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1. Objetivo

Establecer y documentar las consideraciones y actividades que se ejecutaran para
las tutorias académicas, las tutorias de titulacion y el seguimiento académico de
los estudiantes de carrera de tercer nivel de grado en la Universidad de
Investigacién de Tecnologia Experimental Yachay.

2. Alcance

Aplica para los estudiantes de carrera de tercer nivel de grado a la Universidad de
Investigacion de Tecnologia Experimental Yachay.

Los subprocesos en alcance se detallan a continuacion:

Subprocesos en el
alcance

1. Gestion de tutorias académicas;
2. Gestion de tutorias de titulacion.

El procedimiento inicia con la planificaciéon de las tutorias

brindadas por el personal académico.

Inicio académicas o de titulacion por parte del personal
académico.
El procedimiento finaliza con la revision y firma de los
Fin formatos de registro de tutorias académicas y de titulacion

3. Responsable del Documento

Los responsables del procedimiento son las Escuelas, bajo los lineamientos del
Vicerrectorado Académico.

4. Definiciones

Término Definicion
Actividad académica con el objetivo de orientar, reforzar, atender
Tutorias y acompanar de forma individual o grupal, el desarrollo

Académicas académico de los estudiantes, a fin de fortalecer el logro de los
resultados de aprendizaje.

Actividad académica con el objetivo de orientar, guiar y
Tutorias de acompanfar a los estudiantes, en el desarrollo de sus trabajos de
Titulacién titulacion, a fin de lograr incorporar los conocimientos, destrezas,
habilidades, y experiencias adquiridas a lo largo de sus carreras.
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5.  Abreviaturas
Abreviatura ‘ Definicion
CES Consejo de Educacion Superior.
RCEPASEE Rgglamento de Car.r,era y Esgalafon del Personal Académico del
Sistema de Educacién Superior
Reglamento de Régimen Académico emitido por el Consejo de
RRA - .
Educacion Superior.
Universidad de Investigacion de Tecnologia Experimental
UITEY
Yachay.

6. Consideraciones

6.1 Consideraciones Generales

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

Todo el personal de la Institucion involucrado en el presente
documento debera cumplir a cabalidad con las responsabilidades

asignadas.

El presente procedimiento ha sido desarrollado considerando el
marco legal vigente. En caso de existir cambios o modificaciones
en dicho marco legal, el responsable del procedimiento debera
solicitar la respectiva actualizacién a la Direccion General de
Planificacion y Procesos; y, aplicar los cambios mientras se

actualiza la documentacion.

Asimismo, en caso de presentarse modificaciones en la estructura
organica y por ende en las unidades detalladas como responsables
de la ejecucion de actividades en el procedimiento, las unidades

que hagan sus veces deberan asumir las mismas.

Para la ejecucion del presente procedimiento, la UITEY debera dar
cumplimiento a lo establecido en la LOES, RRA y demas normativa
vigente aplicable para los estudiantes de tercer nivel de grado.

Los responsables del procedimiento deberan revisarlo por lo menos
una vez al ano, con el fin de asegurar su cumplimiento y

operatividad, e identificar posibles mejoras al mismo.

Conforme al articulo 23 del RRA, para el componente de
aprendizaje en contacto con el docente, el personal académico de
la UITEY podra desarrollar actividades con intervencion directa del
docente, que incluye a las tutorias.
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Asimismo, el articulo 140 del RCEPASSE establece que una de las
actividades de docencia para el personal académico de la UITEY
es “orientar y acompanar a estudiantes a través de tutorias
presenciales o virtuales, individuales o grupales”. Asimismo, otra de
las actividades contempladas es la “direccién, tutoria, lectoria y/o
calificacion de trabajos de titulacion”.

6.1.6  Las Escuelas! seran las responsables de la planificacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de las tutorias académicas, de titulacion
y del seguimiento académico de los estudiantes, del personal

académico a su cargo.

6.2 Consideraciones Especificas

Gestion de Tutorias Académicas

6.2.1 Cada periodo académico, la UITEY brindara tutorias con el fin de
asistir académicamente a los estudiantes, durante el proceso de
formacion, con el fin de contribuir al logro de los resultados de
aprendizaje; y, coadyuvar a la disminucién de los niveles de
desercion, repitencia y ausentismo.

6.2.2 Las tutorias académicas seran dadas por los docentes que
imparten las asignaturas, de acuerdo a su distributivo de
actividades del periodo académico.

6.2.3  El personal académico de la UITEY debera incluir los horarios de
tutorias académicas en los silabos de las asignaturas, con el fin de
que los estudiantes conozcan los mismos. De requerirse, los
estudiantes podran coordinar con el personal académico, horarios
diferentes a los definidos en los silabos, dentro de la jornada
laboral.

6.2.4  Las tutorias académicas podran desarrollarse de forma:

v" Presencial: Se realizara de forma fisica en las instalaciones de
la Universidad, con la participacion del personal académico y de
los estudiantes.

v Virtual: Se realizara a través de los medios electrénicos que
tenga disponible la Universidad. En este caso, el personal
académico debera notificar el medio de acceso, de forma
oportuna.

1 Se considera también dentro de este grupo a la Direccion de Idiomas que imparte las asignaturas de
inglés, en general en el presente documento.

P | & 8 g I |
Hacienda San José S/N Urcuqui - Ecuador | Cod. Postal 100119 | Telf.: +593 6 2999 130 | info@yachaytech.edu.ec
www.yachaytech.eduec ® ® ® ® ®



UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

Nivel de Grado

Gestion de Tutorias y Seguimiento Estudiantil de Tercer

No. de Version:

Fecha de Elaboracion y/o
Ultima Actualizacion:

Numero de Péaginas:

GAC-DGSA-PRC-008 1.0

Dia

Mes

Ano

27

02

2024

6de9

6.2.5

6.2.6

Gestion de Tutorias de Titulacion

Asimismo, las tutorias podran ser:

v Individuales: Tutorias que se desarrollaran entre el tutor y el
estudiante, por necesidades especificas del mismo relacionadas
a la materia, por mutuo acuerdo.

v Grupales: Tutorias que se desarrollaran entre el tutor y los
estudiantes de la materia, con el fin de solventar inquietudes o

posibles necesidades de un grupo de estudiantes.

El personal académico debera llevar el registro de las tutorias
impartidas por asignatura por periodo académico, conforme a los

formatos establecidos en el presente documento.

Los estudiantes deberan asistir a las tutorias en los horarios
planificados y/o acordados de manera puntual, y cumplir con los
acuerdos que se establezcan con el personal académico.

6.2.7

6.2.8

6.2.9

Conforme a lo establecido en el articulo 10 del Reglamento de
Titulacion de Grado de la UITEY, la Universidad “garantizara al
estudiante al acompafiamiento durante de la Unidad de Titulacion
a través de la designacion de un profesor tutor de acuerdo al campo
especifico de conocimiento o especialidad que enfoque la opcion

de titulacién escogida’”.

El profesor Tutor designado sera responsable de impartir las
tutorias de titulacion al estudiante, ya sea de forma presencial o
virtual, conforme se acuerde entre las partes.

En caso que se requiera el uso de espacios 0 equipamiento para
las tutorias del trabajo de titulacién, el profesor Tutor coordinara con
las instancias respectivas, con el fin de que pueda usar dichos
espacios o equipos, bajo los lineamientos institucionales para el

efecto.

El profesor Tutor debera llevar el registro de las tutorias impartidas
de titulacion por estudiante y por periodo académico, conforme a

los formatos establecidos en el presente documento.

Sequimiento Estudiantil

6.2.10 Las Escuelas ejecutaran un seguimiento a los estudiantes en las
asignaturas que imparten, con el fin de disminuir su desercion y
mejorar las tasas de permanencia.
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6.2.11 El personal académico realizara un seguimiento principalmente a
los estudiantes con segunda y tercera matricula en las asignaturas
que imparten, para lo cual la Direccion General de Servicios

6.2.12

6.2.13

Académicos, conjuntamente con

la Direccion General de

Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, deberan brindar
acceso a dicha informacion, a través de medios electronicos que se

dispongan para el efecto.

El personal académico convocara de forma obligatoria a tutorias a
los estudiantes con segundas y/o terceras matriculas en sus

asignaturas.

En caso que los estudiantes no asistan a dichas tutorias, se dejara
por sentado este particular, y de no asistir a 3 tutorias planificadas,
se notificara al estudiante y al Decano por correo electrénico, como
evidencia del seguimiento realizado por parte del docente.

Conforme a las notas de medio semestre que obtengan los
estudiantes con segundas y/o terceras matriculas, los tutores
definiran qué estrategias se aplicaran con los mismos, a mas de la
asistencia obligatoria a las tutorias. De igual manera, en caso que
se identifiquen que estudiantes con primera matricula presenten un
desempenio deficiente, también se deberan establecer estrategias
para los mismos, que puede incluir la asistencia obligatoria a las

tutorias.

7. Detalle de Actividades

7.1 Gestion de Tutorias Académicas

7.1.1

7.1.2

7.1.3

De acuerdo al distributivo de actividades de cada periodo, el
personal académico elabora los silabos de las asignaturas que
impartira, en los cuales se incluyen las horas de tutorias

académicas.

Dichos silabos son compartidos a los estudiantes durante el inicio

del periodo académico.

El personal académico identifica a los estudiantes con segundas y/
terceras matriculas en sus asignaturas y determina los horarios de
tutorias obligatorias para los mismos. Tras lo cual, comunica este
particular a dichos estudiantes a través de correo electronico.

El personal académico imparte las tutorias de las asignaturas de
forma presencial o virtual, personal o grupal, conforma las
necesidades de los estudiantes y lo acordado con los mismos,
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7.1.4

incluyendo las tutorias obligatorias para los estudiantes con
segundas y/o terceras matriculas.

El personal académico completa el formato de registro de tutorias
establecido de cada asignatura (Anexo 1).

Al finalizar el periodo, el personal académico remite el formato de
registro de tutorias de cada asignatura al Decano de la Escuela
para su revision y firma.

El profesor Tutor designado para el proyecto de titulacion, coordina
con el estudiante los posibles horarios para la ejecucion de tutorias,
asi como las modalidades (presencial o virtual).

El profesor Tutor imparte las tutorias de titulacion al estudiante,
conforme al horario acordado entre las partes. De requerir, el
profesor Tutor, coordina el uso de espacio o equipamiento requerido

El profesor Tutor completa el formato de registro de tutorias
establecido de cada estudiante (Anexo 2).

7.2 Gestion de Tutorias de Titulacion
7.2.1
7.2.2
por el estudiante.
7.2.3

Al finalizar el periodo, el profesor Tutor remite el formato de registro
de tutorias de titulacion de cada estudiante, al Decano de la
Escuela para su revision y firma.
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Riesgo Identificado Actividad de Control Responsable

reprobacion y desercién
estudiantil.

10. Histoérico de Cambios

Responsable Motivo del cambio
D|rec_;c!on ng_eral de 27/06/2024 !Z)gﬁmmon y doc_umentamon
Servicios Académicos inicial del procedimiento.

11. Anexos

Anexo 1 — Registro de Tutorias Académicas
Anexo 2 — Registro de Tutorias de Titulacion

53 ] 8 ¥ I
Hacienda San José S/N Urcuqui - Ecuador | Cod. Postal 100119 | Telft.: +593 6 2999 130 | info@yachaytech.edu.ec
www.yachaytech.eduec ® @ ® @ ®




		2024-03-01T14:43:24-0500
	TATIANA BEATRIZ TORRES MONTALVAN


		2024-03-01T14:45:14-0500
	LIZETH DANIELA REINOSO CALERO
	Soy el autor de este documento


		2024-03-01T15:00:57-0500


		2024-03-01T16:03:43-0500
	Firmado digitalmente con Security Data
https://www.securitydata.net.ec/


		2024-03-01T16:34:20-0500


		2024-03-02T11:49:29-0500
	JORGE ANDRES ROSALES ACOSTA




