Universidad

, Ecotec

CODIGO: VAC-PRO-005
PROCEDIMIENTO DE
TUTORIAS ACADEMICAS

VICERRECTORADO ACADEMICO



’ Universidad
Ecotec

PROCEDIMIENTO DE TUTORIAS ACADEMICAS

VICERRECTORADO ACADEMICO

Cadigo: VAC-PRO-005
Fecha =~ de 520
Aprobacion: o

N de Revision: | 04
Pagina: Pagina 1 de 18

PROCEDIMIENTO DE

TUTORIAS ACADEMICAS

UNIVERSIDAD ECOTEC

CONTROL DE EMISION, ACTUALIZACION Y APROBACION DEL DOCUMENTO

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Coordinador(a) Académica

Online

Contralor(a) Académico(a)

0

aria Alcivar

Fecha: 25/02/2022

| Fecha: 25/02/2022

Fecha: 25/02/2022

_IEiaBBrado por:

Rrevisradcirbar:i N

Supervisado por:

Mgs. Glenda Blanc Pihuave
Coordinadora de Informacién y
Estadisticas

Mgs. Silvia Aguirre
Contralora Académica

Unidad de Evaluacion Interna

Ecotec
Consejo Superiol i itar’o

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Controlado” a excepcion del firmado en original



. ) . . Cédigo: VAC-PRO-005
’ Universidad PROCEDIMIENTO DE TUTORIAS ACADEMICAS — =

E cotec Aprobacisn: 25-02-2022
) VICERRECTORADO ACADEMICO - -Ezg‘::f"mé“: 4= ég—iﬁ:’: T
Contenido
R | 117c 1 | el | R 3
O O ] o] =1 4 AV T OO PP SRS 3
Bu  AlEENER s S T S T S S e e 3
L = (<] =14 L= OSSOSO 3
5 DEfiNICIONES ¥ @BIEVIETUIES ...vviiiieei et e et e e e e et e e e et e e e e e e e e e e e e e e eeen e 3
ST =T T o =1 o 11 [T F= Vo [ USSR SR RRTROI 4
6.1 Politicas deimpenaiBiMis mmssamsmsanmm oo e s s s s S S e 5
6.2 Revision y mejoras al procedimiento.... .o ceeieeiereie ettt 7
7. Periodieidad waimmmsmsssemsommmmom s i s e s s S 7
8. DescripCion de aCtiVIdatES .. ..ceiieiiii it e b e bbb e e e eeee s e et eeeeseeeeneneeanee 7
8.1 Procedimiento de Seguimiento al Desempefio ACad@miCo ....ceeevveeeciieeiiiei i 7
8.2 Procedimiento de Refuerzo ACAAEMICO ......ccciiiiiiiiiieieee e e e e s e e e rne s 9
8.3 Procedimiento de Orientacién Académica (Deteccidn de Consejeria Psicoldgica).......... 10
9. DiaRraiTa dS FIUTE soseoussmmssms i vos s iuasstera s (v mbes oy s oY e b o TH B b e s e 11
9.1 Procedimiento de Seguimiento al desempefio académico........coeeeeeviiiiiiiieeiiieiccciiee 11
9.2 Procedimiento de Refuerzo ACAAEMICO ...ouoeiiiiiiiiieeiee e 13
9.3 Procedimiento de Orientacion Académica (Deteccidn de Consejeria Psicoldgica).......... 14
10. RO B IS TS oo s s s s s o S P 4 P e R VS S A S T e s R A WS TS SR 14
11. Historial de MOdIfICACIONES ...ccvecrieceeceiecreeeeeecrtece et e eeee e s e e e e eae e s snessneesaeesseesaeeseeeeaneennnan 15
12. DATEN crvnmmss o n s e bR VRS a E  SR ABVS EHS  B T A Fa e R A S T s Vs 16
 Elaborado por: ~ Revisado por: Supervisado por: | Autorizado por:
CohgrgdslngijE:riadilT::oi::::;‘;i v Mes: Silvia Aauirs Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Universitario

b i Contralora Académica
Estadisticas e

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Controlado” a ekcepéién del firmado en original



Cddigo: VAC-PRO-005

Universidad PROCEDIMIENTO DE TUTORIAS ACADEMICAS -
Fecha de | 55.02-2022

Ecotec
< Ne de Revision: 04
VICERRECTORADO ACADEMICO Filio: T

1. Introduccion

La Universidad ECOTEC tiene como objetivo esencial y prioritario la formacidn profesional, cientifica
y valores de los estudiantes, contribuyendo al logro de una sociedad mas justa, equitativa y
solidaria.

La tutoria académica es un proceso encaminado a ayudar al estudiante a planificar su actividad
académica, acompafiarlo a lo largo de su vida estudiantil para asegurar su continuidad hasta la
finalizacion de su carrera y/o programa, entender sus opciones de formacién, especializacion y
opciones profesionales.

Por ello, como parte de la mejora continua de sus procesos de acompafiamiento estudiantil, las
tutorias académicas se han establecido como una guia que brinda el personal académico de ECOTEC
a sus estudiantes, para fortalecer su formacion integral, que les permita no sélo destacar en las
dreas académicas, sino que los ayude a su insercién en la vida universitaria de la carrera escogida
por ellos para su desarrollo profesional.

2. Objetivo

Fortalecer la formacion integral del estudiantado, orientando su proceso de desarrollo a lo largo de
su vida, respetando las expectativas individuales y capacidad de aprendizaje personal a fin de
disminuir los indices de desercion y fracaso académico universitario.

3. Alcance

Aplica a todas las carreras y/o programas como parte de los procesos de acompafiamiento
estudiantil.

4. Referencia

e Ley Organica de Educacién Superior LOES vigente.

e Reforma Integral del Estatuto de la Universidad Tecnoldgica ECOTEC vigente.
* Reglamento de Régimen Académico vigente.

e Manual de Funciones y Descripcién de Cargos vigente.

e Manual del Sistema de Gestidon de la Calidad (SGC)

5. Definiciones y abreviaturas

Consejeria Académica: Proceso de orientacidn académica brindada por el docente de su carrera en
la organizacidn, planificacidn, seleccion y registro de materias por periodos.

Consejero(a) Académico(a): Se refiere al profesor(a) /investigador(a) de la institucion a quien se le
asigna un numero determinado de estudiantes en cada periodo académico para su orientacion
académica.

Consejeria Psicoldgica: Es una actividad ejercida por psicdlogos de la Direccion de Bienestar
Universitario, quienes ayudan a otros a mejorar su bienestar, aliviar sus preocupaciones, resolver
sus crisis e incrementar sus habilidades para resolver problemas y tomar decisiones. La Consejeria
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psicolégica posibilita v facilita el crecimiento psicoldgico y el desarrollo, ayudando al mejor uso de
sus habilidades y orientandolos a desarrollar nuevas formas de ayudarse a si mismos.

Director(a) de Unidad Académica: Es la méxima autoridad de la facultad o unidad académica de la
instituciéon, representado por el Decano(a), Director(a) de Posgrado y Educacién Continua o
Director(a) de la Facultad o Unidad Académica de grado o posgrado segln sea el caso.

Evidencias de Tutorias asincrénicas: se refiere a todo respaldo digital en el cual conste informacién
compartida con el estudiante, tales como correo electrénico, mensajes de textos y otros.

Ficha de Diagndstico: documento en el cual el Tutor Académico registra las novedades presentadas
por los estudiantes asignados a su cargo, identificando si su bajo rendimiento académico se deriva
por: brecha de conocimiento, desinterés en la asignatura, problemas emocionales, problemas
cognitivos u otros. En este se establece la accidén a tomar: Refuerzo académico o Derivacién a un
especialista.

Ficha de Seguimiento y orientacién académica: documento en el cual el Tutor Académico registra
las atenciones u orientaciones realizadas al o los estudiantes asignados.

Orientacion Académica: Proceso de seguimiento realizado al estudiante por el docente de la
asignatura, ante situaciones académicas que dificultan un adecuado desarrollo de sus estudios
universitarios, ya sean derivadas por dificultad en el aprendizaje o situaciones personales que
requieran atencién especializada.

Tutoria de Practicas Preprofesionales: Proceso de seguimiento académico a través de un sistema
de actividades de aprendizaje orientadas a la aplicacién de conocimientos y al desarrollo de
destrezas y habilidades especificas, que un estudiante debe adquirir, para un adecuado desempefio
en su futura profesién.

Refuerzo Académico: proceso de acompafiamiento personalizado a los estudiantes que presentan
problemas de aprendizaje o necesidades educativas que requieren atencién individual a fin de
favorecer el logro de las destrezas de cada estudiante.

Tutor(a): Persona que atiende y orienta el proceso de aprendizaje, avance curricular de uno o varios
estudiantes, para el desarrollo de competencias y valores profesionales en sus estudiantes.

Tutoria Académica: Proceso sistematico, personalizado y/o colectivo de orientacién académica, en
el contexto docente, que contribuye a la adecuada formacidn educativa del estudiante, en el marco
de su formacién profesional. Son las consejerias, orientaciones y demas actividades de supervision
de los docentes a los estudiantes, brindandoles acompafiamiento metodologico y orientacion
pedagdgica para fortalecer aspectos de desempefio académico, permanencia estudiantil y
titulacion.

6. Responsabilidades

Consejero(a) Académico(a): Es responsable de orientar académica a los estudiantes designados
durante su formacién profesional, servird de apoyo en la organizacion, planificacién, seleccion y
registro de materias por periodo académico.
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Coordinador(a) Académico de grado: es el responsable de proponer al Decano la asignacion y/o
reasignacion equitativa de los estudiantes entre los tutores académicos.

Coordinador(a) Académico de Posgrado: Es el(la) responsable del proceso de acompafiamiento y
orientacion académica al estudiante.

Contralor(a) Académico: A cargo de revisar que la ejecucion del proceso de tutorias académicas se
apegue a los lineamientos y guias aprobadas.

Director(a) de Sistemas: A cargo de garantizar que los sistemas informaticos y demds herramientas
tecnologicas utilizadas brinden el acceso adecuado a la informacion requerida y operen conforme
la exigencia de las necesidades para la ejecucion del proceso de tutorias. Asi como el de articular el
sistema médico con el psicoldgico para integrar informacion en los registros y fichas del estudiante.

Decano(a) o Director(a) de la Unidad Académica: Es el encargado de la Facultad o Unidad
Académica, el cual aprueba la asignacidn de los estudiantes a los respectivos tutores académicos.

Director(a) Docente Metodoldgico: Es el encargado de elaborar el disefio y lineamientos del
proceso académico, en correspondencia al Modelo Pedagdgico de la Universidad, de forma que él
mismo asegure el adecuade acompafiamiento y formacion educativa del estudiante, en el marco
de su formacion profesional.

Estudiante: Actor receptor del proceso de tutoria, corresponsable del cumplimiento de acuerdos
establecidos en procesos de consejeria, orientacion académica y refuerzo con sus tutores.

Secretario(a) Departamental: Encargado(a) de ingresar en el sistema los tutores académicos
asignados a los estudiantes. Asi como mantener en archivo, las fichas de diagndstico de estudiantes
asignados a cada tutor, con la firma respectiva.

Profesor(a) Tutor(a): Es el técnico docente de tiempo completo que realiza el seguimiento y
acompafamiento de los estudiantes de modalidad online.

Tutor(a) Académico(a): Es el docente tiempo completo y medio tiempo y tiempo parcial titular,
responsable del proceso de acompafiamiento y orientacién académica al estudiante para la
organizacidn, planificacidn y seleccion de materias. Asi como del seguimiento al estudiante, ante
situaciones académicas que dificulten el proceso de aprendizaje y avance curricular de sus estudios
universitarios para establecer las acciones correspondientes.

Vicerrector(a) Académico(a): Es el encargado de aprobar los disefios, lineamientos, guias
relacionadas al proceso de tutorias.

6.1 Politicas de operacidn

e Los Coordinadores Académicos de cada Facultad, realizarén en cada periodo académico
una propuesta al Decano identificando la asignacién equitativa de los estudiantes a los
tutores académicos. Para ello, deberdn observar el nimero de estudiantes registrados
(homologantes, nuevos y regulares), nimero de docentes y dedicacién docente académica.

* Los estudiantes que ingresan por primera vez a la Universidad ECOTEC, seran asignados
equitativamente, por los Coordinadores Académicos de cada Facultad o sus responsabl
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entre los docentes con dedicacién a tiempo completo y medio tiempo de cualquier
categoria y en el caso de docentes con dedicacién tiempo parcial que tengan titularidad
En caso de que un docente, a quien se le han asignado estudiantes para los procesos de
tutoria, se desvincule de la institucidn, los Coordinadores Académicos de cada Facultad, o
sus responsables, reasignaran a los estudiantes entre los docentes con dedicacién a tiempo
completo y medio tiempo. Y tiempo parcial titulares.

Con base al nimero de estudiantes, el Decano de cada facultad aprobara la asignacién de
los estudiantes a los tutores académicos respectivos.

El(la) Secretario(a) de la unidad académica, en funcién de la asignacion realizada en el
sistema (SAUE), descargard e imprimird la carta de asignacion con el detalle de estudiantes
designados del SAUE, por cada tutor académico, notificando los estudiantes asignados para
el periodo en curso, los acuses de recibo deberan permanecer en archivos de la facultad.
Cuando el tutor académico, identifique a un estudiante nuevo, sea éste homologante o
regular, debera comunicarse con el estudiante para realizar la socializacion sobre: malla de
la carrera y reglamento interno, accesibilidad a los mismos a través del sistema Atrium y
pagina web; recomendaciones sobre registros, pagos, entre otros. La socializacién, debera
ser registrada en el sistema SAUE del alumno.

Cuando un estudiante necesite una clase de reforzamiento académico, y el docente de Ia
asignatura lo requiera, no pertenezca a la facultad del estudiante, las clases de
reforzamiento seran gestionadas entre los coordinadores académicos de las facultades
involucradas.

Las consejerias académicas pueden ser sincrénicas o asincrdnicas.

o Sincronica, cuando el tutor académico atiende personalmente en su espacio
docente, a uno o mas de los estudiantes regulares asignados; para seguimiento y
registro de este proceso (adicional a otro lineamiento) se utilizard la ficha de
seguimiento y orientacién académica.

o Asincrénica, cuando el tutor académico utilice las tecnologias de informacién, en
desface de tiempo para la comunicacion con el estudiante (correo electrdnico,
mensajes de texto, otros).

En ambos casos al término de la consejeria, el tutor académico, debera registrar en el
sistema SAUE la referencia de los temas y/o acuerdos académicos tratados durante la
misma.

Al finalizar el periodo, el tutor académico deberd generar del sistema SAUE el Reporte de
Consejerias Realizadas por Docente. Dicho reporte debera ser firmado y entregado al
Decano de la Facultad como evidencia del trabajo de tutorias realizado.

Las consejerias académicas para los estudiantes de Posgrado estaran en funcion de los
requerimientos de contexto académico que realicen los maestrantes a sus respectivos
Coordinares Académicos y/o profesores tiempo completo (que hayan sido asignados a
estudiantes). En caso de solicitudes de contexto académico que requieran la aprobacion
del Consejo Directivo de Posgrado, el Coordinador Académico presentara dicha solicitud
ante la Direccién Académica de Posgrado y este al mencionado Consejo Directivo para
efectos de que se genere la correspondiente resolucién, que de manera posterior sera
notificada al maestrante.

Mgs. Glenda Blanc Pihuave
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6.2 Revisidn y mejoras al procedimiento

Los responsables del proceso, en congruencia con la Politica Integrada de Gestion, deberan revisar,
analizar los resultados y proponer anualmente las mejoras al proceso y/o procedimiento que sean
necesarias, con la finalidad de asegurar la eficiencia y eficacia de este.

7. Periodicidad
Seguimiento al desempefio académico: posterior a cada examen parcial.

Refuerzo académico: permanente.

8. Descripcion de actividades

8.1 Procedimiento de Seguimiento al Desempefio Académico

Descargar del SAUE el reporte de estudiantes activos
(regular, convalidante u homologante) gue no tengan
tutores designados para elaborar propuesta de
; asignacion de estudiantes.

Coordinador(a) g ; o e n -
-~ - Esta asignacidn, Unicamente se realizara a
Académico(a), " :
1 | pirectorta) los docentes con dedicacion tiempo .
L completo y medio tiempo para el
Académicofa) o . s .
acompafiamiento y orientacién académica
de Posgrado ,
del nuevo estudiante durante su
permanencia en la institucién. La asignacidn
observara el numero de estudiantes
registrados en cada periodo académico

e Propuesta de
Asignacion de
estudiantes para
Docentes Tutores
Registro de
asignacion de tutor
e Lista de estudiantes
asignados a cada
docente

Director(a) de la
2 | Unidad
Académica

Revisar y aprobar propuesta de asignacion de | e Actade Reuniono
estudiantes correo electronico

Ingresar informacidn de asignacion de estudiantes a
Docentes Tutores en Sistema Académico.

Las asignaciones se realizardn en los siguientes | e Reporte de

escenarios: asignacion de
; a) Estudiantes nuevos (regular, convalidante u tutores a estudiantes
Coordinador(a) . ik
homologante) e C(Carta de designacion

Académico(a),

archivar vy custodiar la documentacién

generada.

3 - b) Cambio de Carrera de tutoria académica
g c) Cambio de Tutor (Salida del docente o | e Reportede
Académico(a) i . . 37
cambio de funciones del docente) Asignacion de
Para dicho efecto junto con el(la) Secretario(a) de la estudiantes a tutores
unidad, imprimira del Sistema la Carta de Designacion aprobado
como Consejero(a) Académico(a), junto con el listado
de estudiantes designados
Recopilar firma del Decano(a) y/o Director(a) de
Posgrado y Educacion Continua y Docentes Tutores
; asignados. N
Secretario(a) & : : Carta de Designacion
4 - Una vez recopiladas las firmas ;
departamental ) . p— de tutores firmada
correspondientes, deberd digitalizar,
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Realizar el acompafiamiento y orientacion de los | e Mensaje de

estudiantes designados en cada periodo académico.

bienvenida a cada

Consejero(a h . . . .
Acadéjmic}:) / - Para dicho efecto debera registrar en el periodo académico
5 Profesor(a) Sistema Académico la presentacidn y | e Registro de
Tutor(a) bienvenida en cada periodo académico, asi acompafiamiento y
como el acompafiamiento y consejerias consejerias
realizada durante su estancia universitaria. académicas (SAUE)
Conocer y respetar la normativa relacionada al .
- . . e (Correo electronico
. proceso de consejeria académica, manteniendo la
6 | Estudiante i ; y/o plataformas
oportuna comunicacion con el Consejero(a) il
Académico(a) designado para el efecto g
Monitorear a través del Sistema Académico el
desempefio  estudiantil de los estudiantes
designados.
: & : . .. e Reporte de
¢El estudiante requiere refuerzo académico? ~
Sk desempefio
T ; académico de
. Solicitar al Docente de la asignatura ayuda para llenar :
Consejero(a) : . e estudiante
Ve la ficha de diagndstico. . . _—
Académico/ . . P e Ficha de Diagndstico
7 - Se llenara la ficha de diagndstico aquellos L
Profesor(a) . . de Dificultades para
estudiantes cuya nota del primer y segundo
Tutor(a) : ; : el adecuado
parcial sea igual o menor al 25% con el
; desarrollo de
docente de la asignatura. Ver anexo 2. (8.2 0 .
8.3) estudios
’ universitarios
No:
Motivar al estudiante para que continde con su buen
desempefio académico
Profi a . .. .
ro es_or{ ) Entregar la informacién necesaria para establecer el
Investigador(a) cos . o E .
8 plan de accion de la ficha de diagnostico. e (Correo electrdnico
/ Profesor(a) e
- Ver proceso de refuerzo académico.
Autor(a)
Elaborar Informe sobre las actividades realizadas
. durante el periodo académico con los estudiantes
Consejero(a) . )
Ele designados, que deberd ser entregado al Decano(a) o | e Informe de
Académico /| . : £ o .
9 Director(a) de la Unidad Académica para revision. Consejerias
Profesor(a) ; g ey
Tutor(a) - Eldocumento debera ser entregado maximo Académicas
uro 15 dias después de finalizado cada periodo
académico.
Decano(a) o}
10 Director(a) de la | Implementar acciones para mejorar tasa de retencidn
Unidad y titulacion estudiantil
Académica
11 Secretario(a) Digitalizar, archivar y custodiar toda la | e Expediente del

departamental

documentacion del proceso

proceso
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8.2 Procedimiento de Refuerzo Académico

Receptar vy verificar las Fichas de diagndstico de
dificultades que requieren clase de refuerzo
académico.
- Enlos casos que sean necesarios, solicitara al
1 Coordinador(a) Decano(a) o Director(a) de la Unidad | Oficio de entrega de
Académico(a) Académica aprobar la asignacién de un | informacidn
Docente de refuerzo, siempre y cuando en la
institucidon no se cuente con un docente
tiempo completo afin a la asignatura
requerida por el estudiante.
Decano(a) o}
Director(a) de | Asignar un Docente para la realizacion del refuerzo e
2 . L. Correo electrénico
la Unidad | académico
Académica
Lo de Ejecutar acciones establecidas para el refuerzo | Informes de refuerzo
3 | refuerzo Yo P
i académico. académico
académico
Cumplir con las orientaciones, tareas, investigaciones,
4 | Estudiante sugerencias y compromisos encomendados .pt?r su
tutor, docente de refuerzo y/o personal especializado
segln sea el caso
Elaborar Informe sobre las actividades realizadas
durante el periodo académico con los estudiantes
Docente de | designados, que deberd ser entregado al Decano(a) de | e Informes de
5 | refuerzo su unidad para revision. refuerzo
académico - El documento debera ser entregado maximo académico
15 dias después de finalizado cada periodo
académico.
Decano(a) o | Receptar los informes de refuerzo académico de su | Propuesta de Acciones
6 Director(a) de | planta docente e incorporar acciones de mejora en los | de  Mejora en los
la Unidad | procesosacadémicos que contribuyan al incrementode | procesos académicos
Académica la tasa de permanencia estudiantil y de titulacion identificados
Elaborar Informe sobre las actividades realizadas
durante el periodo académico con los estudiantes
- Consejero(a) designados, que deberd ser entregado al Decano(a) o | Informe de Consejerfas
Académico(a) Director(a) de la Unidad Académica para revisién. Académicas
El documento deberd ser entregado maximo 15 dias
después de finalizado cada periodo académico.
Decano(a) o
8 Director(a) de | Implementar acciones para mejorar tasa de retencidn y
la Unidad | titulacion estudiantil
Académica
Secretario(a) Digitalizar, archivar y custodiar toda la documentacion !
9 Expediente del proceso
departamental | del proceso
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Consejero(a)
Académico(a) /
Profesor(a)
Tutor(a)

Detectar la necesidad de ayuda psicoldgica del
estudiante e informar a la Direccién de Bienestar
Universitario.

8.3 Procedimiento de Orientacion Académica (Deteccién de Consejeria Psicoldgica)

Correo electrénico

Estudiante

Acudir a la Direccion de Bienestar Universitario para
la asistencia profesional con relacién a su adaptacién
curricular y mejor desenvolvimiento en el proceso de
ensefianza aprendizaje.

Director(a) de | Realizar la evaluacion y acompafiamiento requerido e
: ] ; Ver Procedimiento de
Bienestar por el estudiante e informar al Docente de la R .
Universitario Asignatura y Consejero(a) Académico(a). ] g
) Cumplir con las orientaci
Estiidinite p s o. jientaciones recomendadas por el
personal especializado
Elaborar Informe sobre las actividades realizadas
Consejero(a) durante el periodo académico con los estudiantes
Académico(a) / | designados, que deberd ser entregado al Decano(a) | Informe de Consejerias
Profesor(a) o Director(a) de la Unidad Académica para revision. | Académicas
Tutor(a) El documento debera ser entregado maximo 15 dias
después de finalizado cada periodo académico.
Decano(a) o
Director(a) de la | Implementar acciones para mejorar tasa de
Unidad retencién y titulacién estudiantil
Académica
Secretario(a) Digitalizar, archivar vy custodiar toda Ia .
.. Expediente del proceso
departamental documentacidn del proceso
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9.1 Procedimiento de Seguimiento al desempefio académico

Coordinador(a) Académico(a) de

Unidad Acadé Dir

Académico(a) de Posgrado ’

(a) de Unidad Académica

Secretario(a) de la Unidad

Consejero(a) Académico(a)

Profesor(a) Investigador(a) |
Profesor(a) Autor(a)

Descargar reporte de
esludiantes activos

Revisar y aprobar
propuesta de

estudiantes para
Docentes Tutores,

de Tutor, Listado de
estudiantes asignados
a cada docente

o TN

Ingresar informacién de
asignacion de

Registro de asignacion |

que no tengan tutores asignacion de
académicos estudiantes a
designados Docentes TC
Elaborar propuesta
de asignacion de
estudiantes a No. Propuesta
docentes con aprobada
dedicacién tiempo
completo
* si
— +
1
Propuesta de Acta de Reunion o Correo
asignacion de electrénico

Tutores en Sistema
Académico.

v

Docentes |==—

<Reporle de asignacion de

tutores a estudiantes i
-Carta de designacién de ﬂe;:gi:ro g;n;' :el

tutoria académica, 4 5 e P

Reporte de Asi i16n de : o

estudiantes a tutores ¥ Eggi:ﬁl:ﬁ;; CTig‘r::l;a y

Spreveed asignadaos.
Cana de designacién
firmada
e SRS s

Monitorear a través del
Sistema Académico el

pefio
de los estudianies
designados.

Y

LEl estudiante
requiere refuerzo
académico?

Si

v

i
'

'

'

'

'
Solicitar al Docente de la :
asignatura ayuda para [
W llenar la ficha de [
diagnéstico. :

i

'

'

1

'

1

Motivar al estudiante
para que conlinde can
su busn desempefia
académico

)

-Reporte de
desempefio académico

de estudianteFicha de
D lico de

Dificuitades parael
adecuado desarrolio de
estudios universitarios

Elaborar Informe sobre

accidn de la ficha de
diagndstico.

las aclividades
realizadas durante el Correo electranico
periodo ico con
los estudiantes
designados
T NALUA
-‘:" e
— = . e
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Consejero(a) Académico

Profesor(a) I Investigador(a) de

asignatura

Estudiante designado

Director(a) de Unidad Académica

Académica)

Verificar la{s)
asignatura(s) en la que
el estudiante designado

posea un bajo
rendimiento académico.

Brindar orientacién al
estudiante para mejorar

Informar al Docente
Tutor toda infermacién
relacionada al
desempefio académico
del estudiante en su
asignatura.

¥

Correo

su rendimiento P
académico

[

[]

Registro de Consejeria en
SAUE

Cumglir con las
orientaciones, tareas,
investigaciones,

WL e ]

Elaborar Informe sobre
las actividades
realizadas durante el

Infarmar al Docente
Tutor el avance del

y
compromisos
encomendados por su
tutor y docente de
refuerzo

]

rendimiento académica
del estudiante

Corren

periodo académico con
los estudiantes
designados

“Informe semestral de
las actividades
realizadas durante el
periodo académico
-Ficha de Diagnastica
de Dificultades para el
adecuado desarrollo
de estudios

Receptar los informes
de tutorias académicas
de su planta docente e
incorporar acciones de
mejora en los procesos

universitarios
-Informes de refuerzo
académicolnforme de
acompafiamiento
psicolégico Reporte de
seguimiento de
lulorias (SAUE)

LA

i académicos que
contribuyan al
incremento de la tasa de
permanencia estudiantil
y de titulacian

!

Propuesta de Acciones
de Mejara en los
procesos démico:

Digitalizar, archivar y
custodiar toda la

identificados

ST

documentacién del
proceso

| Secretario(a) Departamental (Undiad

{
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9.3 Procedimiento de Orientacién Académica (Deteccién de Consejeria Psicoldgica)

Consejero(a) Académico(a) /
Profesor(a) Tutor(a)

{a) de Bi Uni

{a) de Unidad

Secretario{a) de Unidad Académica

Detectar la necesidad
de ayuda psicolégica del
estudiante e informar a
la Direccién de
Bienestar Universitario.

¥

Correo electrdnico

Elaborar Informe sobre
las actividades
realizadas durante el
per}?dn académico con

o3 asnidl

Acudir a la Direccién de
Bienestar Universitario
para la asistencia
profesional con relacién

Realizar el diagnéstico y
acompafamiento

a su adaptacién y mejor
desenvolvimiento en el
proceso de {fermacién
profesional.

requerido por el
estudiante e informar al
Docente Tutor

l

Cumplir con las

Ver Procedimiento de:
Consejeria Psicologi

designados, el cual
debera ser entregado al
Decano(a) de su unidad
para revisian,

I
Y

:

Anforme semestral de
las actividades
realizadas durante el
pericdo académico
-Ficha de Diagnéstico
de Dificultades para el
adecuado desarrolio de

recomendadas por el
personal especializado

\_‘_//_‘\

Receptar los informes
de tutorias académicas
de su planta docente &
incorporar acciones de
mejora en los procesos

estudios universitarios
-Infermes de refuerzo
académicolnforme de
acompaliamiento
psicolégico Repone de
seguimiento de tutorlas

LW

académicos que
contribuyan al
incremento de la tasa de
permanencia estudiantil

y de titulacién
Propuesta de Acciones -
de Mejora en los Digitalizar, archar y
- o i
i i locumen’ el
identificadas fhhisers
\___/__\

10. Registros

Para este proceso se registran los siguientes documentos:

- Convocatorias
- Acta de reunién

- Designacién de Tutor
- Registro de distributivo a planta docente

- Reporte de Asignacidn de Tutorias

- Reporte de Desempefio de estudiantes
- Plan de trabajo de tutoria

- Informe de resultados de tutoria

- Propuesta de Acciones de Mejora en los procesos académicos identificados
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FICHA DE DIAGNOSTICO DE DIFICULTADES PARA EL ADECUADO DESARROLLO DE ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS

Datos del Estudiante

Nombres y apellidos:

Codigo estudiantil: Fecha:

Carrera: Periodo académico:

Asignatura que presentan el demérito académico:

Motivo que dificulta el adecuado desarrollo de los | Accidn por tomar:
estudios universitarios

Brecha de _
a) 5 L a) Refuerzo académico
conocimiento
b) Desinterés en la
asignatura

c) Problemas emocionales

d) Problemas cognitivos |:] b) Redirigir a otro departamento D

Redirigido a:
e) Otros g
Descripcidn breve del motivo identificado:
Acuerdos y fechas de seguimiento
Docente recomendado:
Firma del consejero académico Firma del estudiante
Elaborado por: e e " Revisado por: : Supervisado pu_én_ ______Autorizado pur:-

Mgs. Glenda Blanc Pihuave
Coordinadora de Informacian y
Estadisticas

Toda copiz IMPRESA es un “Documentos NO Controlado” a excepcidn del firmado en original

Mgs. Silvia Aguirre

P i Evaluacién Interna Consejo Superior Uni
Contralora Académica Umdad debvaluscis d p



Cédigo: VAC-PRO-005

Universidad PROCEDIMIENTO DE TUTORIAS ACADEMICAS P =
E Rerobagian: 25-02-2022
: B _ Aprobacién: |
cotec ~ N2 deRevisién: | 04
VICERRECTORADO ACADEMICO . pigina 18 de
o - 1. Pégina: 18
ANEXO 3

INFORME DE REFUERZO ACADEMICO

INFORME DE REFUERZO ACADEMICO N° :
FACULTAD DEL DOCENTE
PERIODO ACADEMICO:

INFORMACION GENERAL

Asignatura
Datos del | Fecha
Refuerzo
académico Lugar
Hora

Tema tratado:

Objetivo del
tema:

Docente a cargo
del refuerzo
académico:

ESTUDIANTE/S QUE ASISTIERON A REFUERZO ACADEMICO
Cédula Estudiante Carrera Firma del Estudiante

(agregar filas de ser

necesario)
Nombre del Docente a cargo del refuerzo
académico
e —— e e —————————————————————— S — - o —
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