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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 el Departamento de Admisién y Nivelacion,
encargados de realizar tutorias académicas, garantizando asi la obtencion 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: “Onientacién y acompafiamiento
a través de tutorias presenciales o virtuales, individuales o grupales”.

4. POLITICAS:

a) El Departamento 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 nivelacién

b) El Departamento de Admision y Nivelacion contara con la asistencia de docentes
tutores.

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

d) En el periodo académico de nivelacion, el equipo docente impartira horas de
tutorias semanales asignadas en su carga horaria.

e) El seguimiento de los estudiantes se iniciara con la evaluaciéon diagnéstica y
continuara hasta la culminacion de la nivelaciéon, detectando oportunamente las
situaciones que afecten su desarrollo.

f) Los docentes tutores estaran obligados a reunirse quincenal o mensualmente para
desarrollar actividades de planificacién, coordinacion y evaluacion de la marcha de
la nivelacion.

g) Los docentes tutores velaran por el adecuado trato académico y de relaciones
interpersonales entre docentes y estudiantes, asi como el aseguramiento de
ambientes de aprendizaje 6ptimos.

h) Los docentes tutores vigilaran que los estudiantes realicen el uso correcto de la
infraestructura de la universidad. Cualquier acto que implique destruccién de los
bienes sera inmediatamente comunicado al Departamento de Admisién y2
Nivelacion.
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5. INTEGRACION DE GRUPOS DE TRABAJO EN TUTORIAS ACADEMICAS

a) Con el objetivo garantizar los espacios para el desarrollo del proceso de tutorias
académicas no podran conformarse grupos superiores al 50% de los estudiantes
asignados en cada paralelo.

b) El docente tutor conformara 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 terminada la jomada académica semanal, 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.

2. El docente tutor debera impartir la tutoria segin 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 tutorias.

3. El estudiante debera firmar en el formato de registro de asistencia a tutorias, donde
conste la fecha, hora de entrada vy salida, carrera, paralelo, nombres y apellidos y
tema trabajado.

4. El docente tutor entregara mensualmente al Departamento de Admision vy
Nivelacion documentacion de soporte.

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
nivelaciéon, documento que sera entregado en el Departamento de Admision y

Nivelacion.
8. REGISTROS:
: . ; Responsable de
Registro Cédigo del registro Sonkirvaro
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
e it om  fuierion s/C Coordinador Académico

académicas (docente tutor) de nivelacion

; Coordinador Académico
Informe general de tutorias syl
anzzmzzj (Caomdineeon e Director de Admision y
= Nivelacion
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