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Nro. XXXX-VIP-202X-00X
Datos generales del documento controlado:

	Nombre:
	Manual de Tutorías Académicas.

	Código y versión vigente:
	PAA-02, Versión 4.

	Fecha de aprobación:
	24 de junio de 2026

	Unidad responsable de su ejecución:
	Dirección de Gestión y Desarrollo Académico.



Método de verificación:

	☒ Entrevista
	☐ Observación directa
	☐ Revisión documental

	☐ Evidencia de registros
	☒ Otro: __N/A__




	[bookmark: _Hlk20125768]Indicador
	SI
	NO
	N/A
	Observaciones y/o sugerencias

	¿Conoce Usted la existencia del Manual de Tutorías Académicas?
	
	
	
	

	¿Está utilizando la última versión del documento? ¿Cuál?
	
	
	
	

	¿Recibió comunicación formal sobre su aprobación y entrada en vigencia?
	
	
	
	

	¿Recibió alguna capacitación, inducción, orientación o socialización sobre su aplicación?
	
	
	
	

	¿Conoce usted dónde se encuentra alojado el documento, su diagrama de flujo y/o los formatos institucionales utilizados en este procedimiento?
	
	
	
	

	¿El documento le sirve como referencia para desarrollar sus actividades?
	
	
	
	

	¿Cuenta con recursos y/o herramientas requeridas para la ejecución del procedimiento?
	
	
	
	

	¿Los formatos institucionales y/o registros del procedimiento le resultan de fácil uso y aplicación?
	
	
	
	

	¿Se están registrando evidencias o controles según lo establecido?
	
	
	
	

	¿Existen actividades del proceso que continúan ejecutándose de manera distinta a lo establecido en el documento?
	
	
	
	

	¿Ha identificado posibles riesgos o incidencias durante la ejecución del procedimiento?
	
	
	
	

	¿Ha identificado oportunidades de mejora al procedimiento?
	
	
	
	

	¿La implementación del documento ha contribuido a mejorar la ejecución de las actividades, proceso o procedimiento?
	
	
	
	

	¿Se debe actualizar otros manuales, guías o instructivos tras la implementación del procedimiento / proceso?
	
	
	
	

	Medio/s de verificación presentado/s:
	



¿Con qué frecuencia consulta el manual, guía o instructivo?

	☐ Siempre
	☐ Frecuentemente    
	☐ Ocasionalmente
	☐ Nunca



Resultado de la verificación:

	Implementado y en uso: ☐
	Implementado con oportunidades de mejora: ☐
	Parcialmente implementado: ☐

	
	
	

	No implementado: ☐
	Requiere socialización o capacitación adicional: ☐
	Requiere actualización: ☐




Fecha y hora de la verificación:	 XXX, XX de XXXX de 2026 XXXX

	Verificación realizada por:



XXXX XXXXX XXXX
Analista - Dirección de Gestión y Aseguramiento de la Calidad
	Actor(es) del procedimiento visitado(s):



XXXXX XXXXXX XXXXXXX
XXXXXX XXXX XXXXX XXX
XXXX XXXXXX
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