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1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento que permita fortalecer las capacidades de los estudiantes de
nivelacion de la universidad, logrando asi garantizar el aprendizaje de los contenidos.

2. ALCANCE:

Aplica a docentes y personal que laboran en la Direccion de Admision y Nivelacion,
encargados de realizar tutorias académicas, garantizando asi la obtencién de resultados
esperados.

3. BASE LEGAL:
3.1. Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacion Superior.
Articulo 7 numeral 4) sobre Actividades de Docencia: “Orientacién y acompafiamiento
a través de tutorias presenciales o virtuales, individuales o grupales”.

4. POLITICAS:

a) En el periodo académico de nivelacion, el equipo docente impartira dos horas de
tutorias semanales.

b) El primer dia de clases, el docente debera aplicar una prueba de diagndstico para
conocer el nivel de conocimiento de cada estudiante que ingresa a nivelacion.

c) Conforme se desarrolle la planificacion curricular de las asignaturas, el docente
podra identificar a los estudiantes que tengan dificultades de aprendizaje para que
sean convocados a las tutorias académicas.

d) El seguimiento de los estudiantes se iniciara con la evaluacién diagnodstica y
continuara hasta la culminacién de la nivelacién, detectando oportunamente las
situaciones que afecten su desarrollo.

e) La Direccion de Admision y Nivelacion de la Universidad Laica Eloy Alfaro de
Manabi, contara con un coordinador académico, quien se hara cargo del
establecimiento de las lineas, metas y procedimientos de mediacion tutorial a
implementar en los cursos de nivelacion

f) La Direccion de Admision y Nivelacion contara con la asistencia de docentes
tutores, quienes se encargaran de los procedimientos y productos establecidos y
obtenidos en los cursos de nivelacion de carrera.

g) El coordinador académico de nivelacion tendra la potestad de delegar funciones y
otras actividades de tutorias a los docentes tutores.

h) Las funciones y el perfil de los tutores corresponderan con los criterios y
lineamientos regulados por la SENESCYT.

i) Los docentes tutores estaran obligados a reunirse quincenal o mensualmente entre
ellos para desarrollar actividades de planificacion, coordinacion y evaluacion de la
marcha de la nivelacion. /D,
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j) Los docentes tutores estaran obligados a reunirse al menos una vez al mes con los
docentes y presidentes de los cursos asignados a su cargo para evaluar la
trayectoria de la nivelacion y del desarrollo académico de los estudiantes, asi como
para concretar estrategias de mejoramiento.

k) Cada docente tutor debera presentar informes mensuales y de finalizacion de
periodo ante el coordinador académico, los mismos que deben tener el respaldo de
las evidencias correspondientes.

) Los docentes tutores velaran por el adecuado trato académico y de relaciones
interpersonales entre docentes y estudiantes, asi como de aseguramiento de
ambientes de aprendizaje optimos.

m) Los docentes tutores deberan canalizar las dificultades de indole psicolégica o de
salud de los estudiantes a través del Departamento de Bienestar Universitario.

n) Los docentes tutores velaran que los estudiantes realicen el uso correcto de la
infraestructura de la universidad. Cualquier acto que implique destruccidon de los
hienes sera inmediatamente comunicado a la Direccion de Admision y Nivelacion.

o) Los docentes tutores deberan estar pendientes de canalizar oportunamente
dificultades académicas o personales de los estudiantes que puedan incidir en su
posible desercién o reprobacidn. Por lo cual, se aplicara el principio de prevencion.

5. INTEGRACION DE GRUPOS DE TRABAJO EN TUTORIAS ACADEMICAS
a) Con el objetivo de que el proceso de tutorias académicas tenga el resultado

deseado no podran conformarse grupos superiores al 50% de los estudiantes
asignados en cada paralelo.

b) El docente tutor estructurara los grupos en funcién de las necesidades de los
estudiantes.

6. RESPONSABILIDAD DE LOS ESTUDIANTES CONVOCADOS A TUTORIAS
a) Una vez aceptada y firmada la hoja de convocatoria el estudiante debera asistir
obligatoriamente a las tutorias académicas.

7. METODOLOGIA POR APLICARSE:

1. Una vez terminadas las jornadas académicas semanales, el docente tutor debera
convocar a tutoria a los estudiantes que, en esa semana de trabajo, presentaron
problemas de aprendizaje en cualquiera de las tematicas impartidas en clases
presenciales.

Para esta actividad se utilizara el formato: Convocatoria a tutoria (donde constaran
los datos del estudiante, paralelo; carrera, tema a trabajar en tutoria, fecha, hora,
aula en que se impartiran las tutorias y la firma).

2. El docente tutor debera impartir la tutoria segun al horario establecido, reforzando
conocimientos a los estudiantes de la tematica en la que fueron convocados.
Para esta actividad se utilizara el formato: Registro de asistencia a tuton'as}
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3. El estudiante debera firmar en el formato de registro de asistencia a tutorias, donde
conste la fecha, hora de entrada y salida, carrera, paralelo, nombres y apellidos y
tema trabajado.

4. El docente tutor entregara a la Direccion de Admisién y Nivelacion documentacién
de soporte.
Para esta actividad se utilizaran los siguientes formatos: Convocatoria a tutoria,
registro de asistencia a tutorias e informe de tutorias académicas.

5. El coordinador académico de acuerdo con la documentacion proporcionada por el
docente tutor elaborara un informe de las tutorias desarrolladas en el proceso de
nivelacién en la Direccion de Admision y Nivelacion.

Para esta actividad se utilizara el formato: Informe general de tutorias académicas.

8. REGISTROS:
: Responsable de
Registro Cédigo del registro SONSSIvENS
Docente Tutor
Convocatoria a tutoria s/C Coordinador académico

de nivelacion

Docente Tutor
Registro de asistencia a tutorias S/IC Coordinador académico
de nivelacion

Docente Tutor

Informe mensual de tutorias X b i
académicas (docente tutor) sIC Coordinador academico
de nivelacion

Coordinador académico
de nivelacion
Director de Admision y
Nivelacion

Informe general de tutorias
académicas (Coordinacion S/C
Académica)
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