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PRESENTACION

Este Manual tiene el propdsito de exponerte de una forma integral, clara y accesible la informacion necesaria para
tu desempefio en tus principales actividades como Tutor. Si desarrollas tus funciones siguiendo las indicaciones
que se presentan en los diferentes apartados de este documento, podras apoyar y dar un mejor seguimiento a los
programas educativos de tu micro regién. También tendras las orientaciones necesarias para preparar, conducir y
evaluar los diferentes Momentos Operativos (Preparacién de Reunion de Tutoria (PRT), Reunion de Tutoria (RT),
Evaluacion de R.T., Preparacién de Visitas a Comunidad, Visitas a Comunidad (VC), Evaluacion de VC, Micro
tutorias y Micro APEC's, asi como el registro y la utilidad de los instrumentos, formatos y estrategias que te
permitan establecer un proceso de formacién continua con los docentes que estan bajo tu tutela. Tu participacion
como tutor representa una oportunidad para que tus experiencias como instructor comunitario lleguen a oidos de
instructores que inician su servicio en CONAFE y con ellas, puedan aprender de los aciertos y de los errores con el
fin de mejorar la calidad de la educacion comunitaria, la participacién del Capacitador Tutor constituye la promesa
de un futuro mejor para los niflos de las comunidades del Estado de Michoacan gracias a su apoyo hacia los
Instructores.

El contenido del Manual trata temas importantes para tu desempefio como Tutor. Establece orientaciones
generales a las actividades que se realizan por el Consejo, a través de la identificacion de propdsitos basicos y
objetivos. Presenta una visién de los elementos organizativos de la delegaciéon en Michoacan, de manera que
puedas entender el funcionamiento y la cobertura de la institucion, ademas de establecer los principios basicos de
la estrategia de micro regionalizacion. Explica sobre la insercion del tutor en cada uno de los momentos operativos
en que participards y se proporciona informacién de caracter general, en la que se incluye una visién de los
eventos que se realizaran durante el ciclo escolar.

Este manual es un documento fundamental para la segunda fase de tu formacion intensiva y sera necesario que lo
sigas utilizando durante el resto del ciclo escolar como un texto de consulta constante. Es conveniente que estés
familiarizado con su estructura y contenido, para que adecues las actividades que realices de acuerdo a las
indicaciones que se marcan. Es posible que de tales analisis surjan cambios o adiciones que permitan hacer mas
funcionales las orientaciones y formatos que se presentan. Al seguir lo indicado en este Manual y las
recomendaciones de tu facilitador, adquirirds conocimientos, habilidades y actitudes que te permitiran desarrollar
competencias, tanto en lo personal como en el plano de tu desempefo como docente. Con tus compafieros
Capacitadores Tutores, con los Instructores Comunitarios y habitantes de las comunidades intercambiaras
opiniones para buscar soluciones a las situaciones comunes que representen areas de oportunidad (problemas) y
lograr mejorar los servicios educativos que impacten de manera positiva en el nivel de vida de la poblacién infantil
de las comunidades atendidas. Por lo anterior te solicitamos registrar todos los cambios, observaciones,
sugerencias, etc., que permitan una mejor comprension, no sélo de los procesos, sino de la interrelacion entre
cada uno de los momentos operativos para facilitar la comprension de este Manual para las siguientes
generaciones de Tutores.

Asi como en otros materiales, en éste se aplica la formula de la ley linglistica de la economia expresiva para
referirnos a colectivos mixtos mediante el género masculino, sin que esto implique algun tipo de superioridad de
alguno de los géneros sobre el otro.

Los formatos aqui enunciados pueden tener alguna modificaciéon durante el ciclo escolar, cuando sea este el caso
se te notificara, para que estés pendiente de la revision correspondiente al formato que debes estar utilizando.

Quienes hemos participado en la elaboracion de este Manual tenemos la ilusién de ayudarte a ser y servir mejor,
esperamos que te sea util.
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. QUE HACEMOS Y HACIA DONDE VAMOS?

La Delegacion Michoacan es una unidad administrativa del CONAFE creada en 1974 que tiene como misién
brindar educacion basica con calidad y equidad en las comunidades rurales del estado de Michoacan, con
modalidades y programas educativos operados en el marco de la educacion comunitaria. Asimismo, fomentamos la
educacioén de los alumnos y figuras docentes con apoyos econémicos que les permitan continuar con sus estudios.

La trayectoria institucional que ha tenido el Consejo ha permitido incorporar enfoques y tareas que
impactan de manera significativa el universo de usuarios de los servicios educativos. El modelo operativo en el que
se asienta su funcionamiento incluye la incorporacién de jovenes docentes, quienes realizan un servicio social
durante uno o dos afos, al término de los cuales obtienen una beca para continuar sus estudios. Esto ultimo ha
establecido también, como propdsito basico, el promover el desarrollo integral de las figuras docentes que se
incorporan a la tarea educativa.

EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL CONAFE MICHOACAN

Los sistemas de calidad son un medio y no un fin en si mismos. Un Sistema de Gestién de Calidad esta orientado
fundamentalmente a la utilizacién eficaz de todos los recursos mediante un enfoque de procesos para lograr
resultados satisfactorios de los clientes de la organizacion.

Las delegaciones del CONAFE a nivel nacional estan certificadas o en la etapa final de la certificacion bajo la
norma I1SO 9001:2000. La familia de normas ISO 9000:2000 (fundamentos y vocabulario) y la ISO 9001: 2000
(requisitos que debe cumplir un Sistema de Gestion de Calidad) se han elaborado para ayudar a las
organizaciones de todo tipo y tamafno en la implementacion y el funcionamiento de Sistemas de Gestion de la
Calidad eficaces.

A partir de Julio del 2005 la Delegacién del CONAFE del Estado de Michoacan pone en marcha su SGC, con la
perspectiva de establecer mejora permanente en todos los ambitos que abarca su intervencion estatal y regional.
Por ello es conveniente que como Capacitadores conozcan los principales fundamentos de dicha norma y se
apropien de lo indispensable para mejorar su practica docente en el CONAFE.

Los resultados obtenidos hasta el momento en la delegacién del CONAFE Delegacion Michoacan han sido
favorables, puesto que hasta el momento ya se cuenta con el documento que avala la certificacion, lo cual es el
producto de la ardua tarea realizada por las diferentes figuras que conforman el consejo a nivel estatal, tanto en las
auditorias internas como en las externas.

Mas la tarea no ha culminado, la lucha por la calidad como un proceso permanente continia a través de las
auditorias internas y externas de seguimiento en el CONAFE delegacién Michoacén, con la participacion de todos
los que lo conformamos, avanzaremos en el mejoramiento continuo de nuestro quehacer educativo, mediante
nuestra intervencion en el ambito que nos corresponde.

Los Objetivos de Calidad definidos en el marco del Sistema de Gestion de la Calidad son los siguientes:

v El promedio general de aprovechamiento escolar del alumnado para el nivel Primaria
mejorara en cinco décimas de manera gradual en el periodo 2004-2008.

v’ El porcentaje de competencias alcanzadas por los egresados de preescolar sera 75
por ciento.

v’ Las y los instructores comunitarios contaran con el 95 por ciento de competencias
docentes al término del ciclo escolar.

v EI 90 por ciento de las y los instructores comunitarios habran impartido clases segun
el calendario acordado con la APEC.
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Partiendo de las consideraciones anteriores, en el siguiente cuadro se anotan los apartados_correspondientes a
cada uno de los planes o procesos del SGC, que orientan el trabajo de Programas Educativos y el de toda la
Delegacion durante el presente ciclo escolar. Es importante que los estudies con detenimiento y analices las
implicaciones de tu participacion que se derivan de estos planteamientos al planear tus actividades como Tutor.

' 1.- Suficiencia de AIC| Proceso de Formacién de * Que cuente con los
Abastecer de Aspl'ran'tes 2 | durante la formacion Figuras Docentes estudios minimos de
Instructor Comunitario al | [pjcial. secundaria.
inicio de la formacion o Cantidad  suficiente  de| Agpirantea |® Tener una edad de
inicial intensiva y'durante 2.-  Suficiencia de| Aspirantes a  Instructor | [pstructor acuerdo a las reglas de
el desarrollo del ciclo Instructores Comunitario al inicio de 1a| Comunitario operacion vigentes.
escolar al proceso de Comunitarios durante | Formacidn inicial intensiva. e Con Evaluacion
Formacion de Figuras el ciclo escolar para la ) ) ) Diagnostica  aplicada
Docentes. operacion de  los|® Con Evaluacion Diagnostica solo para uso de
programas. aplicada solo para uso de reconocimiento inicial.
reconocimiento inicial.

1.-  Formacion  Inicial APEC Obtener al término de cada
El 90 % de los|Intensiva Instructor | a) Visitas de asesoria al Etapa de Formacion Inicial
Instructprgs Comunitario con | Instructor Comunitario en Intensiva y Permanente el
Comunitarios Indicadores logrados. Comunidad. Instructor |dominio de los Indicadores
deberan cubrir los b) Instructor Comunitario Comunitario |de Desempefio Docente en
indicadores de | 2. Formacién permanente | Competente. Competente |los porcentajes establecidos
desempeﬁo docente | [pstructor con indicadores ¢) Permanencia del Instructor en los objetivos e
requeridos para estar | Jogrados. Comunitario en Comunidad indicadores de eficacia del
frente a grupo. durante el ciclo escolar. proceso.

A partir del ciclo escolar | 1.- Entrega de Proceso de Formacién de e Entregados a la
2005-2006, entregar en las | materiales de Figuras Docentes coordinacion regional de
coordinaciones regionales |acuerdo a la fecha Materiales acuerdo a fecha
los materiales didacticos, | calendarizada de APEC didacticos, calendarizada de material.
materiales bibliograficos, |entrega de Material, equipamiento y bibliograficos, |e  Entregados a la
mobiliario escolar y materiales. mobiliario de acuerdo a criterios | Mobiliario y coordinacion regional de
equipamiento de figuras de asignacién y acorde con los equipamiento acuerdo a las cantidades
docentes en cantidad 2.- Entrega de programas y modalidades a figuras asignadas en la matriz de
suficiente de acuerdo a materiales educativas. docentes distribucion.
criterios de asignacion, asi | necesarios de ) ) e Que los materiales didéacticos
como a la fecha acuerdo a criterios | Material, equipamiento y y bibliograficos  sean
calendarizada de entrega | de asignacion. mobiliario entregados durante acordes con los programas y
de materiales. las fases 0 momentos operativos modalidades educativas.
establecidos. e Que la distribucion sea
acorde a los criterios de
asignacion y/o politicas de
operacion establecidas para
tal efecto.
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Plan de Calidad para Control Escolar

Beneficiarios y

Objetivo Indicador Requisitos del Producto Requisitos del producto
beneficiario
Asociacion Que sea documento oficial.
1.- Boletas de Promotora de Que los datos impresos correspondan a los del
) , evaluacion, Educacion registro de inscripcién, reinscripcién, evaluacion y
A partir del ciclo | certificados y| Comunitaria situacion final.
Z?)((:)%lar t2005' certificaciones con (APEC) Boleta de Que los datos se impriman correctamente en los
»  entrégar | gatos correctos. evaluacién espacios asignados en los formatos de boletas de
de acuerdo a los evaluacion
lineamientos : , -~
normativos o * Que los Que se entregue dentro de los 40 dias habiles
- ent | 2.-  Cumplimiento documentos posteriores a la conclusion del ciclo escolar. Que
vigentes as | en el tiempo sean oficiales. sea documento oficial.
boleltas _ de|establecido de
evaluacion, —
entrega de boletas Que sea un documento oficial.

certificados Y |y certificados.
certificaciones a

los alumnos de

preescplar 3.-  Cumplimiento
comunitario Y|en el tiempo
cursos establecido de
comunitarios. entrega de
certificaciones.

e Que los
documentos
tengan los Certificado
datos correctos. de
terminacion
de estudios.
e Que los

documentos se
entreguen en
los periodos

Que los datos impresos correspondan a los
indicados en el acta de nacimiento, CURP,
boleta de evaluacion y registro de inscripcion -
reinscripcion, evaluacion y situacion final.

Que los datos se impriman correctamente en los
espacios asignados en los formatos de
certificados y certificaciones.

Que se entregue dentro de los 40 dias habiles
posteriores a la conclusion del ciclo escolar.

establecidos

Certificacion
de estudios.

Que sea documento oficial.

Que los datos impresos correspondan a los
indicados en el acta de nacimiento, CURP,
boleta de evaluacion y registro de inscripcion -
reinscripcion, evaluacion y situacion final.

Que los datos se impriman correctamente en los
espacios asignados en los formatos de
certificados y certificaciones.

Que se entregue dentro de los 40 dias habiles
posteriores a la solicitud del documento.

NUESTRA ORGANIZACION

La consecucion de la misién y de los objetivos del Sistema de Gestién de la calidad para este ciclo escolar que
definen los resultados a lograr en un horizonte temporal, requiere de una clara asignacién de recursos, tareas,
funciones y responsabilidades en cada uno de los niveles de la institucion. Esta estructura de asignaciones forma
parte de los planteamientos organizativos de la institucién. Con el fin de que puedas comprender tu papel en el
contexto del CONAFE en Michoacan, en este apartado se exponen tablas, datos e informaciones que hablan de
nuestra organizacion. Para que nuestro servicio social sea exitoso y las personas deseen que el CONAFE siga
proporcionando educacién en la comunidad, es necesario que se relacionen con la poblaciéon y se comprometan
con la labor que realizan. Considerando que quienes trabajamos en la educacién comunitaria, somos piezas clave
para que la mision del CONAFE se cumpla y el servicio educativo que proporcionamos sea de calidad y acorde a
las caracteristicas y necesidades de las comunidades.
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El CONAFE contempla, dentro de su esquema nacional de organizacién, una instancia central que coordina las
acciones en todo el pais y una delegacion estatal en cada entidad federativa. En Michoacan, la Delegacién del
CONAFE se integra por tres departamentos: Servicios Administrativos, Informacion y Apoyo Logistico y Programas
Educativos. Las situaciones operativas se manejan mediante la confluencia de las acciones de estas tres areas. En
este documento se resaltan en particular los aspectos pedagdgicos, que coordina el area de Programas
Educativos, aunque también es importante tener en cuenta los referidos a las otras areas para tener una vision
completa de todos los aspectos operativos. También se anotan los principales lineamentos y normas que debes
conocer para controlar e intervenir en aspectos operativos y las funciones que tienen asignadas las figuras
docentes IC, CT y AE y Delegacionales CA y AO con las que tienes mas contacto.

Las acciones coordinadas entre las tres areas de la delegacién permiten, a partir de su articulacién e integracion,
llevar a cabo de manera mas eficiente las actividades educativas. Es conveniente que tomes en cuenta que el
trabajo como tutor implica hacer uso de la informacién de las diferentes areas y de la comunicacién y coordinacion
que se establezca en la regién, entre las diferentes figuras, esto sentara las bases y la posibilidad de tener
mayores avances en los procesos, ya que habra una mejor toma de decisiones acordada y argumentada por el
equipo de trabajo.

FIGURAS DOCENTES

ASISTENTE EDUCATIVO (AE).- Es el encargado de coordinar y apoyar a los Capacitadores Tutores y al personal
delegacional en la operacién y desarrollo de los programas, proyectos y modalidades educativas.

INSTRUCTORES COMUNITARIOS (IC): Es la figura encargada de impartir la educacion preescolar o Primaria a
nifnos y jovenes de comunidades rurales marginadas, dentro de los Programas que opera el Consejo.

CAPACITADOR TUTOR (CT).- Es el encargado de apoyar y orientar a los Instructores Comunitarios en servicio,
tanto en la comunidad como en las reuniones de tutoria.

El Tutor como asesor debe cubrir un perfil que garantice su participaciéon con calidad en las diferentes
modalidades: valores, actitudes, capacidad y habilidades. Ademas debe cumplir con tres funciones: orientadora y
motivadora, académica e institucional que se desglosan en los siguientes indicadores:

1.-Funcién Orientadora:

Capacidad de Orientacion: En este apartado los docentes necesitan de orientacion sobre los métodos de
ensefianza — aprendizaje, busqueda de fuentes de informacién, orientaciones de coémo dar solucidon a los
problemas que se les presentan durante el ciclo escolar, asi como las practicas de campo y elaboracién de
productos. Para cubrir estos requisitos el Tutor debe:

= Considerar la personalidad de los docentes, intereses, destrezas y conocimientos.
= Detectar las necesidades de aprendizaje de los alumnos.

= Fomentar en el docente el andlisis y la critica constructiva.

= Ayudar al docente a que asuma la responsabilidad de su aprendizaje.

= Darse cuenta de los problemas de aprendizaje de los docentes.

= Orientar al docente en el uso de material educativo.

= Evaluar y corregir de manera continua al estudiante.

2.- Capacidad de motivacion. El Tutor no debe ser sélo un informador, sino un motivador que provoque cierto
comportamiento por eso ha de tener estas habilidades:

= Crear la necesidad y deseo de aprendizaje en los alumnos.

» Orientar a los instructores para que se plantee un objetivo y lo alcance.

= Despertar el interés de sus instructores.

= Influir sobre el avance académico del instructor a lo largo del ciclo escolar.
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3.-Formacion académica e Institucional

e Contar con una solida preparacion en el campo tedrico del ambito en que se desempefia.

e Tener experiencia educativa en cuanto al ambito en que se desempefa.

e Estar actualizado dentro del ambito en el cual se desempena.
En lo institucional tener claro lo que marca las reglas de operacién y convenios respecto a los derechos y
obligaciones que tienen las diferentes figuras docentes como a continuacion se presenta:

DERECHOS, OBLIGACIONES Y SANCIONES DE LAS FIGURAS DOCENTES

*Diario Oficial de la Federacion, viernes 28 de diciembre del 2007, acuerdo nimero 409.

DE LAS FIGURAS DOCENTES EN FASE DE SERVICIO:

Figuras docentes Instructor(a) | Capacitador(a)- Asistente
Derechos y obligaciones comunitario(a) tutor(a) educativo

DERECHOS

1. Recibir un trato amable y cordial por parte del
personal responsable de su formacién permanente.

2. Recibir apoyo econémico mensual por su Servicio
Social Educativo con base en el tabulador autorizado.

3. Recibir apoyo econdémico mensual por traslado,

hospedaje y alimentacién, para asistir a la sede de X X X
formacion.

4. Recibir asesoria y apoyo técnico pedagogico para el X X X
desarrollo de sus actividades.

5. Recibir el material necesario para su actividad X X X
docente.

6. Recibir apoyo econdmico para la atencion médico-

quirargica, farmacéutica y hospitalaria, en caso de X X X

accidente, enfermedad o incapacidad, hasta por la
cantidad que determine EL CONAFE.

7. Recibir su(s) beneficiario(s) designados, apoyo
econoémico para gastos de defuncion por la cantidad X X X
$50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.).

8. Recibir una constancia de cumplimiento del Servicio
Social Educativo al final del mismo.

9. Recibir apoyo econdémico por traslado, alimentacion y X X X
hospedaije, para reuniones de formacion.

10. Recibir apoyo econdémico mensual por realizar
visitas a las comunidades atendidas.

11. Recibir un paquete de articulos varios para

facilitarles su estancia en la comunidad, segun las X X X
condiciones climatoldgicas de la region donde prestan
Su servicio.
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Figuras docentes
Derechos y obligaciones

Instructor(a) | Capacitador(a)- Asistente

comunitario(a)

tutor(a) educativo

OBLIGACIONES

1. Realizar el Servicio Social Educativo durante todo el ciclo
escolar.

X

X X

2. Permanecer en la comunidad de lunes a viernes,
exceptuando los periodos de formacion o de tareas
extraordinarias requeridas por el Servicio Social Educativo.

3. Cumplir con el Programa, Modalidad o Proyecto
Educativo correspondiente, de acuerdo con los
lineamientos  técnicos, pedagdgicos y  operativos
establecidos.

4. Realizar las actividades docentes y apoyar a los
miembros de la comunidad en aquellas tendientes a elevar
el desarrollo cultural, recreativo y de salud.

5. Realizar un inventario o recuento fisico del material
didactico, bibliografico, mobiliario y equipo, existente en el
aula, al inicio y término del ciclo escolar.

6. Cuidar y conservar en buen estado los manuales y guias
proporcionados por el CONAFE vy entregarlos al finalizar su
Servicio Social Educativo.

7. Rendir los informes periodicos que le requiera el
CONAFE.

8. Asistir a las reuniones de actualizacién y de Formacion,
en el lugar, fecha y horario que el CONAFE determine.

9. Entregar al (la) Capacitador(a) Tutor(a) o Asistente
Educativo los documentos que acrediten el numero de
alumnos(as) atendidos(as) y la situacion pedagodgica de
cada uno, mediante los instrumentos de seguimiento y
evaluacion de competencias y sus expedientes.

10. Realizar una entrega formal y material al el (la)
Presidente(a) de la APEC: del aula, de los materiales
didacticos y escolares, asi como del mobiliario y equipo que
existen en el Curso Comunitario.

11. Orientar a los (las) Capacitadores(as) Tutores(as) para
la atencién de instructores(as) y miembros de APEC.

12. Apoyar, asesorar y participar en las diferentes acciones
de formacion dirigidas a las figuras docentes.

13. Apoyar a los (las) Coordinadores(as) Académicos(as)
en el seguimiento de los servicios educativos, y en la
integracion de informes estadisticos.

14. Apoyar en el analisis y verificacion de los informes de
control escolar, visitas a comunidad y reuniones micro
regionales.

15. Preparar e impartir los cursos de Formacion
permanente a los (las) instructores(as) comunitarios(as), en
la fecha, horario y lugar que determine el CONAFE.

(SECOM)
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16. Proporcionar asesoria técnica y pedagodgica a los (las) X
instructores(as) comunitarios(as) de su micro region, X (SECOM)
mediante visitas a comunidad.
17. Participar en las reuniones preparatorias y evaluatorias X X
de las reuniones de formacion.
18. Realizar el seguimiento y evaluacion de la formacién y X X
el desempefio de instructores comunitarios.[0]

Causas de Incumplimiento, Retencién, y Suspension de Recursos.

La rescision del Convenio de Prestacion del Servicio Social Educativo, suscrito con las figuras docentes y la
suspension definitiva del apoyo econdmico ocurre en caso de:

e Incumplimiento de las obligaciones inherentes al Servicio Social Educativo.
e  Ejecutar acciones que afecten el desempefio regular del servicio educativo.
e Incurrir en faltas de probidad u honradez.

e Incurrir en actos de violencia, amenazas o injurias en contra de los miembros de la comunidad o el
personal del CONAFE.

FUNCIONES DE FIGURAS DELEGACIONALES DEL CONAFE

COORDINADOR ACADEMICO (CA)
Coordina la programacion, ejecucion y evaluacion de las actividades que implica la operacién de los programas y
proyectos educativos de la Regiéon que tiene a su cargo, participa en capacitar a las figuras de Capacitador y
Asistente en los diferentes momentos destinados para ello.

Programa, organiza, coordina, evalua y retroalimenta el desempefio de las actividades pedagdgicas de la Regién
de los Asistentes Educativos, Capacitadores Tutores e Instructores a través de reuniones y visitas a centros de
capacitacién, ademas de participar en los eventos de seleccién de figuras docentes y proponer estrategias para
realizar acciones de investigacion y desarrollo comunitario.

AUXILIAR DE OPERACION (AO)
Es el responsable de las actividades logisticas de la Regiéon como:
Promocion y captacion de figuras docentes, recopilar y distribuir documentacién e informacion, distribucion de
materiales y mobiliario y gestionar ante autoridades municipales, para lograr espacios para los diferentes
momentos de formacién y operativos.

Tiempo de Conservacion Responsable de Conservacion Disposicion Pagina
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MICRO REGIONALIZACION DE LA OPERACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS

Una concepcion estratégica basica, que subyace a la estructura organizativa y se ha venido estableciendo
desde hace varios afios cada vez con mas solidez, es la micro regionalizaciéon. Esta tiene varios principios y
componentes, algunos de los cuales se enumeran a continuacion:

e De acuerdo a la ubicacion geografica de las comunidades en las que operan los programas, se organiza en la
conformacion de las micro regiones.

e La unidad operativa fundamental del CONAFE es la micro region, integrada por un Tutor y su grupo de
Instructores, cuya cobertura de atencién la forman un conjunto de comunidades cercanas entre si y con una
coherencia geografica y social que favorece la comunicacion entre sus habitantes y los docentes que las atienden.
e El Tutor, con el apoyo de las figuras en la sede y en la Delegacion, es responsable de resolver las necesidades
logisticas y educativas de su micro region. Para ello es necesario que tenga un seguimiento preciso y cercano del
desempeiio y formacion de los Instructores de su grupo y de la calidad de los servicios que se tienen en las
comunidades de su micro region.

e Los procesos de apoyo, seguimiento y control de la operacion de los servicios educativos y de la formacion de
los docentes se estructuran en ciclos mensuales, en los que llevan a cabo momentos operativos en forma
secuenciada. Cada momento operativo tiene diferentes participantes y propositos, pero no son independientes
entre si; forman un proceso unitario y convergente cuyo impacto final se debe reflejar en una atencion de calidad
hacia los nifos y adultos de las comunidades que atendemos.

Como puedes observar, la figura del Capacitador Tutor es central dentro del planteamiento organizativo del
CONAFE. Podemos decir que el Instructor es una figura de primordial importancia, ya que es el punto de contacto
permanente entre la institucion y las personas que se atienden, y el Tutor es la figura clave para que el Instructor no
esté aislado y pueda contar con los elementos materiales y formativos que le permitan realizar adecuadamente sus funciones.
El Tutor con su grupo de Instructores es la célula basica que estructura la operacion de los servicios educativos del CONAFE.
Es ahi donde confluyen los apoyos materiales y humanos de toda la institucion para concretar y dar forma a la mision educativa
del Consejo.

La tarea de ser Tutor no es facil. Requiere, entre otras cosas, de inteligencia, de sensibilidad social, de un
conocimiento amplio de la institucion, de una comprension clara de los aspectos pedagogicos que sustentan las
metodologias utilizadas y, sobre todo, de un gran compromiso con las comunidades y docentes bajo su tutela. Es
un reto que solo pueden asumir jévenes que no son mediocres, que destacan en su entrega y motivacion para las
acciones que emprenden.

La posibilidad de ser un buen Tutor implica el desarrollo de ciertas competencias docentes y humanas, asi
como de la adecuada utilizacion de instrumentos y herramientas que se manejan en los diferentes momentos
operativos. Las competencias docentes se explicitan en el cuadernillo de seguimiento a competencias docentes del
Capacitador Tutor.

Los instrumentos de seguimiento y las herramientas formativas a utilizar se explican mas adelante en este
documento.

Como parte final de este apartado, se presenta un cuadro sinéptico que identifica los diferentes momentos de la
capacitacién permanente que se han establecido para favorecer de manera constante la formacion de las figuras
docentes.
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Formacion

Esquema de momentos operativos de capacitacion

/’

Intensiva

<

Permanente <

o

P

Primera fase
Tutores (Capacitador)

Segunda fase (Tutor)

Inicial

Instructores

Permanente

Preparacion de Reunion de

Tutores tutorias Micro tutorias y
visitas a comunidad > Permanentes
Evaluacion de reunion de Temas Ocasionales
tutoria, evaluacion de visitas Particulares

a comunidad, de

roAPEC y micro tutorias. )

Reunién de Tutorias

\|nstr ctores Micro tutorias
Visitas a comunidad

El Asistente Educativo y Capacitador Tutor tendran que reportar las actividades realizadas en los diferentes
momentos operativos dentro del siguiente formato FO-7.1-FFD- 15 del Plan de Calidad de Formacion de Figuras

Docentes, del Sistema de Gestion de la Calidad.
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MOMENTOS OPERATIVOS (MO)

El apoyo y seguimiento a la operacion de los servicios educativos se estructura a partir de ciclos
mensuales en los que se van realizando diferentes momentos operativos de manera secuenciada. Los momentos
en los que participa el Tutor son: visitas a comunidad, preparacion de reunién de tutoria, reunién tutoria,
evaluacion de reunién de tutoria, micro tutoria y micro APEC; considerando la evaluaciéon y preparacion de cada
uno de estos anotando que las dos uUltimas no necesariamente tienen una periodicidad mensual.

La efectividad de tu tarea como Tutor depende de que logres estructurar un proceso sistematico e integral al
recorrer todos los momentos operativos en cada ciclo mensual, y al ir eslabonando los ciclos mensuales entre si.
Para cada momento operativo es necesario seguir etapas ordenadas: antes, durante y después. Es importante que
asumas estos momentos con una visidn secuenciada y continua, ya que no son independientes entre si. Todos
apuntan a dos objetivos que forman parte del sentido que tiene tu trabajo como Tutor: lograr una mayor calidad
en los servicios educativos, apoyar y dar seguimiento a la formacion de los Instructores de tu grupo.

CICT.O MENSUJAT. DE MOMENTOS OPERATIVOS

Formacion de
Instructores

Calidad de los servicios
APOYO Y
SEGUIMIENTO

TR
Hombrs dol Cooument : Reuslan:

REGISTRO DE BEISTENCIS [Fecrmde . | Cencele Kolonalds Foment Educativo
ALy Ty S - DELEGAC KON ME HO ACAN

REXSTRO DEAZIZTENCIA POR CADA HA DE TRABAID
Mame nro Operative H ol ae
Ragion:

Frelimao: Agurz:  [CA)  [AE) (T
Hdm aro e PRriupanes @ evaimo Er .
M ey AE.__(cAp_ Aoy Al ds del _

Hora de - Obsenszcion|
llsgada es

H® Morrbre, ipellidos Agura

Por cada dia de preparacién de reunion de tutoria, y
de reunidén de tutoria se debera pasar asistencia por
medio del formato Registro de Asistencia FO -7.1-
FFD-24.

Podran utilizarse hojas blancas siempre que contengan
todos los datos del formato, ademas de la siguiente tabla
en la parte inferior derecha.
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PREPARACION DE LA REUNION DE TUTORIA

La reunién de preparacion de tutoria es uno de los eventos importantes de la formaciéon permanente
dirigida a capacitadores tutores (CT). Como su nombre lo indica, en este momento se conocen y analizan
contenidos y estrategias didacticas para planear, organizar y preparar la reunion de tutoria. Para ello es
indispensable contar con un diagndstico general de la operacion, resultado de la evaluacion de las visitas a
comunidad en la que se de cuenta de los servicios educativos por micro region, incluyendo las necesidades de
apoyo técnico de los Instructores.

Propositos del evento

% Reuvisar, sistematizar y analizar la informacién diagndstica sobre el funcionamiento de los servicios educativos,
sobre el desempenio de los Instructores Comunitarios.

% Continuar el proceso de formacion de los CT, profundizando en el conocimiento y analisis de la metodologia de
la educacion comunitaria, de los programas, proyectos y modalidades educativas.

« Apoyar en el andlisis y adaptacion de la programacion de actividades para la reunion de tutoria, asi como en la
preparacion de los materiales de apoyo correspondientes.

+« Profundizar la comprensioén y manejo de los procesos de evaluacion de las nifias y los nifios, las instructoras e
instructores, a partir del analisis de los instrumentos para la evaluacién y seguimiento de ambos procesos.

< Evaluar el desempefio de los CT, identificando las necesidades principales de formacion y respondiendo a ellas
en forma oportuna y efectiva, mediante el planteamiento de actividades grupales y la asesoria individual o a
equipos.

% Intercambiar informacién sobre planeacion, normativa, administrativa, de seguimiento y otras que permitan
apoyar y tener control sobre la operacién de los servicios educativos.

% Favorecer la organizacion, coordinacion e integracién entre los equipos de regién y zona.

Caracteristicas

Entre otras cosas, es necesario que lleves preparada la programacion de los temas que consideres necesario a
tratar durante la tutoria, la informacidon de seguimiento y de diagndstico y evaluacién que sea relevante. Se
propone que hagas uso del siguiente formato.

FORMATO PROPUESTO PARA LA ELABORACION DE LA
PROGRAMACION DE DETALLADA DE LA REUNION DE TUTORIA

UNIDAD / TEMA: FECHA
EVENTO O MOMENTO OPERATIVO: TIEMPO:
Propoésitos Contenidos
Competencias a Favorecer Materiales

Recomendaciones Generales.

Productos a Generar

Tiempo Actividades Recomendaciones especificas
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REUNION DE TUTORIA (RT)

Este momento precisa la formaciéon permanente y seguimiento al desarrollo de competencias docentes de
las y los Instructores Comunitarios. En su desarrollo deben plantearse respuestas a la problematica que enfrentan,
en la cual se entrelazan situaciones pedagdgicas, logisticas, emocionales y afectivas. Conjuntamente el Auxiliar de
Operacioén, Asistente Educativo y tus companeros Tutores deben cuidar que los espacios, materiales, programas
de actividades y los otros elementos que permiten el buen desarrollo de la reunion estén cuidadosamente
organizados. Pero sin duda el elemento mas importante para lograr una reunién de calidad sera tu desempefio
frente al grupo, por lo que es conveniente que planees, prepares con esmero y solicites apoyo donde lo consideres
necesario.

Propdésitos

+ Crear un ambiente de calidez emocional y de colaboracién solidaria que proporcione a los instructores apoyo
afectivo y efectivo para sus necesidades personales y pedagodgicas.

« Continuar el proceso de formacion de los docentes, profundizando en el conocimiento y analisis de la
metodologia de la educacién comunitaria y en particular de la modalidad y programa del servicio que atiende
cada Instructor.

+« Revisar y analizar con detenimiento y a profundidad la informacién que aportan los Instructores, a través de los
instrumentos formales y de sus comentarios, sobre los aprendizajes de los alumnos, la calidad de los servicios,
su desempefio como docentes y su bienestar fisico, psicoldgico y social.

« Revisar, analizar y sistematizar las situaciones enfrentadas por los Instructores en sus comunidades,
identificando logros y problematicas y estableciendo soluciones y estrategias para los siguientes dias en
comunidad.

% Revisar y resolver las situaciones y la informacioén logistica, incluyendo el control escolar y la autorizacion de
apoyos econémicos.

% Sensibilizar de manera permanente al Instructor para mantener su compromiso con la comunidad y valorar sus
esfuerzos y resultados.

A
|

: Organizacién y recomendaciones

Su duracion es de tres dias, con sesiones de ocho horas de trabajo efectivas

Participan de tiempo completo los Instructores, Tutores, Asistentes y Auxiliar de Operacion

Se plantean tres bloques de tematicas: logistico (un dia), micro region y programa. La composicion de los
grupos en el bloque de programa no es por micro regién, sino precisamente por programa. No esta por demas
sefialar que es importante la organizacién previa de grupos y conductores para este ultimo bloque.

El evento depende de Auxiliar, Asistente y Tutores. La buena comunicacion y el espiritu de colaboracion entre
ustedes son necesarios para que se realice en forma efectiva.

Prepara con anticipacion los materiales que habras de utilizar y revisa las actividades a desarrollar para que te
puedas mover con seguridad frente al grupo.

Programa actividades y/o técnicas grupales que contribuyan al proceso de desarrollo colectivo y permitan
hacer mas ameno el trabajo, pero no abuses de juegos o actividades divertidas y poco productivos, ya que
consumen tiempos valiosos y repercuten en el logro de los objetivos de la reunién.

Un aspecto esencial es el que logres desarrollar en tu grupo un clima de confianza y participacion, al mismo
tiempo que se promueva el espiritu critico y una disciplina sana y motivadora. Evita las actitudes autoritarias y
prepotentes de tu parte.

Considera siempre las actividades rutinarias o cotidianas que se realizan en cada reunion, como el diario de
grupo, los minutos de lectura, la evaluacion del dia y otros.

Pon la atencion suficiente a la organizacién de comisiones en tu grupo, como aseo o puntualidad, y nunca te
olvides de revisar el desempefio de las mismas y los resultados a los que hayan llegado.

Es tan importante el que dirijas la reunién en forma clara y organizada como el que sepas escuchar a tus
Instructores y tomar en cuenta sus problematicas y puntos de vista.

No siempre tienes que saber todo. Cuando te enfrentes a una situacion que no domines, no temas admitirlo y
considera las estrategias de consulta, apoyo o investigacién que pueden seguir para obtener el conocimiento
necesario.
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RT: Tematicas y contenidos
Hay dos formas basicas de conformar los grupos durante las tutorias. Las siguientes tematicas, sin
pretender estar completas, se plantean de acuerdo a la composicion de grupo correspondiente.

Grupos por micro regién

Cuestiones logisticas.

Seguimiento y evaluacién al desarrollo de competencias y de los aprendizajes de los alumnos.
Evaluacion y auto evaluacion del desarrollo de competencias docentes.

Evaluacion de la operacion de los servicios en sus aspectos pedagdgicos y logisticos.
Revision y andlisis de diarios docentes.

Intercambio de experiencias, técnicas, materiales, estrategias y vivencias.

Revision, analisis, sistematizacion y evaluacion de los proyectos comunitarios.

Integracioén y desarrollo como grupo y como adolescentes en servicio.

Conocimiento y capacitacién sobre metodologias, instrumentos y estrategias pedagdgicas.
Temas acordados colectivamente en que los Instructores observen, formulen hipétesis, experimenten,
entrevisten, indaguen, lean y escriban.

e Evaluacion de la reunién

Grupos por programa
e Profundizar en el conocimiento de la metodologia, los materiales y las estrategias didacticas del programa en
cuestion.
e Analisis de las dificultades pedagogicas enfrentadas y establecimiento de soluciones.
e Analisis de instrumentos de programacion, de seguimiento y evaluacion de las competencias de las nifas,
nifos y de las y los docentes.
e Temas acordados colectivamente en que los instructores observen, formulen hipétesis, experimenten,
entrevisten, indaguen, lean y escriban.

Una vez concluida la RT de veras elaborar el informe de reunién de tutoria, te debes apoyar en el formato FO-7.1-
FFD-13, del Plan de Calidad de Formacién de Figuras Docentes, en el cual debes considerar la propuesta de las
comunidades a visitar, tomando en cuenta las prioridades que manifestaron los IC’s.
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PROPULITAL I COLIONTDATE: A VISTTATE
Comunidad | stuacionesaresolver Fropsd b R Esta etapa del ciclo mensual de trabajo, valora el estado

actual de los servicios educativos en cualquiera de sus
modalidades, los resultados del desarrollo de competencias
y evaluacién de los aprendizajes de las nifias y los nifios, asi
como las competencias docentes con la finalidad de
establecer las lineas de intervencion de las distintas figuras
en los eventos posteriores.

EVALUACION DE TUTORIA

[#]

Frolia d&
la wleh

Propoésitos

e Identificar los problemas que enfrenta el |.C. durante su
servicio social educativo.

e Sistematizar y evaluar los principales problemas

FONULTIOLMES ¥ FERIPECTIVAI enfrentados en la operacion de los servicios educativos,
el desempefio de los Instructores.

e Acordar las formas de solucionar o resolver las
situaciones a resolver identificadas.

e Valorar la relevancia de la evaluacién y efectividad de
los temas abordados y el disefio de las actividades en

Firna =] Capraader Tuear cada grupo y en el conjunto de la sede.

Organizacion y recomendaciones

< En este momento participan de tiempo completo Asistentes y Tutores en cada region.

< Es conveniente integrar en ciertos temas o en toda la reunion al auxiliar de operacioén, para lo cual se deben prever y
acordar espacios y horarios.

Se plantea una duracién minima de un dia y maxima de dos dias, en funcion de la tematica a revisar.

Esta reunion requiere de una preparacion cuidadosa y una participacion responsable para que sea efectiva, amena y util
para todos.

Siempre debe llevarse una relatoria de temas abordados y acuerdos tomados.

Los temas formativos no deben perderse, pero es importante cuidar el tiempo que se les destina. Los temas pueden ser
planteados desde la P.R.T o acordados por el asistente y los tutores de la regién. Anotando la retroalimentacién al FO-7.1-
FFD-02 Programacion Detallada en el apartado que corresponde.

Al iniciar la Reunion de Evaluacion de Tutoria, deberas entregar al Asistente Educativo o al Coordinador Académico los
registros que forman parte del Plan de Formacién de Figuras Docentes Estos registros los realizaras en los formatos:

e FORMATO PROPUESTO DE PROGRAMACION DETALLADA DE REUNION DE TUTORIA (SIN CODIGO)
e FO-7.1.-FFD-13 INFORME DE REUNION DE TUTORIA,
e FO-7.1.-FFD-15 ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL CT

0,
o

0,
o

®,
o

®,
o

Con base en ellos y en los analisis y resultados de la reunion de tutoria, se elabora un informe de evaluacién de la
reunién de tutoria. De acuerdo a la organizacién que tengan en tu sede y a las indicaciones del Coordinador
Académico, podras colaborar en la elaboracién de dicho informe, para el cual el asistente educativo utilizara el
formato FO-7.1-FFD-16, del Plan de Calidad de Formacion de Figuras Docentes.
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PREPARACION DE LAS VISITAS A COMUNIDAD

La intervencién en comunidades a visitar requiere de una consideracion cuidadosa de los procesos sociales y educativos que se
estén desarrollando, claridad y precisiéon en los resultados que esperas obtener al momento de escoger las estrategias para
intervenir. No es adecuado tomar decisiones y realizar acciones antes de observar, registrar y analizar los componentes del
problema, sean éstas dentro o fuera del aula. Actuar impulsivamente, con base en supuestos inmediatos conduce a confusiones
y complicaciones de las situaciones a resolver. Para establecer un diagnéstico adecuado, sustentado en aseveraciones’,
debes emplear el tiempo necesario y utilizar los instrumentos apropiados para llegar a un diagndstico objetivo y completo, tanto
del problema como del contexto en el que aparece (comunidad, aula, micro regién). A partir de ahi se podran disefiar y validar
las acciones y estrategias para resolver la situacion, lo cual es un ejercicio reflexivo y creativo. Trata de involucrar a los actores
y personas implicadas en el analisis del diagndstico y en el disefio de la intervencion. No debes olvidar establecer mecanismos
de seguimiento que permitan dar continuidad a los cambios esperados y posteriormente evaluar las nuevas condiciones que se
hayan logrado establecer.

La planeaciéon y organizaciéon de un periodo de visitas se determina valorando el estado general de la micro region,
seleccionando y jerarquizando las comunidades por visitar en el periodo proximo inmediato. Para tal efecto se propone que se
programen las visitas a comunidad, tomando en cuenta:

e Resultados de la evaluacion de la Reunion de Tutoria.

e Situaciones logisticas a resolver de Instructores y/o comunidades.

¢ Necesidades de asesoria pedagogica en el método educativo, en contenidos especificos, o en el uso de materiales.
e Dar seguimiento al desarrollo de indicadores de desempefio docente de los Instructores.

El analisis de esta informacion podra definir un diagnéstico de la situaciéon actual y tomar buenas decisiones en cuanto
que comunidades a visitar, definir propositos, intervencién y duracion de las mismas.

La calendarizacién de visitas a comunidad debera autorizarla el asistente educativo en el formato FO-
7.1-FFD-11.

Aseveracién: Conjunto de enunciados que da cuenta de una situacion o proceso y que se sustenta en datos objetivos y confiables, que a su
vez se han obtenido mediante observaciones y analisis de registros de dicha situacion.
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VISITAS DE ASESORIA A COMUNIDAD

Este momento operativo permite dar seguimiento directo a los procesos educativos y asesorar en campo a los
instructores, interactuar con nifios y adultos y formarte una idea objetiva y personal de sus necesidades,
expectativas y avances. Es importante la dedicacién esmerada en este momento, ya que es cuando mas logran
aprender los Instructores, ademas de que los habitantes de las comunidades valoran altamente tu presencia
frecuente con ellos.

Propésitos:

e Asesorar al Instructor sobre los aspectos pedagoégicos de su trabajo (planeacién de actividades, conduccion y
evaluacion), el seguimiento al aprendizaje y su relacion con nifios y adultos de la comunidad.

e Apoyar al Instructor para lograr las mejores condiciones de hospedaje y alimentacién, considerando el contexto
comunitario.

e Apoyar al Instructor en la resolucién de los diferentes problemas o situaciones relacionados con la organizacion
y funcionamiento del servicio educativo.

o Establecer relaciones personales con los alumnos y demas habitantes de la comunidad.

e Conocer el contexto y la forma en que se esta llevando acabo el servicio educativo, para determinar los
apoyos que potenciaran su desarrollo.

Otro aspecto que es conveniente sefalar es que, si bien las situaciones a resolver influyen en la justificacion para visitar una
comunidad, el trabajo que realices en cada visita no debe restringirse a diagnosticar e intervenir en esa situacion, sino que debe
considerar todos los otros propdsitos y estrategias que se han establecido para cualquier visita a comunidad.

ACTIVIDADES QUE SIEMPRE SE REALIZAN DURANTE LAS VISITAS A COMUNIDAD

Observacion, registro y retroalimentacion al desempefio del instructor.

Seguimiento a Productos No Conformes.

Disefio y evaluacion de actividades didacticas.

Revision y retroalimentacion del diario del docente.

Revisién de expedientes, cuadernillos de evaluacion, trabajos y cuadernos de los alumnos.

Reunion con APEC's, y entrevista con padres de familia de los alumnos.

Entrevista con alumnos.

Participacién en actividades con los alumnos.

Tareas que se hayan asignado al instructor y ameriten seguimiento.

¢ Acciones de intervencion y desarrollo comunitario, participacion de padres y APEC's.

e Observacion del trabajo del instructor con los alumnos.

¢ De ser necesario el tutor trabaja una clase modelo, con la finalidad de que el instructor observe e identifique la manera en
que debe preparar y desarrollar las clases con los alumnos.

¢ Observacion del ambiente alfabetizador.

¢ Uso y manejo de los materiales y libros de texto.

¢ Uso y manejo de la biblioteca y de los libros editados por conafe.

¢ Revisar la inscripcion, reinscripcioén y la asistencia de alumnos.

e Dar seguimiento a las reuniones y acuerdos tomados entre el Instructor y los padres de familia de los alumnos.

Hacia el final de tu permanencia en la comunidad registra los acuerdos tomados con el Instructor, con la APEC o con padres de
familia y plantea junto con ellos los mecanismos de seguimiento que permitan continuar con los procesos de mejoramiento en la
calidad del servicio y en la formacion del instructor, entre otros.

Es de suma importancia registrar los acuerdos los compromisos y tareas de todas las situaciones que requieren de seguimiento
en reunién de tutoria o para otra visita.

Una vez concluida la visita de asesoria deberas elaborar el informe de la misma en el formato Informe de Visitas a
Comunidad FO-7.1-FFD-12.
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EVALUACION DE LAS VISITAS A COMUNIDAD

Es importante que al iniciar la reunién de Evaluacién de Visitas a Comunidad entregues al Asistente o Coordinador
el registro de cada una de las visitas que hayas realizado en el periodo, utilizando el formato correspondiente al

Sistema de Gestion de la Calidad.

Propositos:

-

% Recuperar informacién diagnéstica de los servicios educativos, recogida de primera mano, actualizando los resultados e
impacto de la intervencion de los docentes.

« Identificar las principales dificultades de los docentes en los ambitos aula y comunidad, reflexionando acerca de sus causas
y sus consecuencias a fin de establecer un listado de prioridades por atender y dar seguimiento.

.

K3
¢

.

K3
¢

Ubicar el nivel de logro de los objetivos planteados y condiciones actuales de los servicios visitados.
Actualizar el plan de trabajo de la sede y de la micro regién.

Esta evaluacion y sistematizacion debe concretarse en informes y tablas que se manejaran como insumos en la PRT.
El Capacitador acudira a dichas reuniones de evaluacién de las visitas con las siguientes herramientas de seguimiento.

1.Informes de las visitas realizadas.
2. Diario de campo.

3.Muestras de instrumentos que emplea el instructor tales como; diarios de Instructores Comunitarios, cuadernillos de
evaluacion de los nifios, expedientes, registros de observacion, planeaciones, etc. (No significa que cada reuniéon deberan
traer estos producto se solicitaran previamente por los C. A. y se solicitaran de acuerdo a la tematica propuesta para la

reunion.

Tiempo de Conservacion

Responsable de Conservacion

Disposicion

Pégina

1 afio

Coordinador Académico

Se envia a archivo

20 de 24




Cédigo: DI-7.1-FFD-02 cm“\a
Nombre del Documento: Revision: 3

MANUAL DEL TUTOR Focha de g o 4o 2008 Consejo Nacional de Fomento Educativo
- .z € agosto de . <
Autorizacion: 9 DELEGACION MICHOACAN

MICRO TUTORIA

El Tutor podra programar micro tutorias siempre que no impliquen la suspensién de clases a los alumnos e
invariablemente sean autorizadas por el Asistente Educativo y/o Coordinador Académico. Es conveniente que las tutorias
adicionales se realicen con sensatez en cuanto a desplazamientos y asistencia, ya que no siempre es necesario o practico
que asista todo el grupo de instructores.

El establecimiento de la comunidad que fungira como anfitriona del evento debera contar con un espacio (aula), en el cual
se encuentren la mayor parte de materiales y recursos didacticos de un Preescolar Comunitario o Primaria Comunitaria, de
acuerdo a la propuesta educativa; asi, al momento del desarrollo del evento, se propiciara el uso y manejo de todos y cada uno
de los elementos existentes, obteniendo la necesaria vinculacion entre lo tedrico y lo practico; contribuyendo a favorecer la
formacion del docente en su mismo contexto.

Debe buscarse siempre un momento para trabajar con los alumnos de la comunidad. Esto puede llevarse a cabo de varias
maneras; por ejemplo, puede observarse el trabajo del Instructor con sus alumnos y después hacerse una sesion de analisis de
las actividades realizadas, o puede dividirse el grupo de alumnos de tal manera que cada Instructor trabaje con un subgrupo
intensivamente apoyando en actividades adecuadas a su nivel de aprendizaje, asignar la conduccion de actividades especificas
a Instructores que presentan alguna dificultad puede ser una buena oportunidad para retroalimentar su desempefio, también
puede ser favorable que quienes se conduzcan o sobresalgan en algun aspecto modelen ante los deméas en términos de
portarles elementos que apoyen o refuercen competencias docentes, etc. En fin, los criterios y alternativas que apliquen pueden
determinarse por las necesidades y la vision que tienes respecto a este momento operativo.

Las Micro tutorias deberan privilegiar el intercambio de experiencias, la discusion franca y abierta de problemas y la formacion
de un espacio de dialogo en el contexto mismo que se desarrolla la tarea educativa. Tales acciones deberan ser intencionadas
por el tutor, quien tendra la encomienda de configurar esta reunién con el apoyo de los Asistentes Educativos.

CARACTERISTICAS DE LA SEDE DE MRT (Micro Reunién de Tutoria)

Tener la capacidad de alojamiento para los participantes, contar con el acnerdo y apoyo de la APEC para la realizacion de dicho
evento, geogrdficamente céntrica y de fdcil acceso, que el traslado no impligne una sitnacion de riesgo en la integridad fisica de los
participantes, local en condiciones de trabajo (extension, iluminacion, ventilacion y mobiliario).

EL ORDEN Y LA DISCIPLINA DURANTE LAS MRT

Como Tutor eres responsable de mantener el espiritu de trabajo y el respeto hacia las normas de convivencia de todos los
participantes en el evento. De ninguna manera esta permitida la ingestién de bebidas alcohdlicas, las conductas de noviazgo o
cualquier otro comportamiento que perjudique o escandalice a los habitantes de la comunidad anfitriona.

Debes cuidar en todo momento que los materiales, utensilios y espacios que utilicen estén limpios al término de su uso.
También debes propiciar una relacion sana y cercana entre los Instructores, nifios y adultos.

Si consideras que no vas a ser capaz de mantener de forma impecable el orden y la disciplina durante el desarrollo del evento,
plantéalo a tu Asistente para encontrar alternativas. NO TE EXPONGAS

El papel del Tutor en las MRT es el de coordinar las actividades; mediante una programacién retomando el formato como el
utilizado para elaborar programaciones para Reunién de Tutoria FO-7.1.-FFD-02 y organizaciéon contemplada desde la reunion
de tutoria préxima anterior en funcién de las necesidades detectadas en la reunién de tutoria o visitas a comunidad. Asi mismo
el Capacitador Tutor junto con el grupo de Instructores debe visualizar que acciones de educacién comunitaria efectuaran en la
estancia en la comunidad.
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M.R.T.: Lineamientos

La Micro tutoria se llevara acabo en un periodo no mayor de dos dias.

Las sesiones seran de al menos 8 hrs. de trabajo efectivo en el aula.

Debe organizarse una accion conjunta para el mejoramiento del nivel de vida de la comunidad.

La designacion de la comunidad para estos eventos deberan realizarse en la reunion de tutoria para asegurar la asistencia

de los instructores convocados y favorecer la organizacion de grupo.

e Una vez designada la comunidad, automaticamente el instructor que atiende la comunidad sera responsable de establecer
las condiciones con las que deba contar el evento.

e Evitar dispersiones innecesarias de los miembros del grupo que sean motivo para alterar los ritmos cotidianos de la
comunidad.

e Por ningun motivo podran los participantes ingerir bebidas alcohdlicos durante las reuniones.

e Organizar la reunién considerando la asistencia de instructores que participen en algun proyecto o modalidad educativa
que opera en la micro region. “No sélo considerar a Instructores de programas regulares”.

e Los alimentos y su preparacion correra por cuenta de la organizacion anticipada del grupo de Instructores y Tutor. No es

obligacion de la comunidad alimentar a todos los Instructores.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADESV EN UNA MRT  (ejemplo)
Viernes Sabado Domingo Lunes
Trabajo con actividades| Actividades de vinculacion de comunidad . .
. . o : Trabajo normal con el dia
Clases normales. de asesoria instructor comunitario, Capacitador dentro
A : - o de clases.
pedagdgica. del temario de educacion comunitaria.
Traslado a la Evaluacién de los
comunidad donde sé docentes hacia el Traslado hacia la comunidad de origen.
realiza la micro tutoria. trabajo efectuado.
DESCRIPCION DEL CUADRO:
VIERNES SABADO DOMINGO LUNES
Los Instructores que | Inician las actividades | Previamente el CT y los IC plantean y | Los Instructores
participaran en la micro | pedagogicas de acuerdo a | organizan act. Deportivas, campafias | Comunitarios
tutoria, partiran a la|la programacion del | de limpieza, rehabilitacion de algun | continian con sus
comunidad donde se | Capacitador Tutor | area etc. con la finalidad de involucrar | labores normales y

a los miembros de la comunidad, para | el Capacitador Tutor

realizara, posteriormente de
haber concluido su labor
con su grupo respectivo. El
Capacitador Tutor se
encontrara en la comunidad
para informar al presidente
y preparar el espacio (aula).

destinando recesos para
alimentaciéon; al término
de las actividades se
realiza una reflexion de
los resultados obtenidos,
y se establecen
COMPromisos.

propiciar el trabajo en equipo,
mediante la vinculacién entre los IC el
CT y personas de la comunidad.
Posteriormente  considerando
distancias de las comunidades
Instructores partiran a su destino.

las
los

con sus Vvisitas a
comunidad.

Posterior a la reunién de Micro tutoria el C.T. debera de realizar un informe detallado de los resultados obtenidos
dentro de la reunion, asi como los acuerdos tomados y los avances obtenidos en la misma, es recomendable te
apoyes del guiodn de elaboracién de informe R.T. FO-7.1-FFD-13 y de los puntos para la auto evaluacién de la R.T.
para la elaboracién de tus informes de MRT adaptando los aspectos a este momento operativo.
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MICRO-APEC

Son reuniones realizadas en una comunidad o en algun otro lugar estratégico que permite la asistencia de las
APEC’s que conforman la micro region de cada tutor. Este momento operativo permite abordar situaciones
particulares o generales, que deben considerar mayor comprension de los aspectos relacionados con el
seguimiento y evaluacién del proceso educativo de los programas y modalidades. Las reuniones no se llevaran
necesariamente a cabo con todas las comunidades que integran la micro regién, sino que podran realizarse con
un sector de las APEC’s para tratar situaciones que plantean los Instructores o a partir de lo que observen los
tutores en sus visitas a las comunidades.

Las reuniones micro APEC’s se realizan con el apoyo de los Instructores, los cuales deben avisar a las personas
de la comunidad sobre la fecha de la reunién, el lugar y la informacién necesaria sobre la organizacién de este
momento operativo. También apoyan al tutor facilitando informaciéon que permita la planeacion y el desarrollo de
estas reuniones, considerando en todo momento la incorporacién y apoyo del Asistente Educativo La coordinacion
con las figuras que apoyan de manera directa algun proyecto o modalidad educativa y, que opera en “X” micro
region, es importante para lograr la incorporacion de todas las APEC’s a estas reuniones.

Propésitos

Generar actitudes de participacion y disposicion al trabajo comunitario organizado por parte de las APEC’S.
Mejorar los niveles de vida contribuyendo a la satisfaccién de necesidades o a la resolucién de problemas.
Elaborar diagnosticos regionales y promover acciones sencillas, que respondan a una necesidad concreta.
Apoyar, rescatar y difundir la cultura de las distintas comunidades.

Propiciar el intercambio de experiencias entre las APEC'’s.

Propiciar un ambiente mas formativo y menos informativo para las APEC'’s.

Desarrollar y plantear actividades en donde se desarrolle e impulsen las costumbres, tradiciones y cultura de
las comunidades.

Presentar avances y logros obtenidos en el aspecto educativo de sus comunidades.

Establecer acuerdos y/o compromisos de trabajo en conjunto con los instructores para mejorar sus
comunidades y el proceso de ensefianza aprendizaje en sus hijos.

La planeaciéon de una reunidon Micro APEC implica la planeacion de una agenda de trabajo en la que se
especifiquen las actividades e intervenciones del tutor y de los Instructores en relacién a los temas a tratar.

Es importante que se planeen con anterioridad los aspectos a abordar con los presidentes ya que permitird
tener un orden de actividades y asuntos a abordar, es conveniente establecer un orden del dia, es decir, anotar
todos los asuntos que hay que tratar para no olvidar ninguno. Se deja el punto de asuntos varios al final, para tratar
diversos problemas que propongan quienes asisten a la reunion, este momento es de suma importancia para que
las APEC’s presenten planes de trabajo a realizar en su comunidad y mas importante es que por nuestra parte se
lleve a cabo un seguimiento de los mismos. Ademas, de las ideas que se puedan integrar para rescatar y difundir
la cultura de las comunidades, se pueden organizar actividades recreativas (encuentros entre las comunidades).

Tiempo de Conservacion Responsable de Conservacion Disposicion Pagina

1 afo Coordinador Académico Se envia a archivo 23 de 24




‘EA|IGRYU SRID 3P UDIE=E0Ns
Aod ugiIEUAckEnS 0 S0pEUS 4 mm_.n_H

"I 017 8p uopewiD ap sase | -
4+

BLON] S
LUOILNSY 30 LD DENEL]

34 ap eINElACE| B
uoiBay ap sajensua Wy
saLoul ap maul NE

& 08 B8 87 L0 W

UolaEn e AT
8P [EUDIIEN EUELUBS
MOE 3R G B £ (3]

0c BE B2

6007 - 8002 Y¥10383 07210
SOAILYY3dO SOLNIWOW A SINOINNTY 30 OYVANTTYD

5 =z
G
= S g| 3
“m = SBUDIIEIEA ‘BN 3P UpIunaY e iewe FPuwwaenr [f2
mm 8 G4 OE BL L L Th O B BE 2L G Gb b
sas O : EEE%//// 0
= ¢ RS LT I .y \ BT RIS R i €D
.Eﬁ.ﬂam_m_ama_u_uﬁ;_u_c_D T O L L i R T L ' O B n.m
@ ol &
18 _ onnr | | QINOI B
3|8 I al <
blo| 8| @6 izo sl ﬁf W e 02 6 NN EEA
] AR W
3 le ] e NNNWeH 0 wsreeaefds ©raew?f? o W E & 7 e e
B -1 E@u_| 8 20 8L 5L BLEL TV 1 T 6L Bl h__EE TANIALTNE- TR ST TRE-TTREIT 2 TR
s |2 5 _ EoLbOk B B £ 9 G #LELTL :g PloEb 7L L QL 6 i a5 b [§E
2|5 8 § W - K
3528 ¢ 'N¢ F & ik
2 & AT WWId S AT WWIAJ S AT WWIAI §ATWKITAO S5ATWKTa |38
_ 0 1 TiHay 1 oz | RENCER |_ | 600z O3 I_ HE
i3 2l 8
3 ............ o
. £ 05 BT & xw/xm,,, W7 7 &
1 7 AN
£5 i mmﬂm AN A A A AT | ] MR 1z mm AT FEA
o 5
Sk AR TRVIN S TRV -NETN (AN TH: TR 8 T TR T A (R VAT
3a ] >
mm el 2l 101G 9 _‘_‘_u_‘mmAHmv_lm_‘m_‘_‘_‘_u_‘l 56 L0957 & [§e
o= — 3l -
2 _, A o
T
S A W W 7 d S A W oW 7 4 S A M MW oW 7 d S A W W 7 d S A W oW T 4 m
J4aW3I21a JHaWAACN 348N 120 J4dW3IL 435 aLS0aY 2




