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DECANO/A FACULTAD, EXTENSIÓN – 
DIRECTOR/A DE SEDE, UNITEV 

GESTOR/A ACADÉMICO/A 
INSTITUCIONAL DE TUTORÍAS 

ACADÉMICAS

RESPONSABLE DE TUTORÍAS EN UNIDADES 
ÓRGANICAS ACADÉMICAS

DIRECTOR/A DE GESTIÓN Y DESARROLLO 
ACADEMICO

PERSONAL ACADÉMICO - TUTOR/ACOORDINADOR/A DE CARRERA ESTUDIANTE
 DIRECCIÓN DE INFORMÁTICA E 

INNOVACIÓN TECNOLÓGICA

INICIO

 CONVOCA Y CAPACITA  A 
LOS RESPONSABLES DE 

TUTORÍAS EN LAS 
UNIDADES ACADÉMICAS EL 

PROCESO Y SUS 
INSTRUMENTOS 

SOLICITA LA ACTIVACIÓN DE 
ROLES DE  LOS RESPONSABLES 
DE TUTORÍAS EN LA FACULTAD, 

SEDE, EXTENSIÓN, UNITEV E 
INSTITUTOS

ELABORA EL 
CRONOGRAMA 

INSTITUCIONAL DE 
TUTORÍAS ACADÉMICAS

APRUEBA Y NOTIFICA A GRUPO 
DE INTERÉS EL CRONOGRAMA 

INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE 
TUTORÍAS ACADÉMICAS

NOTIFICA LA RESOLUCIÓN 
DE DESIGNACIÓN DEL 

RESPONSABLE DE TUTORÍAS 
ACADÉMICAS EN LA 

FACULTAD, SEDE, 
EXTENSIÓN O UNITEV

SOCIALIZA EL PROCESO Y SUS 
INSTRUMENTOS  AL PERSONAL 
ACADÉMICO DE LA FACULTAD, 

SEDE, EXTENSIÓN O UNITEV

FIN

APRUEBA EL INFORME 
INSTITUCIONAL DEL PROCESO 

Y UTILIZA SUS RESULTADOS 
COMO INSUMO PARA LA 
MEJORA CONTINUA DEL 

PROCESO 

SOCIALIZA A SUS 
ESTUDIANTES EL HORARIO DE 
TUTORÍAS, LOS MECANISMO, 

HERRAMIENTAS Y 
MODALIDADES

REGISTRA EN SISTEMA 
INFORMÁTICO EL TIPO DE 
TUTORÍA, FECHA Y LUGAR

CONFIRMA EN SISTEMA 
INFORMÁTICO SI RECIBIÓ O 

NO LA TUTORÍA Y LA 
EVALÚA

GENERA EL REPORTE MENSUAL 
DE TUTORÍAS ACADÉMICAS Y DE 

SER EL CASO ELABORA EL 
INFORME DE TUTORÍAS A 

ESTUDIANTES CON TERCER 
MATRICULA

 REALIZA SEGUIMIENTO 
MENSUAL AL PROCESO DE 
TUTORIAS ACADÉMICAS

CONOCE REPORTE E INFORME 
SEMESTRAL POR CARRERA PARA 

LA TOMA DE DECISIONES Y LO 
REMITE AL GESTOR/A 

ACADÉMICO/A INSTITUCIONAL DE 
TUTORÍAS ACADÉMICAS

RECEPTA INFORMES POR 
CARRERAS, Y REALIZA EL 

INFORME INSTITUCIONAL 
DEL PROCESO

SOLICITA TUTORÍA 
ACADÉMICA EN 

FUNCIÓN DE SUS 
NECESIDADES

GENERA REPORTE 
MENSUAL DE TUTORÍAS 

ACADÉMICAS POR 
CARRERAS

CONOCE, VALIDA EL REPORTE 
E INFORME SEMESTRAL Y LO 
TRASLADA AL DECANO/A O 

DIRECTOR/A DE SEDE SEGÚN 
CORRESPONDA

REALIZA SEGUIMIENTO 
PERMANENTE A LOS 

ESTUDIANTES E IDENTIFICA 
LA NECESIDAD DE BRINDAR 

TUTORÍAS ACADÉMICAS

PARAMETRIZA SISTEMA 
INFORMÁTICO, ACTIVA ROLES 

AL RESPONSABLE DE TUTORÍAS 
DE LA FACULTAD, SEDE O 

EXTENSIÓN Y GARANTIZA LA 
DISPONIBILIDAD DEL SISTEMA

Registro:

1.- Cronograma institucional de tutorías académica.
2.- Convocatoria.
3.- Acta de reunión / Acta de socialización.
4.- Reporte de socialización. 
5.- Solicitud de tutoría.
6.- Reporte mensual de tutorías registradas.
7.- Informe mensual de tutorías a estudiantes con tercer 
matricula.
8.- Reporte mensual  de tutorías registradas por carrera.
9.- Informe semestral de tutorías por carrera.
10.- Reporte semestral de tutorías registradas por carrera.
11.- Informe institucional de tutorías académicas.
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APROBACIÓN DEL 
DISTRIBUTIVO DE 
CARGA HORARIA

4

GENERA REPORTE SEMESTRAL 
Y ELABORA EL INFORME DEL 

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 
DE TUTORÍAS ACADÉMICAS 

POR CARRERAS
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