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1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento que potencialice las capacidades y habilidades del
estudiante en el medio universitario, conforme a criterios y mecanismos de monitoreo y
control, a través del correcto acompafiamiento y guia de un tutor.

2. ALCANCE:

Aplica al personal docente de todas las unidades académicas de la Universidad y
comprende desde la planificacién de las tutorias hasta el analisis y revision de
resultados. Siendo aplicable para todos los docentes de la ULEAM, con excepcién de
los docentes con contratos ocasionales tipo 2.

3. RESPONSABILIDADES:

Organo Colegiado Académico Superior:

a) Conocer y aprobar las politicas y directrices generales de la actividad académica,
previo informe del Consejo Académico, considerando la programacioén elaborada en
las unidades académicas.

Rector:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Organica
de Educacién Superior, sus Reglamentos, Estatuto, los reglamentos expedidos de
conformidad con la Ley por el Consejo de Educacién Superior (CES), Resoluciones
del Consejo Universitario y Reglamentos Internos de la Institucién.

Consejo Académico:

a) Elaborar los lineamientos, orientaciones, politicas y directrices generales de
desarrollo académico, para conocimiento dellla Rector/a y la aprobacion del
Consejo Universitario.

b) Verificar y supervisar las mallas curriculares y la asignacién de carga horaria de
los/las profesores/as en las Unidades Académicas, recopilar el distributivo General
de Trabajo y Carga Horaria de la institucién y presentar informe para aprobacion del
Consejo Universitario, hasta fines de febrero de cada afio.

c) Elaborar, revisar y recomendar al consejo de Facultad los planes de estudios,
mallas curriculares y sus reformas.

Vicerrector Académico:
a) Planificar y ejecutar acciones y eventos de caracter académico de la universidad.
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b) Presidir la Estructura Orgénica del Sistema Institucional de Tutorias Académicas
(SITA).

c¢) Convocar y presidir el Consejo Académico.

d) Designar un delegado para Coordinar las tutorias académicas en cada una de las
carreras.

Vicerrectorado Académico (Unidad de Inclusion Educativa):

a) Coordinar con cada carrera de la universidad situaciones especiales de aprendizaje
de los tutorados.

b) Emitir reportes mensuales de las actividades ejecutadas al Responsable de
Tutorias de cada carrera.

Consejo de Facultad/ Extensién:
a) Designar un responsable de tutorias para cada una de sus carreras.

Decano:

a) Notificar a los/las profesores/as mediante la carga horaria, la designacién como
tutores docentes para las tutorias universitaria.

b) Coordinar con las instancias internas que correspondan, la ejecucién y seguimiento
de las resoluciones de mejoras al proceso de tutorias, sugeridos por el responsable
de tutorias y aprobado por el Consejo de Facultad.

Coordinadores de Carrera:

a) Registrar informacion respecto al desarrollo semestral de las tutorias efectuadas en
la carrera en el sistema de gestion académica.

Comisién Académica:

a) Revisar y recomendar al Consejo de Facultad los planes de estudios, mallas
curriculares y sus reformas.; con base a normativas vigentes emitidas por el
Consejo de Educacion Superior.

b) Analizar y aprobar la propuesta de designacién de tutores entregado por el
responsable de tutorias.

¢) Incluir en la carga horaria de los docentes las horas establecidas para tutorias
académicas.
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Coordinacion del SITA (Delegado de Vicerrectorado Académico):

a)
b)
c)

d)

Planificar y desarrollar estrategias generales para apoyar la operatividad de Ia
tutoria en las carreras.

Organizar y/o apoyar los cursos de formacion de tutores, y la sensibilizaciéon de
estudiantes.

Realizar el seguimiento de las acciones instrumentadas dentro de cada unidad
académica.

Disefiar y/o aplicar los instrumentos de evaluacién de la tutoria en la universidad.

Establecer los formatos y matrices que deberéan utilizarse para el diagnéstico de las
necesidades estudiantiles, la planificacion de los tipos de tutorias, programacién de
tutorias, las actividades, seleccion de tutores y tutorados, recoleccion y analisis de
resultados, seguimiento y su retroalimentacion.

Sistematizar, analizar y presentar resultados de la actividad tutorial a las
autoridades de la institucion, al menos una vez al afio.

Responsable de Tutorias (para cada Carrera):

a)

Q)

h)

1)

PAA-02

Realizar la propuesta de distribucion de docentes tutores para el proceso de
tutorias universitaria.

Disefar estrategias para la ejecucion del programa de tutorias de la carrera.

Organizar procesos de capacitacién de los profesores, en asuntos inherentes a la
funcion tutorial.

Coordinar con los tutores docentes, la asistencia de los estudiantes a las diferentes
tutorias de insercién universitaria.

Realizar la propuesta de distribucion de docentes tutores para el proceso de
tutorias universitaria.

Encargado de operativizar el SITA, apoyara a la coordinacién del programa de
tutorias en lo que respecta a las funciones y actividades que dentro del &mbito de
su competencia les corresponden.

Planificar, organizar, promover, dar seguimiento, difundir y evaluar la actividad
tutorial desarrollada por los docentes en cada una de estas dependencias.

Gestionar la provision de recursos didacticos, tecnolégicos, bibliograficos vy fisicos,
que coadyuven al funcionamiento del programa tutorial

Promover la funcién tutorial como estrategia de recuperacién y desarrollo
pedagégico centrada en el aprendizaje del estudiante, especialmente de quien
presente dificultades.

Coordinar con la Comisién Académica de la carrera establecer dentro de la carga
horaria de los docentes, un nimero de horas dedicadas a las tutorias de los
estudiantes segun las necesidades.
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k) Evaluar y analizar periédicamente el cumplimiento de la planificacién de las
tutorias, entregado por los tutores docentes mediante la matriz registro docente de
atencion tutorial o control de tutorias académicas.

) Elaborar un informe que consolide, analice y sugiere acciones de mejoras, segun
sea competencia de la Unidad académica o al vicerrectorado.

Departamento de Bienestar Estudiantil:

a) Coordinar con cada carrera de la universidad situaciones especiales de aprendizaje
de los tutorados.

b) Emitir reportes mensuales de las actividades ejecutadas al Responsable de
Tutorias de cada carrera.

Tutor (docente)

a) Implementar la planificacion de las diferentes modalidades de tutorias, asignadas
en concordancia con las horas establecidas para tutorias en el horario de clases.

b) Evaluar y analizar la informacién de los tutorados para detectar necesidades
pedagdgicas que seran trabajadas desde las tutorias especializadas y remitir los
casos vinculados con problemas econémicos, de salud y emotivos que estén
afectando al estudiante a Bienestar Estudiantil.

c) Llevar el registro de los tutorados.

d) Participar activamente en la capacitacion y actualizacion de tutorias.

e) Elaborar un folder con las actividades desarrolladas de acuerdo a la planificacién.
f) Dar seguimiento al rendimiento académico de cada uno de sus tutorados.

g) Coordinar con otras instancias situaciones de aprendizaje de los tutorados.

Tutorados (estudiantes)
a) Asistir puntuaimente a las entrevistas acordadas o establecidas con el tutor.
b) Cumplir con los compromisos y trabajos acordados con el tutor.
c) Participar en actividades complementarias a su formacién propuestas por el tutor.
d) Participar en los procesos de seguimiento y evaluacién del SITA.

4. DEFINICIONES:
4.1. e-Learning:

Consiste en la educacién y capacitacion a través de Internet. Este tipo de
ensefianza online permite la interaccion del usuario con el material mediante la
utilizaciéon de diversas herramientas informaticas.
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4.2. Tutor:

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Es el docente universitario que, apoya a los estudiantes tutorados en su formacién
integral a través de la atencion y seguimiento personalizado.

Tutorados:

Es todo aquel estudiante de la Universidad que participa en la accion tutorial y que
puede acceder a todos los programas y servicios de apoyo institucionales.

Tutoria:

La tutoria consiste en un proceso de ayuda y acompafiamiento durante la formacién
de estudiantes (o de aprendices laborales, en su caso) que se concreta mediante la

atencion personalizada a un individuo, o a un grupo reducido de los mismos, por
parte de profesores o maestros competentes formados para la funcién tutorial.

Tutoria Académica:

Es un proceso de acompaiiamiento personalizado o grupal que puede ser virtual,
presencial, individual o grupal, que tiene como objetivo mejorar el rendimiento
académico, solucionar problemas y desarrollar habitos de estudio y trabajo para
evitar la reprobacion de las asignaturas.

Tutoria de Acompaiamiento:

Considera al estudiante como la labor de dar seguimiento o cumplimiento a sus
actividades diarias como en caso de que el estudiante tenga preocupaciones,
problemas de indole personal, académicos, salud, etc. A fin de que sea transferido
a las instancias respectivas. Fichas de Registro.

Tutoria Grupal:

Se desarrollara entre el tutor y los estudiantes de una misma materia pudiendo o no
ser del mismo curso o paralelo, las mismas tienen la finalidad de solventar
inquietudes o posibles necesidades de un grupo de estudiantes. Las mismas
podran hacer uso de espacios propios de la carrera.

SGA:

Sistema de Gestion Académica.

SITA:

Sistema Institucional de Tutorias Académicas.

5. BASE LEGAL

a)

PAA-02

Ley Organica de Educacién Superior aprobada mediante Registro Oficial No.
298 de fecha octubre 12 del 2010.

Articulo 5 literal b), determina que los Derechos de las y los estudiantes: “Acceder a
una educacion superior de calidad y pertinente, que permita iniciar una carrera
acadeémica y/o profesional en igualdad de oportunidades”.
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b)

c)

PAA-02

Articulo 8 literal b), dispone que la Educacién Superior tendra con fin: “Fortalecer en
las y los estudiantes un espiritu reflexivo orientado al logro de la autonomia
personal, en un marco de libertad de pensamiento y de pluralismo ideolégico”.

Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacion Superior aprobado por el Consejo de Educacién Superior,
mediante Resolucion RPC-S0-037-No0.265-2012 y reformada mediante
diferentes resoluciones, siendo la ultima la Resolucién No. RPC-S0O-38-
No.791-2016, adoptada por el Pleno del Consejo de Educacién Superior en su
Trigésima Octava Sesién Ordinaria del 19 de octubre de 2016.

El articulo 7 numeral 4) sefiala dentro de actividades de Docencia lo siguiente:
“Orientacién y acompafiamiento a través de tutorias presenciales o virtuales,
individuales o grupales”.

El articulo 7 numeral 5) indica que dentro de las actividades de Docencia
comprende las: “Visitas de campo, tutorias, docencia en servicio y formacién dual,
en areas como salud (formacién en hospitales), derecho (litigacion guiada), ciencias
agropecuarias (formacién en el escenario de aprendizaje), entre otras”.

Articulo 7 numeral 6) determina como actividades de Docencia: “Direccién, tutorias,
seguimiento y evaluacion de précticas pre profesionales.

Reglamento de Régimen Académico, aprobado mediante Resolucién No.
RPC-SE-13-No. 051-2013 y reformado mediante Resoluciones RPC-SO-13-
No.146-2014, RPC-S0-45. No.535-2014, RPC-SO-18. No.206-2015, RPC-SO-22-
No.262-2015, RPC-S0-31-N0.405-2015, de 9 de abril del 2014, 17 de diciembre
del 2014, 6 de mayo del 2015, 10 de junio del 2015, 2 de septiembre del 2015,
23 de septiembre de 2015, 22 de marzo de 2016 y 4 de mayo de 2016,
respectivamente.

Articulo 15 numeral 1) literal a) expresa que las Actividades de Aprendizaje asistido
por el Profesor: “Corresponden a aquellas actividades que se realizan con el
acompariamiento del docente en los diferentes ambientes del aprendizaje. Pueden
ser conferencias, seminarios, orientacién para estudios de casos, foros. Clases en
linea en tiempo sincronico, docencia en servicio realizada en los escenarios
laborales, entre ofras.

Articulo 15 numeral 1) literal b) enuncia que las Actividades de Aprendizaje
colaborativo: “Comprenden actividades grupales en interaccién con el profesor,
incluyendo las tutorias. Estén orientadas a procesos colectivos de organizacion del
aprendizaje, que abordan proyectos, con teméticas o problemas especificos de la
profesion onentadas al desarrollo de habilidades de investigacién para el
aprendizaje”.
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d)

Articulo 19, en lo relacionado a la Planificacion, seguimiento y evaluacién de la
Organizacion del Aprendizaje determina que: “La organizacién del aprendizaje
debera constar en el disefio curricular de las carreras Yy programas y en su
correspondiente portafolio académico. Este disefio curicular serd sometido a
procesos de seguimiento y evaluacién por parte de las instituciones de educacién
Superior”.

Reglamento de Régimen Académico ULEAM, aprobado por el Organo
Colegiado Académico Superior en primera instancia, en la vigésima primera
sesion extraordinaria, realizada el 19 de septiembre 2016, mediante
Resolucién RCU-SE-21-No.89-2016y en segundo debate en la quinta sesién
ordinaria, realizada el 29 de septiembre del 201 6, mediante Resolucién RCU-
S0-05-No.85-2016.

Articulo 12, numeral 1 literal b) sefiala como Actividades de aprendizaje
colaborativo: “Comprenden actividades grupales en interaccién con el profesor,
incluyendo las tutorias. Estan orientadas a procesos colectivos de organizacién de
aprendizaje, que abordan proyectos, con teméticas o problemas especificos de la
profesion onentadas al desarrollo de habilidades de investigaciéon para el
aprendizaje”.

Articulo 13, expresa que la Informacién y Publicacion de Actividades de Docentes
sera: ‘el Decano de cada Facultad y/o los Coordinadores de Carrera, actualizarén y
publicaran en cada periodo académico la informacién de las actividades de los
docentes de la unidad a su cargo, atendiendo al tiempo de dedicacién tal como lo
establece el Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor Investigador del
Sistema de Educacién Superior: mallas curriculares, cronograma de actividades
académicas, horas clases, tutorias, responsabilidades académicas en las
comisiones de investigacion, vinculacién, précticas pre profesionales en los
diferentes medios de informacién disponibles en la ULEAM”.

6. POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS

6.1 Politicas

a)

b)

PAA-02

El proceso de tutorias abarca desde el diagnostico de las necesidades
estudiantiles, la planificaciéon de los tipos de tutorias, programacién de tutorias, las
actividades, seleccion de tutores y tutorados, recoleccién y andlisis de resultados,
seguimiento y su retroalimentacién.

Las tutorias son actividades de caracter formativo y buscan dar orientacion y
acompafiamiento continuo a los estudiantes, como elementos relevantes de la
formacion universitaria.
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C) Los tutores se dirigiran tanto a Bienestar Estudiantil, como a Vicerrectorado
Académico (unidad de inclusién educativa) como instancias para la coordinacion
de situaciones especiales de aprendizaje de los tutorados. Instancias que emitiran
reportes mensuales de las actividades ejecutadas al Responsable de Tutorias de
cada carrera.

d) Se puede dividir a la tutoria académica en dos modalidades: Especializada y
Tutoria Grupal.

e) La Modalidad Especializada (se privilegia lo academico) y Modalidad Grupal (cuya
finalidad es solventar inquietudes o posibles necesidades de un grupo de
estudiantes.

f) La Tutoria de Insercién, estimula la participacion de los estudiantes en diversos
ambitos y en lo que hace a la apropiacién del propio proceso de aprendizaje, asi
como la orientacibn en relacion a trayectorias curriculares y/o académicas
diversas, planes de estudio, materias, becas, normativas etc.

g) La Tutoria Sincrénica, conocida como el proceso de comunicacién en tiempo real
entre alumnos y tutores (e-Learning).

h) La estructura orgénica del sistema institucional de tutorias académica (SITA)
estara integrada por:

v’ El (la) Vicerrector (a) Académico, quien la preside.

v La Coordinacién del sistema institucional de tutorias académicas, quien es
un delegado de Vicerrectorado Académico.

v" El responsable de tutoria de cada carrera.

v Los tutores.

v Los tutorados.

i) El responsable de tutorias de cada carrera, sera designado por el Consejo de
Facultad o Extensién, siempre que cumpla con los requisitos.

j) Los tutores seran todos los docentes de la carrera. Los profesores con dedicacién
a tiempo completo tendrén a cargo entre el 50% y 60% de la poblacién estudiantil,
los de medio tiempo hasta el 30% de la poblacién y los de tiempo parcial hasta el
15 % de la poblacién estudiantil, dentro del periodo académico de la carrera en
que imparta su asignatura.

k) Cada tutor para llevar a cabo esta funcién se le asigna un determinado numero de
horas en su carga horaria.

) El area de tutoria en las carreras, estara integrada por:

v El responsable de tutorias.
v" Todos los docentes de la carrera que seran los docentes tutores.
v" Estudiantes (tutorados).
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6.2 Controles

a) Resolucion para designacién de responsable de tutoria.
b) Memorando para designacién de responsable de tutorias.
¢) Informe para Distribucién de docentes tutores.

d) Notificacién a docente como tutor.

e) Horario de Tutorias.

f) Socializacién del proceso y horarios de Tutorias académicas.
g) Base de planificacién de tutorias académicas.

h) Control de Tutorias Académicas.

i) Informe Mensual de Tutorias a estudiantes.

j) Reporte Mensual de tutorias académicas.

k) Informe semestral de tutorias académicas.

6.3 Registros
) Cédigo del
Registro registio Responsable de conservarlo
¥ ) ) Consejo de Facultad/Extension
Resolucién para designacion de " (original)
responsable de tutoria. A Responsable de Tutorias
(original)
Memorando para designacion de Decano (copia)
responsable de tutorias. s Responsable de Tutorias
(original)
Informe para Distribucion de NJA Decano (original)
Responsable de Tutorias
docentes tutores. (copia)
Fwar Decano (copia)
Notificacion a docente como tutor. N/A Tutor (original)
Decano (original)
Horario de Tutorias. N/A Responsable de Tutorias
(original)
Docente (original)
Socializacion del proceso y Responsable de Tutorias
. . _ PAA-02-F-001 (copla)
horarios de Tutorias académicas. Tutor (original)
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Base de planificacién de tutorias Responsable de Tutorias
st PAA-02-F-002 (original)
' Decano (copia)
Responsable de Tutorias
Control de Tutorias Académicas. PAA-02-F-003 (copia)
Tutor (original)
Informe Mensual de Tutorias a Responsab|e de Tutorias
estudiantes. RAA-02:-004 (copia)
Tutor (original)
Reporte mensual de tutorias Coor din(ad_or: del)Carr era
- PAA-02-F-005 origina
académicas. Responsable de Tutorias
(original)
Informe semestral de tutorias Vicerrectz)rs_ld_o A;;:adémico
; PAA-02-F-006 origina
académicas. Responsable de Tutorias
(original)

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado en el término de un afio a partir de su aprobacién, o en
caso de alguna modificacion de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada a

conocer al Departamento de Organizacién y Métodos.

8. PROCEDIMIENTOS

N°. Actividad Responsable
Designa para cada carrera de la facultad un docente
8.1 como responsable de tutorias (previo a la elaboracién CES):ICSUEI:'TOAISE
de la carga horaria).
8.2 Emite Resolucién para designacién de responsable de CONSEJO DE
’ tutoria (para cada carrera de la facultad). FACULTAD
: ; y CONSEJO DE
8.3 | Suscribe y envia resolucién a Decano. FACULTAD
Recibe resolucion y elabora memorando para
8.4 | designacion de responsable de tutorias dando a DECANO
conocer designacion.
PAA-02 Rev.1
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Expide memorando, adjunta resolucién y envia a
8.8 Responsable de Tutorias de cada carrera. DECANO
Realiza y presenta propuesta de distribucién de
8.6 | docentes tutores, a través de informe. (Informe para RES?SPSQ&"SE DE
distribucién de docentes tutores).
Coordina con la Comisién Académica de la Carrera, el
8.7 nimero de horas dedicadas a las tutorias de los RES.?STNOSQS‘LSE DE
docentes de la carrera.
o e COMISION
8.8 | Analiza informe para distribucién de docentes tutores. ACADEMICA
8.9 Si esta de acuerdo con propuesta continua al siguiente COMI§IGN
2 paso. De lo contrario regresa a la actividad 8.6. ACADEMICA
8.10 Incluye en la carga horaria de los docentes las horas COMISION
: establecidas para tutorias académicas. ACADEMICA
8.11 Efectua proceso de Aprobacion del distributivo general VICERRECTOR/A
: y designacién de la carga horaria. ACADEMICO
Notifica designacién como tutor al colectivo docente de
8.12 |la unidad académica/extension. Adjunta a este DECANO
documento el Horario de tutorias.
Recibe su designaciéon como tutor y horario de tutorias.
8.13 | A su vez que archiva documentacion en una carpeta TUTOR
(personal-individual).
8.14 Organiza capacitaciones a personal docente en RES?&%SQ?? K
asuntos inherentes a la funcién tutorial. COORDINACION SITA
; : : RESPONSABLE DE
8.15 | Asigna un tutor académico a estudiantes. TUTORIAS
Socializa con estudiantes el horario para tutorias,
donde se deja constancia de la notificacion del horario
8.16 | de tutorias del docente (presencial o virtual) y el o los TUTOR
medios a utilizarse para las mismas virtuales (correo
electronico, plataforma o redes sociales).
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8.17 Suscriben Socia]izacién del Proceso y Horario de TLI{Q-I;EOPRR/ETSU;\?T?A?\][‘)I%S/
Tutorias Académicas (Formato PAA-02-F-001). ESTUDIANTIL
8.18 Efectia planificacién de tutorias académicas por RESPONSABLE DE
’ docente de la carrera. (Formato PAA-02-F-002). TUTORIAS
8.19 Cumplida tutoria, registra su ejecucion en Control de TUTOR
’ Tutorias Académicas (Formato PAA-02-F-003).
g.20 | Recibe tutoriay certifica asistencia a través de firma en TUTORADO
Control de Tutorias Académicas.
g.21 | Daseguimiento al rendimiento académico de cada uno TUTOR
de sus tutorados.
Remite casos vinculados con problemas de
8.22 | aprendizaje, econdmicos, de salud y emotivos que TUTOR
estén afectando a las instancias pertinentes.
Elabora informe mensual de tutorias a estudiantes
8.23 | (Formato PAA-02-F-004). TWIaR
Envia a Responsable de Tutorias de la carrera los
8.24 siguientes documentos: Control de Tutorias TUTOR
’ Académicas, Informe mensual de tutorias a
estudiantes.
RESPONSABLE DE
8.25 | Revisa informe mensual de tutorias a estudiantes. TUTORIAS
8.26 Verifica el cumplimiento de las tutorias efectuadas y RESPONSABLE DE
’ firma documento. TUTORIAS
Elabora reporte mensual de tutorias académicas,
8.27 dirigido a la autoridad académica, donde se evidencia| RESPONSABLE DE
’ la gestion de horas asignadas para tutorias, el mismo TUTORIAS
que debe ser elaborado los primeros cinco dias de
cada mes. (Formato PAA-02-F-005). ~
Cada seis meses elabora Informe semestral de tutorias _
académicas donde detalla por tutor el nimero de
8.28 | estudiantes tutorados, horas registradas, propone RES?S?SQ&':SE DE
mejoras en la ejecucion y seguimiento del proceso,
entre otros (Formato PAA-02-F-006).
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Firma Informe mensual y semestral de tutorias
8.29 | académicas, posteriormente envia documento a RES—?B—?S\’Q&LSE DE
Decano, en forma fisica y via electrénica.
Revisa documentos presentados y legitima el mismo
8.30 mediante firma. DECANO
Entrega informes a Coordinador de Carrera para
891 registro en el Sistema de Gestién Académica. DECANO
8.32 Registra en el sistema de gestién académica. COOCREA%‘E%?AR B
8.31 Envia por medio electrénico informes de soporte, | RESPONSABLE DE
’ debidamente legitimados. TUTORIAS
Revisa y verifica los informes presentados por cada
g.32 |carera, evalla en forma general, el programa de | COORDINADOR DE
’ tutorias de todas las carreras de la universidad. TUTORIAS
Finaliza proceso.
9. INDICADORES DE GESTION
N | wpicADoR | DESCRIPCION | TIPO P rind FORMULA DE MEDICION |DE Revision| FUENTE
Mide el nivel de ) DATOS DEL
1| Rion | eosandaupor | Elcone | % | Anistmadossegitvedo Sde i, | SEMESTAAL | DEL SGA (OE
los estudiantes TUTORIAS)
10. LISTA DE DISTRIBUCION
01 RECTORADO
02 VICERRECTOR/A ACADEMICO
03 AUTORIDADES ACADEMICAS (FACULTAD/EXTENSION)
04 DIRECTOR UNIDAD CENTRAL DE COORDINACION INFORMATICA
05 DIRECTOR DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
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11. DIAGRAMA DE FLUJO
TUTORIAS ACADEMICAS
o naon " | oo | mStowaseoe | viesmzcromaoo wros wromsoo
@
PRE;E”C:IL:;:mRﬁm DAA CONOCER l PRC;ZEBC;:‘PMA
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8.9

(BEGISTROS:

1.- Resolucion para designacion de responsable de

tutoria

2.- Memorando para designacién de responsable de

tutoria

3.- Informe para Distribucién de docentes tutores.
4.- Notificacion a docente como tutor

S5.- Horario de Tutorias

6.- Socializad6n del! proceso y horario de Tutorias

académicas.

7.- Base de Planificacién de Tutarias Académicas
8.- Control de Tutorias Académicas

S.- Informe Mensual de Tutorfas a estudiantes
10.- Reporte mensual de tutorfas académicas
11.- Informe semestral de tutorias académicas
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