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1. OBJETIVO:

3.

Establecer los lineamientos, acciones y estrategias de recuperacion y desarrolio
pedagogico que respaldan y normalizan la atencién tutorial, en funcién de criterios y
mecanismos de orientacién, acompafamiento, monitoreo y control, que permitan
potencializar las capacidades y habilidades de los estudiantes de la ULEAM y le ayuden
a superar las dificultades en el aprendizaje y su rendimiento académico.

ALCANCE:

Aplica a estudiantes de las distintas carreras, que requieren tutorias, a Decanos/as,
Consejos de Facultades, Coordinadores de Carrera, Coordinador del Sistema
Institucional de Tutorias Académicas, Responsables de Tutoria de cada carrera y
docentes tutores(as) de todas las unidades académicas de la Universidad, encargados
de planificar, ejecutar y evaluar el trabajo de tutorias realizado en la institucion.

BASE LEGAL

3.1. Ley Organica de Educacion Superior aprobada mediante Registro Oficial No. 298

3.2.

3.3.
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de fecha octubre 12 del 2010.

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

Articulo 8 literal b), dispone que la Educacién Superior tendra con fin: “Fortalecer en
las y los estudiantes un espintu 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. Reformada mediante resolucién RPC-SO-
24-N0.480-2017 de fecha 12 de julio del 2017.

El articulo 7 numeral 4) sefnala dentro de actividades de Docencia lo siguiente:
“Orientacion y acompafamiento 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 (litigacién guiada), ciencias agropecuanas
(formacion en el escenario de aprendizaje), entre otras”.

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

Reglamento de Régimen Académico, aprobado mediante Resolucion No. RPC-
SE-13-No. 051-2013 y reformado de fecha 31 de marzo del 2017.

Articulo 15 numeral 1) literal a) expresa que las Actividades de Aprendizaje ,__asisﬂti'do”_
por el Profesor: “Corresponden a aquellas actividades que se realizan con el

acompafiamiento del docente en los diferentes ambientes del aprendizaje. Pueden ser

conferencias, seminarnios, orientacion para estudios de casos, foros, clases len linea en D |
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tiempo sincrénico, 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. Estan onentadas a procesos colectivos de organizacion del
aprendizaje, que abordan proyectos, con tematicas o problemas especificos de la
profesion onientadas al desarrolio de habilidades de investigacion para el aprendizaje”.

Articulo 19, en lo relacionado a la Planificacion, seguimiento y evaluacion de la
Organizacion del Aprendizaje determina que: “La organizacion del aprendizaje debera
constar en el disefio curricular de las carreras y programas y en Su correspondiente
portafolio académico. Este disefio curricular sera sometido a procesos de seguimiento
y evaluacion por parte de las instituciones de educacién superor”.

3.4. Reglamento de Sistema de Evaluacién Estudiantil, aprobado mediante
Resolucién RPC-S0-29-No0.489-2016 de fecha 27 de julio del 2016.

Articulo 4, literal e) referente a las Politicas: “Instaurar acciones y estrategias de
gestion académicas, sicolégicas para la identificacién y seguimiento de estudiantes
con dificultades en el proceso educativo, que pudieran poner en riesgo la culminacion
de los estudios, estas acciones y estrategias podrén ser coordinadas a fravés de la
Unidad de Bienestar Estudiantil”.

4. RESPONSABILIDADES:

Vicerrector(a) Académico:
a) Presidir el sistema institucional de tutorias académicas.
b) Establecer estrategias de operacién en lo inherente a las tutorias.

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

Decano:
a) Dar a conocer designacion del responsable de tutorias de cada carrera.

b) Notificar a los/las profesores/as su carga horaria y el horario para las tutorias
universitarias.

Coordinador de Carrera:

a) Presentar distributivo de carga horaria e ingresa horarios de tutorias en plataforma
tecnolégica para el proceso de tutorias. .

b) Registrar documentacion en Sistema de Gestién Académica.

Coordinador SITA (Delegado de Vicerrectorado Académico):

a) Coordinar con cada carrera de la universidad situaciones especiales de aprendrzaje
de los tutorados. |
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b) Emitir reportes mensuales de las actividades ejecutadas en el proceso de tutorias
académicas a la Vicerrectora Académica, o los requeridos por dicha autoridad.
¢) Planificar y desarrollar estrategias generales para apoyar la operatividad de la
tutoria en las carreras.
d) Organizar y/o apoyar los cursos de formacion de tutores, y la sensibilizacion de
estudiantes.
e) Realizar el seguimiento de las acciones instrumentadas dentro de cada unidad
académica.
f) Disefar, modificar y/o aplicar los instrumentos de evaluacion de la tutoria en la
universidad.
g) Resolver problemas que se susciten con tutorados o tutores en las carreras.
h) Sistematizar, analizar y presentar resultados de la actividad tutorial a las

autoridades de la institucion, al finalizar cada periodo.

Responsable de Tutorias (Carrera):

K)

Tutor:
a)

Efectuar la planificacion de las tutorias académicas.

Apoyar a la coordinacion del programa de tutorias en lo que respecta a las funciones
y actividades que dentro del ambito de su competencia les corresponden.

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

Organizar procesos de capacitacion de los docentes en asuntos inherentes a la
funcion tutorial.

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

Realizar la propuesta, al Coordinador de la Carrera, de asignacion de tutores para
los estudiantes que requieran atencion especifica.

Coordinar con los tutores docentes, |la asistencia de los estudiantes a las diferentes
tutorias universitarias.

Evaluar y analizar peribdicamente el cumplimiento de la planificacion de las tutorias,
mediante la matriz registro docente de atencion tutorial, entregado por los tutores
docentes;

Realizar un diagnostico sobre posibles situaciones que requiera atencion de la
Unidad de Inclusion para la respectiva valoracion.

Sugerir a la Autoridad Académica, nombres de los docentes que pueden hacer el
rol de Tutores de Inclusion.

Elaborar un informe que consolide, analice y sugiere acciones de mejoras, para el
Decano o el/la Vicerrector/a Académico/a de acuerdo su competencia.

Evaluar y analizar la informaciéon de los tutorados para detectar neo'esidades_,\
pedagogicas que seran trabajadas desde las tutorias especializadas y remitira a_é;’
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Bienestar Estudiantil los casos vinculados con los diferentes problemas socio -
econdmicos, de salud y emocionales que estén afectando al estudiante.

Llevar el registro del desarrollo de las sesiones de los tutorados.
Participar activamente en la capacitacién y actualizacién de tutorias.

Dar seguimiento al rendimiento académico de cada uno de sus tutorados.

Coordinar con ofras instancias académicas situaciones de aprendizaje de los
tutorados.

f) Recomendar mejoras al proceso de tutorias considerando las experiencias

obtenidas en las mismas.
Tutorado:

a) Asistir puntualmente 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 formacion propuestas por el tutor.

d) Participar en los procesos de seguimiento y evaluacién del SITA.

e) Cumplir con las horas asignadas de tutorias (en caso de obtener un porcentaje
inferior al 60% en la Evaluacion del resultado de Aprendizaje).

f) Asistir obligatoriamente a las tutorias académicas (estudiantes con segunda y

tercera matricula).

5. DEFINICIONES:

2

9.2

5.3.

5.4.

5.5.

Tutor:

Es el docente universitario que, apoya a los estudiantes tutorados en su formacion
integral a traveés 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 formacion
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 funcion tutorial.

Tutoria Académica:

Es un proceso de acompanamiento 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 estudlo y trabajo para
evitar la reprobacion de las asignaturas.

Tutoria de Acompaiiamiento:

Enfocada sobre todo a las tutorias de inclusion, se considera al estudiante’'como la
labor de dar sequimiento o cumplimiento a sus actividades diarias como en caso de
que el estudiante tenga preocupaciones, problemas de indole personal, y 2
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5.6.

St s

5.8.

5.9.

académicos, salud, etc. A fin de que sea transferido a las instancias respectivas.
Fichas de Registro.

Atencién por pares:

La ejecutan alumnos identificados y entrenado por sus cualidades personales y
académicos, para apoyar a otros alumnos.

Sincroénica:

Son aquéllas que permiten una comunicacién a tiempo real, para ello los
participantes deben estar conectados en el mismo momento. Son herramientas de
comunicacion sincrénicas: el Chat, la videoconferencia, redes sociales, entre otros.

Asincrénica:

Son aquéllas en las que la comunicacion no se produce a tiempo real, es decir, en
las que los participantes no estan conectados en el mismo espacio de tiempo.

Inclusioén:

Se sustenta en que cada ser humano es diferente, existen particularidades en la
formas de proceder y de aprender, que suscitan un tratamiento individualizado,
teniendo en cuenta que cada uno posee su propia historia de vida condicionada por
factores de naturaleza biolégica y sociocultural, segun el contexto en que se
desarrolia.

6. POLITICAS Y CONTROL

6.1

a)

b)

e)

Politicas

El presente manual, es aplicable para todo el personal académico de la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, con excepcién del personal de apoyo o
técnicos docentes.

Para el proceso de tutorias, las diferentes carreras deberan realizar el diagnostico
de las necesidades estudiantiles, la planificacion de los tipos de tutorias,
programacion, actividades, seleccion de tutores y tutorados, recoleccion y analisis
de resultados, seguimiento y su retroalimentacion.

El Vicerrectorado Académico, a través de las unidades académicas, definira un
sistema de tutorias académicas que permita brindar asesoria académica y
orientacion a los estudiantes, con base a los resultados obtenidos de los procesos
de evaluacién y seguimiento al proceso de ensefanza-aprendizaje.

El Vicerrectorado Académico a través de la coordinacion del sistema institucional
de tutorias académicas facilitara a las autoridades académicas, la asesoria,
asistencia, herramientas e instrumentos para la aplicacion del proceso.

La coordinacién del sistema institucional de tutorias académicas (SITA)
establecera los formatos, herramientas e instrumentos a utilizarse para el
diagnostico de las necesidades estudiantiles.

El reporte mensual de tutorias académicas (Formato PAA-02-F-005) donde se
evidencia la gestion de horas asignadas para tutorias, debera ser elaborado los
primeros cinco dias de cada mes. /.
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9)

)

P)

Previo a la planificacion y elaboracién de la carga horaria, el Consejo de Facultad
o Extension designara al responsable de tutorias de cada carrera, siempre que
cumpla con los requisitos establecidos.

Se asignara al personal docente dentro de su carga horaria un determinado
numero de horas para tutorias.

Los profesores que fueren asignados a tutorias académicas, deberan planificar y
socializar a los estudiantes el horario destinado para actividades de orientacion y
asesoria académica.

Las unidades académicas trabajaran en la inclusiéon como parte de las tutorias,
como un derecho de todos los alumnos y no solo para aquellos estudiantes
calificados con necesidades educativas derivadas de una discapacidad.

Las tutorias académicas seran parte del plan remedial para la evaluaciéon del
resultado de aprendizaje, para aquellos estudiantes que obtuviesen una nota
menor al porcentaje requerido, quienes deberan cumplir con las horas asignadas
de tutorias por la coordinacién de la carrera, previa acta de compromiso firmada
por los actores (estudiantes, profesor tutor, responsable de tutorias) con el fin de
mejorar el nivel académico segun los resultados evaluados.

Los estudiantes con segunda y tercera matricula asistiran obligatoriamente a las
tutorias académicas.

Para la coordinacion de situaciones especiales de aprendizaje de los estudiantes,
los tutores se dirigiran tanto a Bienestar Estudiantil, como a la Unidad de inclusion
educativa.

Para atender tutorias, los docentes de las distintas carreras pueden hacerlas de
forma individual, grupal o por pares.

Los tutores pueden aplicar tutorias presenciales, virtuales o presenciales y
virtuales, en atencion a las necesidades de los tutorados.

La carrera podra evidenciar el impacto positivo de las tutorias académicas en el
desempeno de los estudiantes, a través de las evaluaciones en el proceso de
ensefianza aprendizaje.

6.2 Controles

a) Resolucion para designacién de Responsable de Tutoria (Consejo de Facultad)

b) Base de Planificacion de Tutorias Académicas

c) Reporte mensual de tutorias académicas

d) Informe semestral de tutorias académicas.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS .

El procedimiento sera revisado en el término de un afo a partir de su aprobacion, o en
caso de alguna modificacion de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada a
conocer al Departamento de Organizacion y Métodos. /-
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8. PROCEDIMIENTOS

N°. Actividad Responsable
Designa un docente como responsable de tutorias por cada .
8.1 carrera y emite resolucion de designacion. Consejo de Facultad
Suscribe y envia memorando para designacion de
8.2 | responsable de tutorias. Adjunta a memorando la resolucién Decano
del Consejo de Facultad.
83 | Recibe memorando y documento adjunto. Responsable de
Tutorias
8.4 Realiza proceso de Aprobacion y Distribuciéon de Carga Vicerrectorado
" | Horaria. Académico
8.5 | Comunica la carga horaria asignada y el horario de tutorias. Decano
8.6 | Recibe su carga horaria y horario de tutorias. Tutor
87 Presenta distributivo de carga horaria a responsable de Coordinador de
" | tutorias. Carrera
c . . . o Responsable de
8.8 oordina, planifica y organiza capacrtgcrones_ a personal Tutorias y
docente en asuntos inherentes a la funcion tutorial. Coordinador SITA
89 Asigna un tutor de acompafiamiento para tratar casos Reﬁ_%?gzzgie “e
' especiales de inclusion en la carrera. Coordingd or)éIT A
8.10 | Socializa horarios de tutorias con estudiantes. Tutor
8.11 Efectita y suscribe base de planificacion de tutorias Responsable de
' académicas a través de formato PAA-02-F-001. Tutorias
' Realiza tutoria y registra su ejecucion en formatos: Control
8.12 | de Tutorias Académicas (PAA-02-F-002) y Control de Tutor
Tutorias de Inclusion (PAA-02-F-003).
8.13 Recibe tutoria y certifica asistencia en formatos a través de Tutorado
firma. -
8.14 Da seguimiento al rendimiento académico de cada uno de Tdfor &
| sus tutorados.
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8.15

8.16

8.17

8.18

8.19

8.20

8.21

8.22

8.23

|
| 8.24

| 8.25
8.26

8.27

' Si esta de acuerdo con la informacién pasa a la siguiente

| académica. '

' académicas donde detalla por tutor el numero de

Remite casos vinculados con problemas de aprendizaje, |
econdmicos, de salud y emotivos que estén afectando a las
instancias pertinentes y de ser el caso informar a la Unidad
de Inclusion y/o Departamento de Bienestar Estudiantil.

Elabora informe mensual de tutorias académicas a
estudiantes (Formato PAA-02-F-004).

Envia a responsable de tutorias para andlisis y revision los
siguientes documentos: Control de Tutorias Académicas
(Formato PAA-02-F-002), Control de tutorias de Inclusién
(Formato PAA-02-F-003) e Informe Mensual de Tutorias
Académicas (PAA-02-F-004).

Revisa formatos y verifica cumplimiento de tutorias
realizadas.

actividad, caso contrario regresa a la actividad 8.16.

Firma documentacion y elabora reporte mensual de tutorias
académicas (Formato PAA-02-F-005) dirigido a la autoridad

Cada seis meses, elabora informe semestral de tutorias

estudiantes tutorados, horas registradas, propone mejoras |
en la ejecucion y seguimiento del proceso, entre otros. |
(Formato PAA-02-F-0086).

Firma informe mensual y semestral de tutorias académicas.

Posteriormente envia documentacion a Decano, en forma |
fisica y via electronica. !
Firma documentos presentados: Base de planificacion de J

tutorias académicas (PAA-02-F-001) e Informe semestral de
tutorias académicas (PAA-02-F-006). !

Registra informacién en Sistema de Gestion Académica.

Recibe documentos de soporte. s

Revisa documentacion presentada.

Presenta informe de programa tutorial a Vicerrector(a)
Académico.

|

Tutor

Tutor
Tutor

Responsable de
Tutorias

Responsable de
Tutorias

Responsable de
Tutorias

Responsable de
Tutorias

Responsable de
Tutorias

Decano
Coordinador de
Carrera

Vicerrectorado
Académico

Coordinador SITA

Coordinador SITA
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10. REGISTRO
10.1 Registros
. . . Responsable de
Registro Codigo del registro conssivans
Consejo de Facultad/
Resolucion para designacion de N/A Extension (Original)
Responsable de Tutoria Responsable de Tutorias
(Original)
Memorando para designacion de N/A Responsable de Tutorias
responsable de tutoria (Original)
Base de Planificacion de Tutorias PAA-02-F-001 Responsable de Tutorias
Académicas (Original)
Responsable de Tutorias
Control de Tutorias Académicas PAA-02-F-002 (Copia)
Tutor (Original)
Control de Tutorias de Inclusion PAA-02-F-003 Res""”s(agfpg? R
Tutor (Original)
Informe ‘ mensual de  Tutorias PAA-02-F-004 Responsable ‘de Tutorias
Académicas (copia)
Tutor (original)
Reporte mensual de tutorias Responsab_le: de Tutorias
académicas PAA-02-F-005 (original)
Vicerrectorado Académico
(original)
Responsable de Tutorias
Informe  semestral de tutorias PAA-02-F-006 _ (original)
académicas Vicerrectorado Académico
| (original)
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