tres decisiones importantes y que aun son la base de la operacién

del programa:

d) Incluir a todos los estudiantes de la UPN, aunque se priorizaria a los
estudiantes que gozaran de una beca PRONABES, dado que en el
reglamento de esta beca lo sugiere como una forma de apoyo para la
conservacion de la misma.

e) Los maestros que desearan participar tendrian que ser capacitados para
la tarea a través de un curso-taller.

f) La participacion tendria que ser una eleccion libre, tanto para maestros
como para estudiantes.

El 19 de febrero del 2003 se presentd por primera vez el Programa Institucional
de Tutorias a la comunidad de estudiantes becados por PRONABES vy a los
maestros interesados. En enero del 2004 se disuelve la Comision dado que las

lineas generales de operacion ya estaban dadas.
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El Programa Institucional de Tutorias (PIT) en la UPN

Desde su implementacion el PIT siempre ha venido en permanente evolucion y
construccion contribuyendo en esta tanto profesores como alumnos, lo que

origina que continuamente el programa sea retroalimentado.

La tutoria en la UPN es un proceso de acompafiamiento centrado en el propio
estudiante y de esta manera contribuir a la formacion integral del estudiante

durante su trayectoria académica.

Es importante sefialar que en la UPN la tutoria se concibe como un modelo de
intervencion educativa, de esta forma se sustenta en teorias que responden al
desarrollo y al aprendizaje del estudiante y en la implementacién de diversas
formas de intervencion con estrategias de apoyo a los estudiantes para poder

detectar y darle solucién a posibles problemas que se llegaran a presentar.

El modelo de intervencién esta regido por cuatro valores los cuales son las

lineas a seguir de dicho programa:

e Responsabilidad: capacidad de responder a las propias necesidades y
con ello fomentar el desarrollo de habitos de estudio, autonomia e
independencia en los procesos de formacion de los estudiantes.

e Respeto: aceptacion de los diferentes actores que participan en el
proceso.

e Colaboracion: interaccion armoénica entre los individuos involucrados,
implicando un compromiso y respaldo entre ellos.

e Libertad: capacidad de elegir
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Il.- Base Legal

» Acuerdo numero 31 con fundamento en los articulos 1., 6., fracciones | y
VIII, del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, y 27

y 29 del Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional.

» Plan Nacional de Educacion 2001-2006, promueve los Programas
Integrales de Fortalecimiento Institucional para mejorar la calidad de la
educacion superior.

» Programa Integral de Fortalecimiento Institucional (PIFI), 2002.

» Programa Nacional de Becas para la Educacion Superior (PRONABES),
2004.
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Ill.- Atribuciones

Propuesta de Reglamento Interno del Programa Institucional de Tutorias
(PIT).

Capitulo |
Marco Juridico

Articulol. El presente Reglamento se sustenta en las siguientes disposiciones
normativas: Acuerdo numero 31 con fundamento en los articulos 1., 6.,
fracciones | y VIII, del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
Pulblica, y 27 y 29 del Decreto que crea la Universidad Pedagodgica Nacional.

Capitulo Il
Disposiciones Generales

Articulo 2. El presente reglamento establece y fija las bases para la realizacion
del Programa Institucional de Tutorias en la Universidad Pedagogica Nacional,
Unidad- Ajusco.

Articulo 3. El tutor de la Universidad Pedagogica Nacional, el docente que
cumpla con el perfil establecido por el programa.

Articulo 4. El cuerpo de tutores se integra por todos los profesores de base de
la UPN-Unidad Ajusco.

Articulo 5. La tutoria es el proceso que tiene como funcién brindar al
estudiante, en forma individual o grupal una atencién especializada, integral y
sistematica, a través de los profesores de la universidad que para tal fin hayan
sido designados como tutores, con el propdsito de facilitar su incorporacién al
medio universitario y académico; reforzar el proceso ensefianza - aprendizaje;
orientar y asesorar en la definicion de su plan de estudios y en todas aquellas
actividades que complementen su desarrollo académico; en caso de
situaciones personales del Tutorado, tales como procesos de formacion
personal, proyectos de vida, aspectos psicologicos, médicos y sociales,
mismos que deberan ser canalizados en los casos que asi lo demanden, a
otras instancias y, en general, guiar y dar seguimiento en el desarrollo
académico y personal del estudiante tutorado.
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Articulo 6. La tutoria entre pares consiste en el acompafiamiento por parte de
un alumno de 7, 8 semestre 0 ya egresado de cualquier licenciatura al
estudiante de 1 y 2 semestre, con el objetivo de proporcionarles herramientas
para que se adapte a la vida universitaria, favoreciendo su proceso de
socializacién y aprendizaje.

Articulo 7. Es tutorado todo alumno inscrito en la Universidad Pedagogica
Nacional que tiene derecho a: recibir una formacioén integral de la Institucion, a
ser orientado, informado y auxiliado en gestiones propias de su actividad
académica.

Capitulo I
Estructura del Programa Institucional de Tutorias

Articulo 8. El Programa Institucional tiene por objetivos:
e Asegurar la permanencia de los estudiantes
e Apoyar a su desempefio académico
e Contribuir a elevar la calidad del proceso formativo
e Impulsar el desarrollo integral a través de: Aprender a aprender,

Aprender a ser, Aprender a hacer y Aprender a convivir.

Articulo 9. El Programa Institucional de Tutorias es organizado y coordinado de
manera interna.

Articulo 10. La evaluacion del Programa Institucional de Tutorias estara a cargo
del mismo y de la Secretaria Académica quién sera la encargada de evaluar
globalmente los resultados del programa.

Capitulo IV
Del Cuerpo de Tutores

Articulo 11. Para que un docente forme parte del Cuerpo de tutores debera
cumplir con el siguiente perfil:
» Ser profesor investigador dictaminado de tiempo completo, medio tiempo
preferentemente o de acuerdo a las necesidades de su Area Académica.
» Tener la formacion y grado académico afin al &rea del conocimiento que
otorga el area Académica de adscripcion.
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» Conocer y manejar la normatividad y estructura académica de la
Universidad Pedagodgica Nacional.

» Conocer y manejar los lineamientos y estructura académica de la
misma, asi como los planes y programas de estudio afines al Area
Académica de la cual pertenezca.

> Haber concluido satisfactoriamente el Curso de Formacién de tutores
académicos.

» Poseer la informacién del ejercicio profesional inherente a la carrera de
los tutorados.

» Tener vocacion de servicio y estar comprometido con los fines de la
Universidad Pedagodgica Nacional.

» Tendra las siguientes habilidades:

a) Impulsar la formacién reflexiva del tutorado.

b) Fomentar en el alumno una actitud critica e inquisitiva.

c) Promover las condiciones para que el alumno presente planteamientos a
sus dudas y par que las resuelva, muestre las vias y caminos que ha
seguido para su resolucion.

d) Explorar y promover las competencias y capacidades de estudio en el
alumno, para desarrollar su autonomia en el estudio.

e) ldentificar los problemas académicos y personales que afecten el
desarrollo académico del alumno, con la finalidad de orientarlo hacia el
lugar que le pueden apoyar.

Capitulo V
Del coordinador del Programa Institucional de Tutorias

Articulo 12. El Coordinador del Programa Institucional de Tutorias de la
Universidad Pedagdgica Nacional, Unidad-Ajusco, deberd cumplir con el
siguiente perfil:

a) Ser profesor investigador de tiempo completo

b) Cumplir con los demas requisitos ya establecidos para ser tutor.

¢) Tener un amplio conocimiento de la estructura académico-administrativa
de la Universidad Pedagogica Nacional, asi como de las disciplinas que en
ella se imparten.
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Articulo 13. ElI Coordinador del Programa Institucional de Tutorias, sera
nombrado por el director del Area Académica correspondiente, de entre los
integrantes de una terna propuesta para tal efecto por los tutores académicos
de la misma.

Articulo 14. EI Coordinador del Programa Institucional de Tutorias, durara en su
cargo por un periodo de dos afios, pudiendo ser nombrado nuevamente. La
remocion del Coordinador deberd ser por renuncia del mismo, o a solicitud
expresa de la mayoria de sus representados, o por decision de la Direccién
correspondiente.

Capitulo VI
Organizacion

Articulo 15. El servicio que se brinde a través del Programa Institucional de
Tutorias, comprende: la orientacion sobre los procedimientos que el Tutor
juzgue conveniente canalizar, seguimiento de la trayectoria de los Tutorados
desde su ingreso a la Universidad hasta su titulacion; en problemas de
orientacion vocacional, educativa y psicologica; bolsa de trabajo, becas,
servicio médico, desarrollo deportivo; coordinacién de programas para alumnos
de alto rendimiento, de cursos remédiales y de talleres de apoyo en diversas
areas del conocimiento y todos aquellos servicios que en su momento
demande la formacion integral de los estudiantes.

Articulo 16. El Programa Institucional de Tutorias contara con los mecanismos
de informacién y la infraestructura, necesarios para facilitar la actividad e
interaccion de los tutores y el resto de los docentes.

Articulo 17. Es responsabilidad del Programa Institucional de Tutorias, realizar,
coordinar y evaluar los cursos de interés a la poblacion estudiantil, con el fin de
satisfacer sus necesidades, asi como de expedir las constancias que acrediten
los mismos.
Capitulo VII
Servicios de Tutoria

Articulo 18. Los alumnos podran solicitar el servicio de Tutoria en cualquier
momento de su trayectoria estudiantil.

Articulo 19. El servicio de tutoria se otorgara al alumno mediante previa cita
acordada con el Tutor asignado.
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Articulo 20. El objetivo de la evaluacién de las tutorias tiene como propdsito
fortalecer aciertos y corregir errores que permitan consolidar la Comision
Institucional de Tutorias.

Articulo 21. Sera motivo de evaluacion:

a) La elaboracion del plan de trabajo de la actividad tutorial, su aplicaciéon y la
entrega del informe final.

b) Las actividades desarrolladas por el tutor respecto a: informacion,
orientacion y atencion a los alumnos, conforme el plan de accion tutorial.

c) Los instrumentos normativos que rigen la actividad tutorial.

Articulo 22. Respecto a los que se someten a la evaluacion:

El tutor sera evaluado por:
a) Sus tutorados
b) El Coordinador del Programa Institucional de Tutorias

El Coordinador del Programa Institucional de Tutorias sera evaluado por:
a) Los tutores a su cargo
b) Por el Director del area correspondiente.

Articulo 23. Los tutores que resulten favorecidos con la evaluacion, seran
motivo de reconocimiento por la Direccion correspondiente.

Articulo 24. En el caso de que el tutor no resulte favorecido con la evaluacion,
el Programa implementara en conjunto con el tutor involucrado acciones de
retroalimentacién para alcanzar niveles 6ptimos de su actividad tutorial.
~ Capitulo VIl
ARTICULOS TRANSITORIOS
Articulo 25. El presente reglamento entra en vigor a partir de la fecha de

aprobacién por las instancias pertinentes y su correlativa publicacion.

Articulo 26. El presente Reglamento es de aplicacion general para todos los
tutores de la Universidad Pedagdgica Nacional.
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IV Estructura Organica

1. Programa Institucional de Tutorias (PIT).

1.1 Coordinacion del Programa Institucional de Tutorias.
1.1.1 Area de Asignacion de Tutores.

1.1.1.2 Tutores Académicos.

1.1.2 Area de Coordinacion de Tutores Pares.

1.1.2.1 Tutores Pares.

1.1.3 Area de Cursos Tutoriales.

1.1.3.1 Unidad de Apoyo al Programa Institucional de Tutorias.
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V.- Organigrama
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V.- Propuesta de Organigrama interno del PIT.

El tipo de Organigrama que se propone es “vertical’, es decir, cada puesto
subordinado a otro se representa por cuadros en un nivel inferior, ligados a
aquél por lineas que representan los canales de comunicacion, responsabilidad
y de autoridad.

Los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba hacia abajo.

Programa Institucional de Tutorias

Coordinacion del
Programa Institucional de

Tutorias
Area de Asignacion Area de Coordinacion Area de Cursos
de Tutores de Tutores Pares Tutoriales
Tutores Académicos Tutores Pares

Unidad de Apoyo al
Programa Institucional de
Tutorias
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VI.- Objetivos y funciones de los 6rganos
gue integran el Programa Institucional de
Tutorias (PIT).
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VI.- Objetivos y funciones de los 6rganos que integran el Programa
Institucional de Tutorias (PIT).

1. Programa Institucional de Tutorias (PIT).

Objetivo (s):

Los objetivos del Programa Institucional de Tutorias en la UPN-Ajusco son:

e Asegurar la permanencia de los estudiantes

e Apoyar a su desempefio académico

e Contribuir a elevar la calidad del proceso formativo

e Impulsar el desarrollo integral a través de: Aprender a aprender,

Aprender a ser, Aprender a hacer y Aprender a convivir.

Funciones Especificas:

» Contribuir a mejorar la calidad del proceso formativo de los estudiantes,

mediante la utilizacion de estrategias de atencion personalizada.

» Mejorar la actitud hacia el aprendizaje, mediante el fortalecimiento de los
procesos motivacionales, favoreciendo la integracion y compromiso con
el proceso educativo.

> Estimular el desarrollo de habilidades y destrezas para la comunicacion,

las relaciones humanas, el trabajo en equipo y la aplicacion de los

principios éticos profesionales.
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» Orientar sobre problemas escolares o personales que surjan durante el

proceso formativo.

» Informar y sugerir actividades extracurriculares (dentro y fuera de la

institucion) que favorezcan un desarrollo personal e integral.

» Ofrecer apoyo y supervision en temas de mayor dificultad en diversas

asignaturas.
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1.1 Coordinacién del Programa Institucional de Tutorias (PIT).
Objetivo (s):

» Planear, coordinar, y evaluar la operaciéon y funcionamiento de la
actividad tutorial dentro del PIT.

» Ser gestor y vincular las actividades de tutoria académica con los
Coordinadores de las diferentes Areas Académicas, docentes y los

tutores.

Funciones Especificas:

e Realizar las acciones necesarias para incrementar el equipo de tutores.

e Proporcionar presentaciones del PIT a los alumnos de nuevo ingreso.

¢ Informar permanentemente de los objetivos del PIT a toda la comunidad
universitaria.

e Captar a los alumnos interesados a fin de proporcionar un tutor.

e Realizar el primer enlace del alumno con su tutor.

e Asignar y reasignar tutorados, ademas de notificar a su respectivo tutor
de forma oficial.

e Organizar y dar seguimiento a los cursos o talleres que se realicen por
parte del PIT.

e Evaluar los resultados obtenidos al final de cada curso-taller, con el fin
de enriquecer y adecuar el curso a las necesidades de la Universidad.

e Ser promotor y organizador de forma conjunta con tutores el Plan de
Trabajo Anual de Tutorias.

e Organizar y coordinar los cursos de capacitacion para tutores (docentes)
y tutores pares (alumnos 7-8 semestre o0 egresados).

e Informar y notificar a Secretaria Académica del funcionamiento del PIT.
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1.1.1 Coordinacion de Tutores.

Objetivo (s):

» Organizar, capacitar y coordinar a tutores profesores y tutores pares,

para su buen funcionamiento dentro del PIT.

Funciones Especificas:

e Elaborar base de datos acerca de los cursos tutoriales.

e Manejar base de datos de los cursos tutoriales.

e Capacitar y supervision a los prestadores de servicio social.

e Elaborar Informes a las autoridades correspondientes.

e Manejo de expedientes de tutores y estudiantes (tutorados).

e Apoyo en la planeacion y organizacion de los cursos tutoriales.

e Apoyo Administrativo al PIT.

e Informacion a estudiantes con respecto al PIT.

e Presentacion del PIT a estudiantes de primer ingreso.

e Logistica de los cursos tutoriales (materiales didacticos, salones,
horarios, carteles, listas de asistencia, constancias, etc.)

e Elaborar constancias para profesores y alumnos de la practica tutorial.

e Conduccion del curso a tutores de pares.

e Coordinacion del Circulo de Lectores.

e Descargar sugerencias de alumnos y maestros para planear cursos
futuros.

e Elaborar informe sobre cursos impartidos y alumnos que reciben

constancias para la Direccion de Planeacion de la Universidad.
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1.1.1.2 Tutores Académicos.

Objetivo (s):

» Proporcionar el acompafiamiento y asesoria correspondiente a su
tutorado asignado hasta que él asi lo requiera, con el fin de cumplir los

objetivos del Programa.

Funciones Especificas:

e Respetar los dias y horarios acordados para la tutoria.

e Mantener una relacién personal con el tutorado, a fin de establecer un
lazo de confianza que permita un ambiente favorable de trabajo.

e Realizar un diagndéstico sobre la situacion académica, economica,
familiar y de trabajo y personal del tutorado, para identificar las
necesidades y si fuera el caso canalizar a otras instancias
especializadas.

e Mantener confidencialidad en relacion con la situacion académica,
personal y familiar del tutorado.

e Establecer un plan de trabajo que brinde respuestas educativas a las
necesidades concretas del tutorado a su cargo.

e Dar seguimiento al plan de trabajo acordado con su (s) tutorado (s).

e Solicitar el cambio de tutorado en el momento en el que el tutor lo crea
conveniente.

e Rendir un informe trimestral a la Coordinacion del PIT, a fin de contar

con los elementos para darle seguimiento al tutorado.
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1.1.1.2 Area de Coordinacion de Tutores Pares.

Objetivos:

» Organizar, capacitar y coordinar a los tutores pares, proporcionandole
las herramientas necesarias para su buen funcionamiento dentro del
PIT.

Funciones Especificas:

e Capacitacion a tutores profesores

e Conduccidn del curso a tutores profesores y tutores de pares

e Coordinadora del grupo de tutores de pares

e Impartir cursos tutoriales

e Profesora en seminarios de 7 y 8 semestre en Psicologia Educativa
Tutora

e Asesoria de Tesis.

e Logistica de los cursos tutoriales

¢ Informacién a estudiantes con respecto al PIT
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1.1.2.1 Tutores Pares.

Objetivos:

» Proporcionar el acompafamiento correspondiente a su tutorado
asignado hasta que él asi lo requiera, con el fin de cumplir los objetivos
del Programa.

Funciones Especificas:

e Respetar los dias y horarios acordados para la tutoria.

e Mantener una relacion personal con el tutorado, a fin de establecer un
lazo de confianza que permita un ambiente favorable de trabajo.

e Realizar un diagnéstico sobre la situaciébn académica, econdmica,
familiar y de trabajo y personal del tutorado, para identificar las
necesidades y si fuera el caso canalizar a otras instancias
especializadas.

e Mantener confidencialidad en relacion con la situacion académica,
personal y familiar del tutorado.

e Establecer un plan de trabajo que brinde respuestas educativas a las
necesidades concretas del tutorado a su cargo.

e Dar seguimiento al plan de trabajo acordado con su (s) tutorado (s).

e Solicitar el cambio de tutorado en el momento en el que el tutor lo crea
conveniente.

e Rendir un informe trimestral a la Coordinacion del PIT, a fin de contar

con los elementos para darle seguimiento al tutorado.
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1.1.3 Area de Cursos Tutoriales.

Objetivo (s):

» Planear y organizar el desarrollo de cursos tutoriales dentro del PIT, de
manera que se satisfagan al maximo las necesidades de los usuarios.

Funciones Especificas:

e Elaborar base de datos acerca de los cursos tutoriales.

e Manejar base de datos de los cursos tutoriales.

e Capacitar y supervision a los prestadores de servicio social.

e Elaborar Informes a las autoridades correspondientes.

e Manejo de expedientes de tutores y estudiantes (tutorados).

e Apoyo en la planeacion y organizacion de los cursos tutoriales.

e Apoyo Administrativo al PIT.

¢ Informacion a estudiantes con respecto al PIT.

e Presentacion del PIT a estudiantes de primer ingreso.

e Logistica de los cursos tutoriales (materiales didacticos, salones,
horarios, carteles, listas de asistencia, constancias, etc.)

e Elaborar constancias para profesores y alumnos de la practica tutorial.

e Conduccion del curso a tutores de pares.

e Coordinacion del Circulo de Lectores.

e Descargar sugerencias de alumnos y maestros para planear cursos
futuros.

e Elaborar informe sobre cursos impartidos y alumnos que reciben

constancias para la Direccion de Planeacion de la Universidad.
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1.1.3.1 Unidad de Apoyo al Programa Institucional de Tutorias.

Objetivos:

> Brindar apoyo a la Coordinaciéon del PIT, asi como a las deméas Areas

gue lo integran, contribuyendo a hacer més eficiente el PIT.

Funciones Especificas:

e Llamar a los tutorados para notificarles que se les ha sido asignado un
tutor.

e Realizar la publicidad del PIT (carteles, folletos, etc.)

e Contestar el teléfono.

e Atender y dar informes a las personas que lo soliciten.

e Sacar copias de los documentos que se requieran.

e Difusion de las actividades realizadas por el PIT.

e Elaborar resefias de documentos requeridos.

e Apoyar en la realizacion de cursos tutoriales.
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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos es un documento que contiene la
descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de

funciones del Programa Institucional de Tutorias (PIT).

En este documento se encuentra registrada y transmitida la informacion basica
referente al funcionamiento del PIT, facilitando de esta manera las labores de
auditoria, control interno y su vigilancia, asi como la conciencia en los

miembros del PIT si el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Por lo anterior, el PIT pone disposicion del personal que en él labora y de las
personas interesadas, el presente documento, con el fin de que a través de
éste se tenga una comprension clara de la base legal, atribuciones, estructura
organica y lo mas importante de la secuencia para la realizacion de una

actividad en especifico dentro del PIT.
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|.- Antecedentes Historicos
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|.- Antecedentes Historicos.

La Universidad Pedagdgica Nacional como instituciéon de Educacién Superior
elabor6 por primera vez su Programa Integral de Fortalecimiento Institucional
(PIFI) en 2002. La realizacion del PIFI es un requerimiento de politica educativa
que se impuls6 desde la SEP-SESIC en 2001, como parte de las estrategias

del programa educativo nacional.

En este instrumento de politica educativa se contempla, entre otros aspectos,
la creacidén de programas institucionales de tutorias en todas las instituciones
de educacién superior, como una estrategia para abatir la desercion y el rezago

educativo de los estudiantes que cursan estudios superiores.

Es en este contexto, en el que la Secretaria Académica, a través de la
Direccion de Docencia convoca a una reunion, el 18 de abril del 2002, en
donde se plantedé la necesidad de asistir a un curso sobre Programas
Institucionales de Tutorias en las instalaciones de la ANUIES. Asi del 29 al 31
de mayo del 2002 asistieron a diversas personas de las diferentes areas de la

UPN a este curso.

A partir de esto se constituye una Comision Promotora para impulsar el

proyecto.

La Comision fue integrada por aquellas personas que habian asistido al curso
en la ANUIES y que ademas estaban interesadas en él. Ellos se dieron a la
tarea de elaborar el documento base para impulsar “El Sistema de Tutorias en
la Universidad Pedagdgica Nacional. Unidad Ajusco. Después de diversas
reuniones y discusiones sobre la generacién de este nuevo programa, el

documento base
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guedod listo en julio de 2002. Esta Comisién Promotora siguié tomando
acuerdos y discutiendo los rumbos del programa de junio a octubre del mismo
afo. Después se transforma en Comisién Institucional del Programa de
Tutorias y es ésta la que delined y tomé las primeras decisiones relacionadas
con la operacion del programa.

Se tomaron tres decisiones importantes y que aun son la base de la operacién

del programa:

g) Incluir a todos los estudiantes de la UPN, aunque se priorizaria a los
estudiantes que gozaran de una beca PRONABES, dado que en el
reglamento de esta beca lo sugiere como una forma de apoyo para la
conservacion de la misma.

h) Los maestros que desearan participar tendrian que ser capacitados para
la tarea a través de un curso-taller.

i) La participacion tendria que ser una eleccién libre, tanto para maestros
como para estudiantes.

El 19 de febrero del 2003 se present6 por primera vez el Programa Institucional
de Tutorias a la comunidad de estudiantes becados por PRONABES vy a los
maestros interesados. En enero del 2004 se disuelve la Comision dado que las

lineas generales de operacion ya estaban dadas.

El Programa Institucional de Tutorias (PIT) en la UPN

Desde su implementacion el PIT siempre ha venido en permanente evolucion y
construccion contribuyendo en esta tanto profesores como alumnos, lo que

origina que continuamente el programa sea retroalimentado.
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La tutoria en la UPN es un proceso de acompafiamiento centrado en el propio
estudiante y de esta manera contribuir a la formacion integral del estudiante

durante su trayectoria académica.

Es importante sefialar que en la UPN la tutoria se concibe como un modelo de
intervencion educativa, de esta forma se sustenta en teorias que responden al
desarrollo y al aprendizaje del estudiante y en la implementacién de diversas
formas de intervencion con estrategias de apoyo a los estudiantes para poder

detectar y darle solucion a posibles problemas que se llegaran a presentar.

El modelo de intervencidn esta regido por cuatro valores los cuales son las

lineas a seguir de dicho programa:

e Responsabilidad: capacidad de responder a las propias necesidades y
con ello fomentar el desarrollo de habitos de estudio, autonomia e
independencia en los procesos de formacion de los estudiantes.

e Respeto: aceptacién de las diferentes actores que participan en el
proceso.

e Colaboracion: interaccion armonica entre los individuos involucrados,
implicando un compromiso y respaldo entre ellos.

e Libertad: capacidad de elegir
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Il.- Base Legal

» Acuerdo numero 31 con fundamento en los articulos 1., 6., fracciones | y

VIII, del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, y 27

y 29 del Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional.

» Plan Nacional de Educacion 2001-2006, promueve los Programas

Integrales de Fortalecimiento Institucional para mejorar la calidad de la

educacion superior.

» Programa Integral de Fortalecimiento Institucional (PIFI), 2002.

» Programa Nacional de Becas para la Educacion Superior (PRONABES),

2004.
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Ill.- Atribuciones

Propuesta de Reglamento Interno del Programa Institucional de Tutorias
(PIT).

Capitulo |
Marco Juridico

Articulol. El presente Reglamento se sustenta en las siguientes disposiciones
normativas: Acuerdo numero 31 con fundamento en los articulos 1., 6.,
fracciones | y VI, del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
Pulblica, y 27 y 29 del Decreto que crea la Universidad Pedagodgica Nacional.

Capitulo Il
Disposiciones Generales

Articulo 2. El presente reglamento establece y fija las bases para la realizacion
del Programa Institucional de Tutorias en la Universidad Pedagogica Nacional,
Unidad- Ajusco.

Articulo 3. El tutor de la Universidad Pedagodgica Nacional, el docente que
cumpla con el perfil establecido por el programa.

Articulo 4. El cuerpo de tutores se integra por todos los profesores de base de
la UPN-Unidad Ajusco.

Articulo 5. La tutoria es el proceso que tiene como funcién brindar al
estudiante, en forma individual o grupal una atencién especializada, integral y
sistematica, a través de los profesores de la universidad que para tal fin hayan
sido designados como tutores, con el propdsito de facilitar su incorporacién al
medio universitario y académico; reforzar el proceso ensefianza - aprendizaje;
orientar y asesorar en la definicion de su plan de estudios y en todas aquellas
actividades que complementen su desarrollo académico; en caso de
situaciones personales del Tutorado, tales como procesos de formacién
personal, proyectos de vida, aspectos psicologicos, médicos y sociales,
mismos que deberan ser canalizados en los casos que asi lo demanden, a
otras instancias y, en general, guiar y dar seguimiento en el desarrollo
académico y personal del estudiante tutorado.
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Articulo 6. La tutoria entre pares consiste en el acompafiamiento por parte de
un alumno de 7, 8 semestre 0 ya egresado de cualquier licenciatura al
estudiante de 1 y 2 semestre, con el objetivo de proporcionarles herramientas
para que se adapte a la vida universitaria, favoreciendo su proceso de
socializacién y aprendizaje.

Articulo 7. Es tutorado todo alumno inscrito en la Universidad Pedagogica
Nacional que tiene derecho a: recibir una formacioén integral de la Institucion, a
ser orientado, informado y auxiliado en gestiones propias de su actividad
académica.

Capitulo I
Estructura del Programa Institucional de Tutorias

Articulo 8. El Programa Institucional tiene por objetivos:
e Asegurar la permanencia de los estudiantes
e Apoyar a su desempefio académico
e Contribuir a elevar la calidad del proceso formativo
e Impulsar el desarrollo integral a través de: Aprender a aprender,

Aprender a ser, Aprender a hacer y Aprender a convivir.

Articulo 9. El Programa Institucional de Tutorias es organizado y coordinado de
manera interna.

Articulo 10. La evaluacién del Programa Institucional de Tutorias estara a cargo
del mismo y de la Secretaria Académica quién sera la encargada de evaluar
globalmente los resultados del programa.

Capitulo IV
Del Cuerpo de Tutores

Articulo 11. Para que un docente forme parte del Cuerpo de tutores debera
cumplir con el siguiente perfil:
» Ser profesor investigador dictaminado de tiempo completo, medio tiempo
preferentemente o de acuerdo a las necesidades de su Area Académica.
» Tener la formacion y grado académico afin al area del conocimiento que
otorga el area Académica de adscripcion.
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» Conocer y manejar la normatividad y estructura académica de la
Universidad Pedagodgica Nacional.

» Conocer y manejar los lineamientos y estructura académica de la
misma, asi como los planes y programas de estudio afines al Area
Académica de la cual pertenezca.

> Haber concluido satisfactoriamente el Curso de Formacién de tutores
académicos.

» Poseer la informacion del ejercicio profesional inherente a la carrera de
los tutorados.

» Tener vocacion de servicio y estar comprometido con los fines de la
Universidad Pedagodgica Nacional.

» Tendra las siguientes habilidades:

a) Impulsar la formacién reflexiva del tutorado.
b) Fomentar en el alumno una actitud critica e inquisitiva.
c) Promover las condiciones para que el alumno presente planteamientos a
sus dudas y par que las resuelva, muestre las vias y caminos que ha
seguido para su resolucion.
d) Explorar y promover las competencias y capacidades de estudio en el
alumno, para desarrollar su autonomia en el estudio.
e) ldentificar los problemas académicos y personales que afecten el
desarrollo académico del alumno, con la finalidad de orientarlo hacia el
lugar que le pueden apoyar.
Capitulo V
Del coordinador del Programa Institucional de Tutorias

Articulo 12. El Coordinador del Programa Institucional de Tutorias de la
Universidad Pedagdgica Nacional, Unidad-Ajusco, deberd cumplir con el
siguiente perfil:

a) Ser profesor investigador de tiempo completo

b) Cumplir con los demas requisitos ya establecidos para ser tutor.

¢) Tener un amplio conocimiento de la estructura académico-administrativa
de la Universidad Pedagdgica Nacional, asi como de las disciplinas que en
ella se imparten.
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Articulo 13. ElI Coordinador del Programa Institucional de Tutorias, sera
nombrado por el director del Area Académica correspondiente, de entre los
integrantes de una terna propuesta para tal efecto por los tutores académicos
de la misma.

Articulo 14. El Coordinador del Programa Institucional de Tutorias, durard en su
cargo por un periodo de dos afios, pudiendo ser nombrado nuevamente. La
remocion del Coordinador deberd ser por renuncia del mismo, o a solicitud
expresa de la mayoria de sus representados, o por decision de la Direccién
correspondiente.

Capitulo VI
Organizacion

Articulo 15. El servicio que se brinde a través del Programa Institucional de
Tutorias, comprende: la orientacion sobre los procedimientos que el Tutor
juzgue conveniente canalizar, seguimiento de la trayectoria de los Tutorados
desde su ingreso a la Universidad hasta su titulacién; en problemas de
orientacion vocacional, educativa y psicologica; bolsa de trabajo, becas,
servicio médico, desarrollo deportivo; coordinacién de programas para alumnos
de alto rendimiento, de cursos remédiales y de talleres de apoyo en diversas
areas del conocimiento y todos aquellos servicios que en su momento
demande la formacién integral de los estudiantes.

Articulo 16. El Programa Institucional de Tutorias contara con los mecanismos
de informacién y la infraestructura, necesarios para facilitar la actividad e
interaccion de los tutores y el resto de los docentes.

Articulo 17. Es responsabilidad del Programa Institucional de Tutorias, realizar,
coordinar y evaluar los cursos de interés a la poblacion estudiantil, con el fin de
satisfacer sus necesidades, asi como de expedir las constancias que acrediten
los mismos.
Capitulo VI
Servicios de Tutoria

Articulo 18. Los alumnos podran solicitar el servicio de Tutoria en cualquier
momento de su trayectoria estudiantil.

Articulo 19. El servicio de tutoria se otorgara al alumno mediante previa cita
acordada con el Tutor asignado.
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Articulo 20. EIl objetivo de la evaluacion de las tutorias tiene como propdsito
fortalecer aciertos y corregir errores que permitan consolidar la Comision
Institucional de Tutorias.

Articulo 21. Sera motivo de evaluacion:

a) La elaboracion del plan de trabajo de la actividad tutorial, su aplicaciéon y la
entrega del informe final.

b) Las actividades desarrolladas por el tutor respecto a: informacion,
orientacion y atencion a los alumnos, conforme el plan de accién tutorial.

c) Los instrumentos normativos que rigen la actividad tutorial.

Articulo 22. Respecto a los que se someten a la evaluacion:

El tutor sera evaluado por:
a) Sus tutorados
b) El Coordinador del Programa Institucional de Tutorias

El Coordinador del Programa Institucional de Tutorias sera evaluado por:
a) Los tutores a su cargo
b) Por el Director del area correspondiente.

Articulo 23. Los tutores que resulten favorecidos con la evaluacion, seran
motivo de reconocimiento por la Direccion correspondiente.

Articulo 24. En el caso de que el tutor no resulte favorecido con la evaluacion,
el Programa implementara en conjunto con el tutor involucrado acciones de
retroalimentacion para alcanzar niveles 6ptimos de su actividad tutorial.
~ Capitulo VIl
ARTICULOS TRANSITORIOS
Articulo 25. El presente reglamento entra en vigor a partir de la fecha de

aprobacion por las instancias pertinentes y su correlativa publicacion.

Articulo 26. El presente Reglamento es de aplicacion general para todos los
tutores de la Universidad Pedagdgica Nacional.
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V.- Estructura Organica.
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IV Estructura Orgéanica

1. Programa Institucional de Tutorias (PIT).

1.1 Coordinacion del Programa Institucional de Tutorias.

1.1.1 Area de Asignacion de Tutores.

1.1.1.2 Tutores Académicos.

1.1.2 Area de Coordinacion de Tutores Pares.

1.1.2.1 Tutores Pares.

1.1.3 Area de Cursos Tutoriales.

1.1.3.1 Unidad de Apoyo al Programa Institucional de Tutorias.
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V.- Organigrama
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V.- Propuesta de Organigrama interno del PIT.

El tipo de Organigrama que se propone es “vertical’, es decir, cada puesto
subordinado a otro se representa por cuadros en un nivel inferior, ligados a
aquél por lineas que representan los canales de comunicacion, responsabilidad

y de autoridad.

Los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba hacia abajo.

Programa Institucional de Tutorias

Coordinacion del
Programa Institucional de
Tutorias

Area de Asignacion
de Tutores

Area de Coordinacién
de Tutores Pares

Area de Cursos
Tutoriales

Tutores Académicos

Tutores Pares

Unidad de Apoyo al
Programa Institucional de
Tutorias
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VI.- Alcance.

El presente Manual de Procedimientos permitird conocer el funcionamiento
interno por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos

para la ejecucion de actividades en particular dentro del PIT.

El documento es de gran importancia ya que en él se simplificaran la
realizacion de tareas, indicando a los consultores lo que deben hacer y como

deben hacerlo al realizar una actividad en especifico.

Este Manual abarca desde los pasos a seguir para organizar cursos de
capacitacion para tutores, inscripcién a cursos tutoriales, pasos para entregar
constancias de cursos tutoriales, procedimientos para asignacion de tutor y

finalmente los pasos a seguir para la realizacion de cursos tutoriales.
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VII.- Descripcion de las actividades a realizar

dentro del PIT.
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VIl.- Descripcién de las actividades a realizar dentro del PIT.

= Organizacion del curso de capacitacion para tutores.

Publicacion de la convocatoria por parte de Secretaria Académica.

Sacar las copias del curso de tutores. Mas un juego del Reglamento de

UPN en cada carpeta.

Sacar copias del Cuestionario basico para tutores.

Sacar copias del formato: Lineas de trabajo de los tutores.

Sacar copias para la evaluacion final del curso.

Pedir carpetas de tres aros de medida 1 ¥2” 3,8 cm para 300 hojas de

color blanco.

7. Perforar las copias del curso y armar las carpetas.

7.1En cada carpeta deberan ir dos discos de 3/2 con los Instrumentos

(CHAEA, EDAOM, Autoestima) Directorio de Instituciones de apoyo

externas. Directorio de Servicios de la UPN. Reglamento PRONABES.

Bitacora de accidn tutorial, informe de tutoria.

8. Imprimir caratulas y letreros para las costillas de las carpetas.

9. Imprimir la carta descriptiva para el curso.

9.1 Revisarla y corregir las modificaciones que los coordinadores del curso

se le hagan para la nueva edicion.

10. Elaborar e imprimir listas de asistencia al curso, una por dia.

11.Pedir la cafeteria y papeleria que haga falta

12. Solicitar el espacio fisico para el curso, conseguir laptop y cafion.

13.Mandar correo a los profesores que se hayan inscrito antes de la
convocatoria para informarles de las fechas y horarios del curso.

14.Elaborar documentos PIT para los invitados al curso de tutores.

15. Elaborar constancias y enviarlas a firma a Secretaria Académica.

16.Procesar en Excell la evaluacion del curso de tutores.

17.Procesar informacién sobre lineas de trabajo de tutores.

18. Pasar cuestionarios de tutores a la base de datos.

19. Procesar informacion sobre lineas de trabajo de tutores.

19.1 Incluir correos electrénicos en correo de tutorias y el de la

coordinadora del Programa Lilia Paz Rubio Rosas.

20. Abrir expediente por cada tutor y archivarlos.

N =

oo kAW
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21.Realizar un listado de cubiculos y extensiones de los tutores y
agregarlos al directorio visible.

22.Realizar graficas en excell. Afios de experiencia docente, afios de
experiencia en UPN y grado académico.
23.Hacer tarjetas de localizacion de los tutores.

= Inscripcién a cursos tutoriales.

1. Pasos a seguir para la inscripciéon a cursos tutoriales.

2. Verificar las listas de esperas para cursos tutoriales.

3. Comunicar a los estudiantes qué cursos hay y quién es el tutor a cargo.

3.1 Pedir su matricula, nombre (comenzando por el apellido paterno), su correo

electrénico y un teléfono para localizarlos (CON LETRA CLARA).

4. Se abre el curso.

5. Comunicar a los estudiantes qué cursos hay, quién es el tutor a cargo, las
fechas y el salon donde se impartira el curso.

6. En una lista formal.

7. Apuntar: matricula, nombre (comenzando por el apellido paterno), si son o no
becarios, semestre y licenciatura (CON LETRA CLARA).

= Pasos para entregar constancias de cursos tutoriales.

1. Preguntar al alumno su nombre, el curso y la fecha en que lo tomo.

2. Buscar la constancia correspondiente en la caja roja.

3. Buscar el nombre correspondiente en la lista, para que la firme y escriba
la fecha en que recibio la constancia.

3.1 Si su nombre no esta subrayado con marcador verde o amarillo, no
tiene constancia porque falto a una o mas sesiones.

4. Darle al compafiero un formato de evaluacion del curso y pedir que lo
conteste (si es el caso).

5. Entregar la constancia.
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6. Guardar en el félder de donde se saco la constancia el formato de
evaluacion del curso.

= Procedimientos para asignacién de un tutor.

=

Los estudiantes llegan a solicitar tutor.

2. Preguntarles si saben ¢qué es un tutor?, debido a que algunos no
conocen cudl es la funcién del mismo.

3. Preguntar si ya habian hecho alguna vez una solicitud de tutoria, porque
si es asi sélo se necesita llenar un formato de cambio de tutor.

4. Se le da una explicacion, mencionando en qué les puede ayudar el tutor,
las dos modalidades de tutoria y entregar un triptico sobre el PIT.

5. Se les entrega una solicitud

5.1 Cuando nos entregan la solicitud, checar que el apartado de datos

generales este llenada en su mayoria.

7. Pedirles una fotografia y una copia del ultimo historial académico.

8. A los estudiantes de primero, en sustitucién del historial académico le
pedimos copia de su certificado de preparatoria.

9. Informarles que en un lapso maximo de dos semanas nosotros le
llamaremos para confirmar su asignacion.

10.Poner la solicitud en un félder nuevo, escribiendo en la pestafia el
nombre del estudiante, empezando por los apellidos.

11.Dejar la solicitud en la charola de la entrada.

12.Los expedientes de los estudiantes a los que se les asigno tutor, se
llevan a la oficina, pidiéndole a alguien que les llame por teléfono
para confirmar la asignacion.

13.Comunicar al estudiante que se le fue asignado un tutor.

14.El estudiante llega al PIT para culminar su proceso de asignacion de
tutor.

15. Se busca su expediente y se la hace firmar su hija de contacto.

16.El expediente se deja en la charola de entrada para que la coloquen en
el archivero de “en espera de ficha de contacto”.

17.El estudiante trae su hoja de contacto.

18.La hoja de contacto de deja en la charola de entrada para ser archivad
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= Pasos a seguir para la realizacion de cursos tutoriales.

1. Hacer una invitacion via Internet a los profesores interesados en impartir un
curso; solicitando nombre del curso, dias, horario y nimero de alumnos
gue inscribiremos.

1.1 Mandar lista de propuestas de cursos que los estudiantes hacen, incluir

fecha de inicio y fin para los cursos.

2. Colocar letreros en diferentes lugares de la universidad invitando a los
estudiantes a participar en los cursos que sean de su interés.

2.1 Los carteles se hacen en rotafolios con el nombre de los cursos abiertos, la
fecha de inicio, y donde se pueden inscribir, se pegan en la cafeteria,
comedor, puerta principal de servicios escolares.

3. Hacer volantes con la misma informacién de los letreros y repartirlos a la
poblacion estudiantil.

3.1 Se hace un disefio con la misma informacion de los rotafolios y se imprime,
se mandan a cortar a reprografia y se reparten a la poblacién estudiantil.

4. Dentro de lo oficina de Tutorias pegar una lista de los cursos, con su
respectivo horario y tutor en lugares visibles para los estudiantes.

4.1 Los letreros tienen que estar en la mesa de recepcion, la entrada de la
oficina y un pizarrén a la vista de las estudiantes. Cuando un curso se
llena, marcarlo con color fluorescente y dejar de inscribir.

5. Hacer lista de inscripcion para estudiantes

5.1 La lista debe tener nombre del curso, tutor, horario y salon. No dejar que los
estudiantes se inscriban solos, nosotros los inscribimos, con letra clara.

6. Pedir a los profesores que van a dar curso, via Internet, una lista del
material que vayan a utilizar durante el curso (se alistan desde fotocopias,
rotafolios, plumones, lapices, etc).

6.1 Armar juegos de copias.

7. Armar un paquete con el material que el tutor va a utilizar en el curso, listo
para que él venga a recogerlo, incluida la lista de asistencia

8. Colocar en la puerta de cada salon el nombre del curso, nombre del tutor,
horario y dias en los que se impartira.

8.1 Hacer el letrero con el nombre, horario y tutor del curso, pegarlo en el salén
correspondiente unos minutos antes del inicio del curso.

9. Preparar las evaluaciones de los cursos, tanto para estudiantes como para
tutores

9.1Sacar copias del formato, colocar un paquete de los formatos, segun el
namero de estudiantes inscritos. También se anexa una evaluacion del
profesor

10. Repartir las evaluaciones al finalizar cada curso
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10.1 Ir a cada salon el dia que termina el curso para entregar las evaluaciones
al profesor. Si hay prestadores de Servicio. Social inscritos en un curso,
ellos se encargaran de esa labor

11. Recibir listas de asistencia y evaluaciones

12. Hacer constancia para tutores que impartieron curso y estudiantes

12.1 Entregérselas a la Coordinadora del PIT Lilia Paz Rubio Rosas para que
las firme y posteriormente Secretaria Académica.

13. Pedirle a los profesores via e-mail, que pasen a firmar las constancias de
los estudiantes.

14. Sacar copias de todas las constancias de los estudiantes para
posteriormente mandarlas al Comité de PRONABES.

15. Colocar en un félder las constancias ya firmadas con su lista de asistencia

15.1 En la pestafia se pone el nombre del curso, tutor y turno, primero va la
lista de asistencia y luego las constancias, si es posible en orden alfabético.

16. Se avisa a profesores y estudiantes que pueden pasar a recoger sus
constancias.
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VIIl.- Graficas o simbologia utilizada en los

diagramas de flujo.
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VIII.- Graficas o simbologia utilizada en los diagramas de flujo.

Comienzo o final de proceso: en su interior
situamos materiales, informacion o acciones para
comenzar el proceso o para mostrar el resultado
en el final del mismo.

Conecta el mismo proceso con otra pagina: En
Su interior no se anota nada solo informa que el
Mismo proceso sigue en otra pagina.

Actividad: Tarea o actividad llevada a cabo
durante el proceso. Puede tener muchas
entradas, pero solo una salida

Informacién de apoyo: Situamos en su interior
la informacién necesaria para alimentar una
actividad ( datos para realizarla )

-
[/
<>

Decision: Indicamos puntos en que se toman
decisiones: si 0 no.

|

Conexiones de pasos o flechas: Muestran
direccion y sentido del flujo del proceso,
conectando los simbolos.
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Documento: Se utiliza este simbolo para hacer
referencia a la generacion o consulta de un
documento especifico en un punto del proceso.

165




“ UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR ACTIVIDADES DENTRO
DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS (PIT) DE LA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL, UNIDAD-AJUSCO.

IX.- Diagramas de flujo de las actividades

realizadas en el PIT.
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IX.- Diagramas de flujo de las actividades realizadas en el PIT.

= Organizacién del curso de capacitacion para tutores.

= Inscripcidn a cursos tutoriales

= Pasos para entregar constancias de cursos tutoriales

= Procedimientos para asignacion de tutor

= Pasos a seguir para la realizacion de cursos tutoriales.
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ORGANIZACION DEL CURSO DE CAPACITACION PARA TUTORES

A 4

Publicacion de la
convocatoria por

INICIO

parte de Secretaria
Académica

Pedir carpetas de
tres aros de medida
1%" 3,8 cm para

Sacar las copias del
curso de tutores.

Mas un juego del
Reglamento de UPN
en cada carpeta.

A

Sacar copias para
la evaluacion final

Sacar copias del
Cuestionario
bésico para
tutores

A 4

A

Sacar copias del
formato: Lineas de
trabajo de los

descriptiva para el
Curso.

A 4

u

coordinadores
del curso se le
hagan para la
nueva edicion

300 hojas de color del curso tutores
blanco.
Y En cada carpeta deberan ir dos
Perforar las copias discos de 3/2 con los
del curso y armar Instrumentos (CHAEA, EDAOM,
las carpetas. Autoestima) Directorio de
Instituciones de apoyo externas.
Directorio de Servicios de la
UPN. Reglamento PRONABES.
Bitacora de accion tutorial,
v informe de tutoria.
Imprimir caratulas y
letreros para las
costillas de las
carpetas.
Revisarla 'y
l corregir las
Imprimir la carta modificaciones
que los
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u

|

Elaborar e imprimir
listas de asistencia
al curso, una por
dia.

Pedir la cafeteria y

> papeleria que haga
falta

Solicitar el espacio

fisico para el curso,

conseguir laptop y
cafon.

Elaborar
constancias y
enviarlas a firma a
Secretaria
Académica

A 4

Procesar en Excell
la evaluacion del
curso de tutores

Elaborar documentos
PIT para los invitados al |

A 4

curso de tutores:

Mandar correo a los
profesores que se
hayan inscrito antes
de la convocatoria
para informarles de las
fechas y horarios del
Curso.

Procesar
informacién sobre

A 4

lineas de trabajo
de tutores

Pasar
cuestionarios de

Incluir correos
electrénicos en
correo de tutorias y
el de la coordinadora
del Programa Lilia
Paz Rubio Rosas

Realizar un listado de
cubiculos y extensiones |

agregarlos al directorio

A 4

tutores a la base
de datos

A 4

Procesar
informaciéon sobre
lineas de trabajo
de tutores

A 4

Abrir expediente
por cada tutor y
archivarlos.

de los tutores y

visible.

§

—
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A 4

u

Realizar gréficas en excell.
Afios de experiencia
docente, afos de
experiencia en UPN y
grado académico.

Hacer tarjetas de
localizacion de los

tutores.

FIN

INSCRIPCION A CURSOS TUTORIALES

\ 4

Verificar las
listas de esperas

A 4

INICIO

para cursos
tutoriales.

Comunicar a los
estudiantes qué
cursos hay y
quién es el tutor
a cargo.

A 4

Pedir su matricula,
nombre
(comenzando por el
apellido paterno),
su correo
electrénico y un
teléfono para
localizarlos (CON
LETRA CLARA).
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¢, Se abre el
curso?

Comunicar a los

Se espera hasta que h
se llene el cupo del hay, quién es el tutor a

curso o no cargo, las fechas y el

estudiantes qué cursos

salén donde se
imnartira el curso.

.

Apuntar: matricula, nombre En una lista
formal

A

(comenzando por el apellido
paterno), si son o no becarios,
semestre y licenciatura (CON

LETRA CLARA).

FIN
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PASOS PARA ENTREGAR CONSTANCIAS DE CURSOS TUTORIALES

A 4

INICIO

Pasos para entregar
constancias de
cursos tutoriales .

Preguntar al alumno su
nombre, el curso y la
fecha en que lo tomé

Buscar la constancia
correspondiente en

Si su nombre no
subrayado con

marcador verde o

esta

/

A\ 4

la caja roja

|

amarillo, no tiene
constancia porque
falto a una o mas

sesiones.

A 4

Entregar la constancia

Buscar el nombre
correspondiente en la
lista, para que la firme y
escriba la fecha en que
recibid la constancia

\_/l/_

A

-

donde se
constancia el

FIN

Guardar en el félder de

evaluacioén del curso.

saco la
formato de

Darle al compafiero un
formato de evaluacion
del curso y pedir que lo
conteste (si es el caso).
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PROCEDIMIENTOS PARA ASIGNACION DE TUTOR

A 4

Los estudiantes llegan a
solicitar tutor

INICIO

Preguntarles si saben
¢qué es un tutor?,

Seles entrega una

A 4

conocen cual es la
funcién del mismo.

debido a que algunos no

Preguntar si ya habian
hecho alguna vez una
solicitud de tutoria,
porgue si es asi s6lo se

—»

necesita llenar un
formato de cambio de
tutor.

puede ayudar el tutor, las

solicitud <

_

Se le da una explicacion,
mencionando en qué les

A

A 4

Se le da una explicacién,
mencionando en qué les

dos modalidades de
tutoria y entregar un
triptico sobre el PIT.

A 4

Cuando nos entregan
la solicitud, checar
que el apartado de

datos generales este

llenada en su
mayoria.

puede ayudar el tutor, las
dos modalidades de
tutoria y entregar un
triptico sobre el PIT.

A\ 4

Pedirles una fotografia y una
copia del Gltimo historial
académico
A los estudiantes de primero, en
sustitucion del historial
académico le pedimos copia de
su certificado de preparatoria

A 4

Informarles que en un lapso
maximo de dos semanas
nosotros le llamaremos para
confirmar su asignacién

\ 4

u
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u

A 4

Poner la solicitud en un félder

nuevo, escribiendo en la pestafia | Dejar la solicitud en la

el nombre del estudiante, charola de la entrada
empezando por los apellidos

Comunicar al
estudiante que se |,
l

|

Los expedientes de los
estudiantes a los que se les
asigno tutor, se llevan a la

le fue asignado un
tutor

|

El estudiante llega al
PIT para culminar su
proceso de asignacion

oficina, pidiéndole a alguien
que les llame por teléfono para
confirmar la asignacion.

\_/_,

El expediente se deja en

de tutor.

A 4

Se busca su la charola de entrada
expediente y se la »| para que la coloquen en
hace firmar su hija el archivero de “en

de contacto

espera de ficha de

\_/— contacto”

La hoja de contacto de -
deja en la charola de P El estudiante trae su
entrada para ser archivada | hoja de contacto

FIN

-

174



I n MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“ UNIVERSIDAD | PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR ACTIVIDADES DENTRO
PEDAGOGICA DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS (PIT) DE LA
NACIONAL UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL, UNIDAD-AJUSCO.

PASOS A SEGUIR PARA LA REALIZACION DE CURSOS TUTORIALES.

INICIO
v

Hacer una invitacion via
Internet a los profesores Mandar lista de
interesados en impartir un propuestas de cursos
curso; solicitando nombre del que los estudiantes
curso, dias, horario y hacen o
nimero de alumnos que Inc_luw fecha de inicio
inscribiremos y fin para los cursos

A 4

Colocar letreros en Los carteles se hacen en
diferentes lugares de la rotafolios con el nombre de los
universidad invitando a los cursos abiertos, lafecha de
estudiantes a participar en :Els(gr(i)bi):dondese pueden

los cursos que sean de su Se pegan en la cafeteria,

Inferes comedor, puerta principal de
Servicios escolares,

A 4

Hacer volantes con la misma Se hace un disefio con la misma
informacion de los letreros y informacion de los rotafolios y se
repartilos a la poblacion | imprime
estudiantil Se mandan a cortar a
reprografia
Se reparten a la poblacion
estudiantil

A 4

marcarlo con color fluorescente
y dejar deinscribir.

Dentro de lo oficina de | -

Tuorias pegar ina fsta de
los cursos, con su respectivo de la ofici pcion, fa |
horario tutor en lugares elaoficinay un pizarron ala
. y g —> vista de las estudiantes.
visibles para los estudiantes Cuando un curso se llena
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A

Hacer lista de
inscripcion para
estudiantes

Hacer el letrero con el nombre,
horario y tutor del curso
Pegarlo en el salén
correspondiente unos minutos
antes del inicio del curso

Pedir a los profesores que
van a dar curso, via

Internet, una lista del Armar juegos de copias.

material que vayan a
utilizar durante el curso
(se alistan desde

Armar un paquete con el
material que el tutor va a
utilizar en el curso, listo para

fotocopias, rotafolios,

P que él venga a recogerlo,
plumones, lapices, etc)

incluida la lista de asistencia

La lista debe tener nombre
del curso, tutor, horario y

A 4

Colocar en la puerta de

cada salon el nombre del

curso, nombre del tutor,

horario y dias en los que
se impartira

|

Preparar las
evaluaciones de los
cursos, tanto para
estudiantes como para
tutores

salon.

No dejar que los estudiantes
se inscriban solos.

Nosotros los inscribimos, con
letra clara.

A 4

u
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: Ir a cada salén el dia que
l termina el curso para
Repartir las entregar las evaluaciones al
evaluaciones al finalizar _ profesor. N
cada curso Si hay prestadores de Servicio.
Social inscritos en un curso,

ellos se encargaran de esa labor

A 4
Recibir listas de
asistencia y
evaluaciones.

\_l//_

Pasar lista de asistencia
a la base de datos
Tutoria grupal.

Entregéarselas a la

A\ 4
Coordinadora del PIT

tHftcer const_anmat_para Lilia Paz Rubio Rosas
u orres que ltmgiarnlteron para que las firme y
cursoy estudiantes posteriormente

Secretaria Acdémica.

R

l

Pedirle a los profesores
via e-mail, que pasen a
firmar las constancias de >

los estudiantes.

Sacar copias de todas las
constancias de los
estudiantes para
posteriormente mandarlas al
Comité de PRONABES.

R
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l En la pestafa se pone el
Colocar en un félder las Puorwgre del curso, tutory
con§tancias ya firm.adas con Primero va la lista de
su lista de asistencia asistencia y luego las
constancias, si es posible

en orden alfabético.

Se avisa a profesores y
estudiantes que pueden
pasar a recoger sus
constancias.

FIN
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CONCLUSIONES

Actualmente muchas de las Instituciones de Educacion Superior tanto publicas
como privadas, han puesto en practica diversas férmulas para retener a los
alumnos, que van desde instrumentar programas de atencion personalizada o
de grupos, cuyo propoésito basico es atender mejor a los estudiantes y detectar
con oportunidad las causas que pueden incidir en su bajo rendimiento o en la
desercion escolar. La Universidad Pedagogica Nacional, Unidad-Ajusco, no ha
sido la excepcion y desde 2003 puso en marcha el Programa Institucional de
Tutorias (PIT).

La investigacion se centro en la parte administrativa del PIT y a través de un
cuestionario y la observacion directa con los procesos nos dimos cuenta que el
PIT es visto con buenos ojos por los usuarios y que ademas lo consideran un
programa importante debido a que segun ellos brinda apoyo a los estudiantes,

contribuyendo a disminuir los indices de reprobacion y desercion escolar.

Fue muy importante la apertura y buena disposicién que se nos brindo por parte
de los responsables del PIT, el tener acceso a toda la informacion sobre el
mismo programa, ademas del contacto directo que tuvimos con los procesos y
las actividades que ahi se llevan a cabo. A través de este contacto nos
pudimos percatar de que el PIT, es bastante demandado por los estudiantes,
gue de forma personal creo que es llevado a cabo de forma correcta sélo que
necesitaba una ayuda en el aspecto administrativo, que fue el motivo de la

investigacion.

Para ayudar al PIT a mejorar su proceso de Planeacion y Organizacion se
propuso: un Manual de Organizacibn donde se presenta una vision de los
puestos que existen en el PIT, con una clara explicacion de lo que se debe
hacer en cada puesto, delimitando claramente responsabilidades, jerarquias y
contribuyendo a una division clara del trabajo, a su vez también se hizo la

propuesta de un Manual de Procedimientos, que ayuda para delimitar
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claramente los pasos a seguir para realizar una actividad determinada paso por

paso dentro del PIT.

Es importante sefialar que uno de los logros mas importantes que se obtuvo
con la investigacion, fue ayudar a que el PIT cuente con bases administrativas
sélidas, correctamente bien esquematizadas y elaboradas que sin duda
contribuirdn a mejorar la eficiencia del PIT y por lo tanto mejorar la calidad del
mismo, donde los realmente beneficiados por ésta propuesta seran los alumnos

gue son usuarios del programa que lo veran reflejado en un mejor servicio.

Por dltimo como artifice de la investigacion fue un gusto y un placer contribuir
con un poco a mejorar en algo un programa de la Universidad Pedagdgica
Nacional, que como egresado de esta institucion me siento plenamente
identificado con los objetivos de ésta y para mi es un gusto retribuir aunque sea
con una pequefia investigacion lo mucho que me dio la institucién a lo largo de

cuatro anos.
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ANEXO

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS

ESTIMADO (A) PROFESOR (A) Y/O ADMINISTRATIVO (A):

Estamos trabajando en una investigacion para detectar las necesidades de
planeacion y organizacién que requiere el Programa Institucional de Tutorias
(PIT), para ser mas eficiente y ayudar a cumplir sus objetivos. Esta

investigacién emana, con miras a atender estas necesidades a mediano plazo.

Estamos solicitando su apoyo para que conteste las preguntas que a

continuacion le presentamos. Sus respuestas seran confidenciales y anonimas.

Su participacién en este trabajo es sumamente valiosa. Le agradecemos que

conteste el cuestionario con la mayor sinceridad posible.

Por su atencion muchas gracias.
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CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO PARA CONOCER NECESIDADES DE
PLANEACION Y ORGANIZACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
TUTORIAS (PIT) DE LA UPN- AJUSCO.

DATOS GENERALES
Edad:
Estado civil:
INSTRUCCIONES

Marque con una X dentro del paréntesis, la respuesta que mejor indique cual

€s su opinidn con respecto a lo que se pregunta.

1. ¢Sabe usted en qué consiste el Programa Institucional de Tutorias (PIT)
de la UPN- Ajusco?
() Si ( ) Mas o menos ( )No

2. ¢Conoce y comprende cuéles son los objetivos del PIT

() Si ( ) Mas o menos ( ) No

3. ¢Conoce y comprende como se lleva acabo la parte administrativa del
PIT?

() Si ( ) Mas o menos ( )No

4. ¢Considera que podrian mejorar algunos de los procesos administrativos
gue se llevan dentro del PIT?

() Si ( ) Mas o menos ( )No

5. ¢ Tiene suficiente informacion sobre la forma en la que se lleva la planeacién
dentro del PIT?

() Si ( ) Mas o menos ( )No

6. ¢Considera a la planeacion dentro del PIT como una herramienta
indispensable?

() Si () Mas o menos ( ) No
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7. ¢Por qué? (Margue una sola opcion)

() Fija el curso de accion que ha de seguirse

() Determina acciones y los tiempos determinados para llevarlas a cabo

() Determina objetivos o cursos de accion para lograrlos

() Ordena los recursos, métodos y formas de organizacién que han de
utilizarse

Otro

8. ¢ Tiene suficiente informacion sobre la forma de cémo se lleva a cabo la
organizacién dentro del PIT?

() Si () Mas o menos ( ) No

9. ¢ Considera que la organizacion es fundamental para el logro de los objetivos
del PIT?

() Si () Mas o menos ( )No

10. ¢ Por qué? (Marque una sola opcion)

() Establece la estructura necesaria para la sistematizacion de los racional
de los recursos.

() Determina jerarquias, agrupacion de actividades para simplificar el
trabajo

() Ordena, distribuye el trabajo, la autoridad y recursos para alcanzar las
metas del PIT

() Evita la lentitud e ineficiencia de las actividades, reduciendo los
problemas e incrementando la eficiencia del PIT.

Otro
11. ¢Para desarrollar su trabajo al nivel maximo de sus posibilidades, tiene
usted problemas en la parte de planeacion y organizacion?
() Si () Mas o menos ( )No
12. ¢ Por qué? (Marque una sola opcién)
() No tiene claro hacia donde son encaminados sus esfuerzos.
() No tiene claro cuédles son las actividades que debe desempefiar
() No tiene claramente definido los objetivos que deben alcanzar
(

)Siente que hay duplicidad de esfuerzos y por lo tanto perdida de tiempo

Otro
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13. ¢ Existe un organigrama dentro del PIT?

() Si ( ) No ( )Nolose
14. ¢;Conoce si existe manuales de organizacion o de procedimientos
correctamente esquematizados dentro del PIT?

() Si ( ) No ( )Nolose

15. ¢ Cree importante que se haga una propuesta de mejora para los procesos
de planeacién y organizacion dentro del PIT?

() Si ( ) No ( )Nolose
16. ¢ Considera que un Administrador educativo seria el indicado para elaborar
dicha propuesta administrativa?

() Si ( ) No ( )Nolose
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ANEXO

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS

ESTIMADO COMPANERO (A):

Estamos trabajando en una investigacion para detectar las necesidades de
planeacion y organizacién que requiere el Programa Institucional de Tutorias
(PIT), para ser mas eficiente y ayudar a cumplir sus objetivos. Esta

investigacién emana, con miras a atender estas necesidades a mediano plazo.

Estamos solicitando su apoyo para que conteste las preguntas que a

continuacion le presentamos. Sus respuestas seran confidenciales y anonimas.

Su participacién en este trabajo es sumamente valiosa. Le agradecemos que

conteste el cuestionario con la mayor sinceridad posible.

Por su atencion muchas gracias.
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CUESTIONARIO SOBRE EL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS
(PIT) DE LA UPN-AJUSCO.

DATOS GENERALES
Edad:
Estado civil:
INSTRUCCIONES

Marque con una X dentro del paréntesis, la respuesta que mejor indique cual

€S su opinion con respecto a lo que se pregunta.

1. ¢Sabes en qué consiste el Programa Institucional de Tutorias (PIT) de la
Universidad Pedagdgica Nacional (UPN)- Ajusco?

( )sl ( ) MAS O MENOS ( )NO

2. ¢Consideras que el PIT es importante dentro de la UPN-Ajusco?
()sSl ( ) MAS O MENOS ( )NO
3. ¢ Por qué? (Marca una sola opcién)
() Brinda apoyo académico a los estudiantes
() Facilita el proceso de adaptacion a los estudiantes
() Complementay enriquece la docencia impartida en la Universidad
(

) Ayuda a combatir los indices de reprobacion y desercién escolar

Otro

4. ¢ Sabes qué es un tramite administrativo?
()sl ( )NO

5. ¢ Consideras que los tramites administrativos que se llevan a cabo dentro del
PIT son los adecuados para hacer eficiente el programa?

( )SI ( ) MAS O MENOS ( YNO

6. ¢Cudles son los problemas de indole administrativa mas frecuentes que has
tenido dentro del programa? (Marca una sola opcion)

() Asignacion de tutores
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() Mala organizacién
( ) Demora en la entrega de documentos
( ) Falta de informacién

otro

7. ¢Crees que una propuesta de planeacion y organizacion aplicada al
programa ayudaria a hacerlo més eficiente?

( )SI ( ) MAS O MENOS ( YNO

8. ¢ Por qué? (marca solo una opcidn)

() Contribuiria a cumplir los objetivos del PIT.

() Mejoraria la calidad del servicio.

() Brindaria al PIT un soporte administrativo adecuado y de acorde con sus
necesidades.

( ) Permitiria que el PIT se fortaleciera y aumentara su demanda dentro de la
UPN

otro
9. ¢Considera que un Administrador educativo seria el indicado para elaborar
dicha propuesta?

( )sl ( ) MAS O MENOS ( YNO

10. ¢ Por qué? (Marca una sola opcion)

() Tienes los conocimientos necesarios para hacerlo

() Por que es un profesional de la educacién que se encarga de hacer mas
eficientes los procesos administrativos dentro de una institucion.

() Por que es su campo de accion

( ) Por qué es un especialista en el arte de administrar y de todos los
procesos que tienen que ver con la Administracion.

otro
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