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1. Objetivo 

 
Establecer y documentar las consideraciones y actividades que se ejecutarán para 
las tutorías académicas, las tutorías de titulación y el seguimiento académico de 
los estudiantes de carrera de tercer nivel de grado en la Universidad de 
Investigación de Tecnología Experimental Yachay. 
 

2. Alcance 

 
Aplica para los estudiantes de carrera de tercer nivel de grado a la Universidad de 
Investigación de Tecnología Experimental Yachay. 
 
Los subprocesos en alcance se detallan a continuación: 
 

Alcance 

Subprocesos en el 
alcance 

1. Gestión de tutorías académicas; 
2. Gestión de tutorías de titulación. 

Inicio / Fin 

Inicio 
El procedimiento inicia con la planificación de las tutorías 
académicas o de titulación por parte del personal 
académico. 

Fin 
El procedimiento finaliza con la revisión y firma de los 
formatos de registro de tutorías académicas y de titulación 
brindadas por el personal académico. 

 
3. Responsable del Documento 

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

4. Definiciones 

 

Término Definición 

Tutorías 
Académicas 

Actividad académica con el objetivo de orientar, reforzar, atender 
y acompañar de forma individual o grupal, el desarrollo 
académico de los estudiantes, a fin de fortalecer el logro de los 
resultados de aprendizaje. 

Tutorías de 
Titulación 

Actividad académica con el objetivo de orientar, guiar y 
acompañar a los estudiantes, en el desarrollo de sus trabajos de 
titulación, 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 Definición 

CES Consejo de Educación Superior. 

RCEPASEE 
Reglamento de Carrera y Escalafón del Personal Académico del 
Sistema de Educación Superior 

RRA 
Reglamento de Régimen Académico emitido por el Consejo de 
Educación Superior. 

UITEY 
Universidad de Investigación de Tecnología Experimental 
Yachay. 

 
6. Consideraciones 

 
6.1 Consideraciones Generales 

 
6.1.1 Todo el personal de la Institución involucrado en el presente 

documento deberá cumplir a cabalidad con las responsabilidades 
asignadas. 
 

6.1.2 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 deberá 
solicitar la respectiva actualización a la Dirección General de 
Planificación y Procesos; y, aplicar los cambios mientras se 
actualiza la documentación. 
 
Asimismo, en caso de presentarse modificaciones en la estructura 
orgánica y por ende en las unidades detalladas como responsables 
de la ejecución de actividades en el procedimiento, las unidades 
que hagan sus veces deberán asumir las mismas. 
 

6.1.3 Para la ejecución del presente procedimiento, la UITEY deberá dar 
cumplimiento a lo establecido en la LOES, RRA y demás normativa 
vigente aplicable para los estudiantes de tercer nivel de grado. 
 

6.1.4 Los responsables del procedimiento deberán revisarlo por lo menos 
una vez al año, con el fin de asegurar su cumplimiento y 
operatividad, e identificar posibles mejoras al mismo. 
 

6.1.5 Conforme al artículo 23 del RRA, para el componente de 
aprendizaje en contacto con el docente, el personal académico de 
la UITEY podrá desarrollar actividades con intervención directa del 
docente, que incluye a las tutorías.  
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Asimismo, el artículo 140 del RCEPASSE establece que una de las 
actividades de docencia para el personal académico de la UITEY 
es “orientar y acompañar a estudiantes a través de tutorías 
presenciales o virtuales, individuales o grupales”. Asimismo, otra de 
las actividades contempladas es la “dirección, tutoría, lectoría y/o 
calificación de trabajos de titulación”. 
 

6.1.6 Las Escuelas1 serán las responsables de la planificación, ejecución, 
seguimiento y evaluación de las tutorías académicas, de titulación 
y del seguimiento académico de los estudiantes, del personal 
académico a su cargo. 
 

6.2 Consideraciones Específicas 
 
Gestión de Tutorías Académicas 
 
6.2.1 Cada período académico, la UITEY brindará tutorías con el fin de 

asistir académicamente a los estudiantes, durante el proceso de 
formación, con el fin de contribuir al logro de los resultados de 
aprendizaje; y, coadyuvar a la disminución de los niveles de 
deserción, repitencia y ausentismo. 
 

6.2.2 Las tutorías académicas serán dadas por los docentes que 
imparten las asignaturas, de acuerdo a su distributivo de 
actividades del período académico. 
 

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

6.2.4 Las tutorías académicas podrán desarrollarse de forma: 
 
✓ Presencial: Se realizará de forma física en las instalaciones de 

la Universidad, con la participación del personal académico y de 
los estudiantes. 
 

✓ Virtual: Se realizará a través de los medios electrónicos que 
tenga disponible la Universidad. En este caso, el personal 
académico deberá notificar el medio de acceso, de forma 
oportuna. 
 

 
1 Se considera también dentro de este grupo a la Dirección de Idiomas que imparte las asignaturas de 
inglés, en general en el presente documento. 
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Asimismo, las tutorías podrán ser: 
 
✓ Individuales: Tutorías que se desarrollarán entre el tutor y el 

estudiante, por necesidades específicas del mismo relacionadas 
a la materia, por mutuo acuerdo. 
 

✓ Grupales: Tutorías que se desarrollarán entre el tutor y los 
estudiantes de la materia, con el fin de solventar inquietudes o 
posibles necesidades de un grupo de estudiantes.  

 
6.2.5 El personal académico deberá llevar el registro de las tutorías 

impartidas por asignatura por período académico, conforme a los 
formatos establecidos en el presente documento. 
 

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

Gestión de Tutorías de Titulación 
 

6.2.7 Conforme a lo establecido en el artículo 10 del Reglamento de 
Titulación de Grado de la UITEY, la Universidad “garantizará al 
estudiante al acompañamiento durante de la Unidad de Titulación 
a través de la designación de un profesor tutor de acuerdo al campo 
específico de conocimiento o especialidad que enfoque la opción 
de titulación escogida”.  
 

6.2.8 El profesor Tutor designado será responsable de impartir las 
tutorías de titulación al estudiante, ya sea de forma presencial o 
virtual, conforme se acuerde entre las partes. 
 
En caso que se requiera el uso de espacios o equipamiento para 
las tutorías del trabajo de titulación, el profesor Tutor coordinará con 
las instancias respectivas, con el fin de que pueda usar dichos 
espacios o equipos, bajo los lineamientos institucionales para el 
efecto. 
 

6.2.9 El profesor Tutor deberá llevar el registro de las tutorías impartidas 
de titulación por estudiante y por período académico, conforme a 
los formatos establecidos en el presente documento. 
 

Seguimiento Estudiantil 
 

6.2.10 Las Escuelas ejecutarán un seguimiento a los estudiantes en las 
asignaturas que imparten, con el fin de disminuir su deserción y 
mejorar las tasas de permanencia. 
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6.2.11 El personal académico realizará un seguimiento principalmente a 

los estudiantes con segunda y tercera matrícula en las asignaturas 
que imparten, para lo cual la Dirección General de Servicios 
Académicos, conjuntamente con la Dirección General de 
Tecnologías de la Información y Comunicaciones, deberán brindar 
acceso a dicha información, a través de medios electrónicos que se 
dispongan para el efecto. 
 

6.2.12 El personal académico convocará de forma obligatoria a tutorías a 
los estudiantes con segundas y/o terceras matrículas en sus 
asignaturas. 
 
En caso que los estudiantes no asistan a dichas tutorías, se dejará 
por sentado este particular, y de no asistir a 3 tutorías planificadas, 
se notificará al estudiante y al Decano por correo electrónico, como 
evidencia del seguimiento realizado por parte del docente. 
 

6.2.13 Conforme a las notas de medio semestre que obtengan los 
estudiantes con segundas y/o terceras matrículas, los tutores 
definirán qué estrategias se aplicarán con los mismos, a más de la 
asistencia obligatoria a las tutorías. De igual manera, en caso que 
se identifiquen que estudiantes con primera matrícula presenten un 
desempeño deficiente, también se deberán establecer estrategias 
para los mismos, que puede incluir la asistencia obligatoria a las 
tutorías. 
 

7. Detalle de Actividades 

 
7.1 Gestión de Tutorías Académicas 

 
7.1.1 De acuerdo al distributivo de actividades de cada período, el 

personal académico elabora los sílabos de las asignaturas que 
impartirá, en los cuales se incluyen las horas de tutorías 
académicas. 
 
Dichos sílabos son compartidos a los estudiantes durante el inicio 
del período académico. 
 

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

7.1.3 El personal académico imparte las tutorías 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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incluyendo las tutorías obligatorias para los estudiantes con 
segundas y/o terceras matrículas. 
 
El personal académico completa el formato de registro de tutorías 
establecido de cada asignatura (Anexo 1). 
 

7.1.4 Al finalizar el período, el personal académico remite el formato de 
registro de tutorías de cada asignatura al Decano de la Escuela 
para su revisión y firma. 
 

7.2 Gestión de Tutorías de Titulación 
 

7.2.1 El profesor Tutor designado para el proyecto de titulación, coordina 
con el estudiante los posibles horarios para la ejecución de tutorías, 
así como las modalidades (presencial o virtual). 
 

7.2.2 El profesor Tutor imparte las tutorías de titulación al estudiante, 
conforme al horario acordado entre las partes. De requerir, el 
profesor Tutor, coordina el uso de espacio o equipamiento requerido 
por el estudiante. 
 
El profesor Tutor completa el formato de registro de tutorías 
establecido de cada estudiante (Anexo 2). 
 

7.2.3 Al finalizar el período, el profesor Tutor remite el formato de registro 
de tutorías de titulación de cada estudiante, al Decano de la 
Escuela para su revisión y firma. 
 

8. Normativa Base 

 
8.1 Reglamento de Régimen Académico emitido por el Consejo de Educación 

Superior. 
8.2 Reglamento de Carrera y Escalafón del Personal Académico del Sistema de 

Educación Superior. 
 

9. Riesgos Operacionales del Procedimiento 

 

Riesgo Identificado Actividad de Control Responsable 

Falta de ejecución de 
tutorías para 
estudiantes de tercer 
nivel de grado, 
resultando en posibles 
incrementos de 

Consideración 6.2.1 / 6.2.6- Las 
Escuelas impartirán tutorías 
académicas y de titulación a los 
estudiantes que lo requieren, y el 
personal académico deberá llevar el 
registro de las mismas. 

Escuelas 
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Riesgo Identificado Actividad de Control Responsable 

reprobación y deserción 
estudiantil. 

 
10. Histórico de Cambios 

 

Responsable Fecha Motivo del cambio 

Dirección General de 
Servicios Académicos 

27/06/2024 
Definición y documentación 
inicial del procedimiento. 

 
11. Anexos 

 
Anexo 1 – Registro de Tutorías Académicas 
Anexo 2 – Registro de Tutorías de Titulación 
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