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1. Introduccion

El Plan de Accion Tutorial Institucional (PATI), busca mejorar la calidad de la

educacion de los programas que se desarrollan en la Universidad Técnica de Manabi.

En la actualidad la accion tutorial esté considerada en la normativa legal vigente, que
rige la educacion superior en la Republica del Ecuador. La Universidad Técnica de
Manabi (UTM), hace un especial énfasis en esta norma, con el objetivo de monitorear el
seguimiento y evaluar los aspectos propios de esta accion, asi como las limitaciones o

dificultades que se podrian estar generando respecto a la implementacion de la misma.

Esta actividad sc encuentra regularizada a partir de articulos como el 347 en la
Constitucion del Ecuador, en ei cual se establece la importancia de establecer
modalidades formales y no formales de educacion, entre las que se incluye la tutoria,
mediante las cuales se puedan fortalecer las habilidades y competencias individuales y

grupales de los alumnos.

Ademas, en el articulo 351 de la Constitucion del Ecuador se plantea que el Sistema
de Educacion Superior al encontrarse articulado al Sistema Nacional de Educacion y al
Plan Nacional de Desarrollo, se estipulan mecanismos de coordinacion que tienen por
objetivo contribuir a la produccion del pensamiento y conocimiento mediante un dialogo
de saberes, pensamiento universal y produccion cientifica tecnologica global, donde por
supuesto la tutoria se adhiere como una actividad fundamental que contribuye al

cumplimiento de tal proposito.

Asi mismo, este PATI, esti elaborado para que el estudiantado mejore su desempefio

académico e incrementar los indices de retencion, titulacion y bajar Ja desercién
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humanista en el desarrollo de los estudiantes evitando asi la reprobacion, rezago y

abandono.

Por lo referido es indudable que el PATI, se constituye en una herramienta
fundamental en la educacién universitaria, ya que define un conjunto de directrices y
herramientas mediante las cuales se establece un trabajo integral entre docentes y
estudiantes, generando un trabajo colaborativo que permite dar respuestas a las distintas
necesidades de formacion y desarrollo propias de este nivel educativo, generando un
modelo de aprendizaje que no unicamente se centra en la entrega de conocimientos
formativos, sino que se interesa en el fortalecimiento de otros aspectos a nivel personal,

practico y social que son claves para una persona durante su formacion profesional.

De esta manera, se presenta el PATI, como instrumento que busca brindar
herramientas a la comunidad educativa que forma parte de la UTM con el objetivo de que
los docentes tengan la oportunidad de contar con un recurso que direccione su trabajo y
contribuya a prestar una guia adecuada a sus estudiantes, contribuyendo de esta manera

con su desarrollo integral.

2. Normativas legales vigentes de las tutorias

Asi mismo, las tutorias deben llevarse a cabo segin lo estipulado en el Reglamento de
Régimen Académico (2017) propuesto por el Consejo de Educacion Superior (CES) que
establece en el articulo 11: “la planificacion del proceso formativo del estudiante (debe
efectuarse) a través de las actividades como la préctica de la docencia y del trabajo
autonomo que garantizan los resultados pedagogicos correspondientes a los distintos

niveles de formacion y sus modalidades™.

En este sentido, el Reglamento de Régimen Académico (2017) reconoce a la tutoria

como una actividad que debe formar parte del proceso formativo del estudiante de
/ ~ \-0,',!_‘ LY

educacion superior y que debe estar vinculada con el desarrollo de su cap:
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realizar un trabajo libre e independiente, que pueda ser guiado con la pcncncﬁ‘dgj,.,
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docente, para contribuir al fortalecimiento de un proceso de aprendizaje n
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interactivo entre las dos partes, en un tiempo determinado, de acuerdo a la planificacion

curricular establecida para el ciclo escolar.

Guerrero (2018) sefiala ademas que en el articulo 15 de este mismo Reglamento,
vinculado a las actividades de aprendizaje que se deben realizar en la educacion superior,

se plantea lo siguiente:

Art. 15.- Actividades de aprendizaje. - La organizacién del aprendizaje se planificara
incluyendo los siguientes componentes:
1. Componente de docencia. - Corresponde a actividades de aprendizaje asistidas
por el profesor. Podran incorporar actividades pedagdgicas orientadas a la
contextualizacion, organizacion, explicacion y sistematizacion del conocimiento
cientifico, técnico, profesional y humanistico, desarrolladas en diferentes
ambientes de aprendizaje.
Estas actividades comprenderan:
(...) b. Actividades de aprendizaje colaborativo. - Comprenden actividades
grupales en interaccion con el profesor, incluyendo las tutorias. Estan orientadas
a procesos colectivos de organizacion del aprendizaje, que abordan proyectos, con
tematicas o problemas especificos de la profesion orientadas al desarrollo de
habilidades de investigacion para el aprendizaje.
(...) 3. Componente de aprendizaje autonomo. - Comprende el trabajo realizado
por el estudiante, orientado al desarrollo de capacidades para el aprendizaje
independiente e individual. Este trabajo sera disefiado, planificado y orientado por
el profesor, para alcanzar los objetivos y el perfil de egreso de la carrera o
programa. Su implementacion y orientacion podran ser apoyadas por el personal

académico no titular ocasional. (p. 8)

Como se puede apreciar en este articulo 15 del Reglamento de Régimen Académico

(2017) propuesto por el CES, las tutorias son actividades de aprendizaje fundamentadas




promoviendo un trabajo colaborativo entre el estudiante y el docente, que permiten la
adquisicion de conocimientos de una forma mas independiente, para de esta manera,
potenciar la consolidacion de competencias generales y especificas, fundamentales en el

proceso cognitivo que lleva a cabo el alumno, dentro y fuera del aula.

El CES seala ademds en dicho Reglamento, que cada institucion de educacion

superior:

Deberd garantizar la tutoria y acompaiamiento para la realizacion del trabajo de
titulacion o preparacion para el examen complexivo. Las horas para el desarrollo del
trabajo de titulacion o preparacion para el examen complexivo podran extenderse hasta
por un maximo del 10%, dependiendo de la complejidad del contenido, o de su
metodologia, o del tiempo necesario para su realizacion, y estaran incluidas dentro del

total de horas de la carrera. (p. 12)

Lo dispuesto en dicho reglamento estipula que las tutorias son actividades que tienen
por objetivo que el estudiante pueda recibir guia en el proceso de realizacion de su trabajo
de titulacién o examen complexivo de egreso, una vez que ha culminado su formacién
escolar, obteniendo guia y acompanamiento por parte del docente, quien debe como tutor,
aclarar sus dudas e inquietudes, relativas a los contenidos programaticos del pensum de
estudios(propuestos,) asi como sobre la metodologia que debera aplicar en la realizacién

de su trabajo final de titulacion.

Desde la perspectiva de Guerrero (2018), otro de los articulos del Reglamento de
Régimen Académico (2017) vinculado con 1a normativa que rige al desarroiio de las
tutorias en la educacion superior en Ecuador, es el articulo 39 que se refiere a los

ambientes y medios de estudios o aprendizaje, el cual establece que:

El aprendizaje puede efectuarse en distintos ambientes académicos y laborales,

simulados o virtuales y en diversas formas de interaccién entre profesores Y

estudiantes. Para su desarrollo, deberd promoverse la convergem:la,ﬂe“me 08
- \\-
educativos y el uso adecuado de tecnologias de informacion y comuﬁ‘gactm Lps =
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formas y condiciones de su uso, deben constar en la planificacion curricular y en
el registro de actividades de la carrera o programa. Independientemente de la
modalidad de aprendizaje, toda carrera o programa debe desarrollar niveles de
calidad educativa (p. 20).

Ademas, en el articulo 94, numeral 2 del Reglamento de Régimen Académico (2017)
que versa sobre la realizacion de practicas pre profesionales por parte de los estudiantes

de educacion superior, se establece que:

2. Todas las practicas pre profesionales deberan ser planificadas, monitoreadas y
evaluadas por un tutor académico de la Institucion de Educacion Superior, en
coordinaciéon con un responsable de la institucion en donde se realizan las
practicas (institucion receptora). En la modalidad dual, se establecerd ademés un
tutor de la entidad o institucioén receptora. 3. Toda préctica pre profesional estara
articulada a una asignatura, curso o su equivalente, u otro espacio de integracién
tedrico-practico que permita el acompainamiento y guia de un tutor académico. El
tutor académico de la practica pre profesional debera incluir en la planificacion
las actividades, orientaciones académicas-investigativas y los correspondientes

métodos de evaluacion de las mismas (p. 36).

De esta manera se establece que otra de las funciones vinculadas con la tutoria
corresponde a la labor de acompafiamiento del estudiante que el personal docente debe
realizar durante las practicas pre profesionales, las cuales deben llevarse a cabo de manera
planificada, vinculadas a una asignatura o curso de acuerdo a su especialidad,
estabieciendo lineamientos para una adecuada evaluacion, que ie permitan al estudiante
vincular los conocimientos adquiridos en el aula con las necesidades generadas en su

propio contexto o realidad.

Otra de las normativas a nivel nacional que regularizan la actividad de la tutoria




direccionadas a fortalecer los procesos de aprendizaje de los estudiantes que pertenecen

a este nivel, entre las cuales se pueden destacar las siguientes:

“4. Orientacion y acompafiamiento a través de tutorias presenciales o virtuales,
individuales o grupales (...)
8. Direccion y tutoria de trabajos para la obtencion del titulo, con excepcion de tesis

doctorales o de maestrias de investigacion (...)" (p. 4)

Lo planteado en el articulo 6 del Reglamento de Carrera v Escalafon del Profesor e
Investigador del Sistema de Educacion Superior, determina que los docentes son
responsables de orientar y acompanar a los estudiantes de manera individual, grupal,
presencial y virtual, en todas las etapas de su proceso de aprendizaje, desde el mismo
momento en que ingresan al sistema universitario hasta culminar su formacién
profesional, brindando su apoyo respecto a las distintas necesidades o dificultades que se
pueden generar a nivel personal, académico, formativo, es decir, desde una perspectiva
integral que les permita culminar con éxito sus estudios y no abandonar la institucion
educativa a causa de los distintos problemas que podrian suscitarse en cada nivel

educativo.

De igual forman, en el articulo 7 de esta normativa se establece que dentro de las

actividades de investigacion que el docente debe efectuar se encuentran las siguientes:

4. Orientacion y acompafiamiento a través de tutorias presenciales o virtuales,
individuales o grupales;

5. Visitas de campo, tutorias, docencia en servicio y formaci6n duai en dreas como
salud (formacion en hospitales), derecho (litigacion guiada), ciencias
agropecuarias (formacion en el escenario de aprendizaje), entre otras;

6. Direccion, tutorias, seguimiento y evaluacion de précticas o pasantias pre
profesionales;

8. Direccion y tutoria de trabajos para la obtencién del titulo, con ex,;egc’qn, de

tesis doctorales o de maestrias de investigacion (...) (p. 5) /Q;-
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Otra de las normativas vinculadas a la practica de las tutorias en la Universidad
Técnica de Manabi corresponde al Reglamento de Acciones Afirmativas (2014),
documento en el cual se definen parametros respecto a esta actividad en referencia

a estudiantes con alguna clase de discapacidad de la siguiente manera:

Art. 23.- Le corresponde al Vicedecanato velar que en el desarrollo de las tutorias
se cumpla con los siguientes parametros:
L. Se asignara un tutor personal a cada estudiante con discapacidad en
caso asi meritarlo;
p Una vez matriculado, se enviara al estudiante mediante correo
institucional, personal, la informacion del tutor (nombre completo,
teléfono mévil, correo electronico, oficina de trabajo y horario de atencién
o tutoria);
3 Previo al inicio de clases, el tutor tendréd una entrevista de acogida

para la evaluacion didactica inicial y planificacion de las tutorias;

La tutoria se constituye como una actividad que estd incluida en la practica
cducativa, tal como se establece en el Modelo Educativo de la Universidad Técnica de
Manabi (2015), donde dicha herramienta forma parte del enfoque metodolégico
utilizado en el proceso de aprendizaje que se lleva a cabo, tanto en las aulas como fuera
de éstas, y que tiene por objetivo estimular un trabajo mas integrador, colaborativo,

entre los estudiantes y los docentes de la institucion.

Aprendizaje colaborativo: Comprende el trabajo de grupos de estudiantes en
interaccion permanente con ei profesor, inciuyendo ias tutorias. Estin orientadas al
desarrollo de la investigacion para el aprendizaje y el despliegue de experiencias
colectivas en proyectos referidos a tematicas especificas de la profesion. Son
actividades de aprendizaje colaborativo, entre otras: la sistematizacion de practicas de

investigacion intervencion, proyectos de integracion de saberes, proyectos de

problematizacién y estudios de caso. Estas actividades incluyen proceso;,egﬁg;ifyps de
T . , N\ t_jl"\r/'
organizacion del aprendizaje con el uso de diversas tecnologias de ‘ﬁifo_rmacwu?;a
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comunicacion, asi como metodologias en red, tutorias in situ o en entornos virtuales

(Modelo Educativo de la Universidad Técnica de Manabi, 2015, p. 60).

Como se puede apreciar en la cita anterior, la tutoria es una actividad que tiene como
objetivo generar un aprendizaje colaborativo entre docentes y estudiantes, generando
experiencias significativas mediante el intercambio de conocimientos entre ambas
partes, ademas de hacer uso de distintas herramientas, entre las que se incluyen las
tecnologias de informacion y comunicacion, que desempefian un papel clave en los
procesos presenciales y semi presenciales ya que rompen barreras de tiempo y espacio

en la actividad cognitiva.

Por otro lado, el reglamento se establece la Unidad de Bienestar Estudiantil tiene
como objetivo brindar al estudiante la guia, apoyo y tutoria respecto a su orientacion
vocacional y profesional, servicios asistenciales, becas, y el conocimiento de sus
derechos dentro de la institucion educativa, contribuyendo con su bienestar mientras

dura su proceso de formacion.

Esta Unidad, se constituye como un departamento administrativo enfocado en
promover la orientacion vocacional, el manejo de crédito educativo, incluyendo ayudas
economicas, becas y otros servicios asistencias que son fundamentales para el desarrollo
y formacion profesional de los estudiantes que forman parte de la Universidad Técnica

de Manabi, a lo largo de su carrera.

Dado que la tutoria se establece como una herramienta fundamental para el trabajo
educativo desarrollado dentro de 1a Universidad Técnica de Manabi, esta institucion ha
elaborado un Reglamento General de Tutorias (2018), donde se definen un conjunto de
parametros que conducen la forma en que esta actividad debe desarrollarse. En el caso
del articulo 1 se refiere que la tutoria es una actividad docente que contribuye a la

orientacién y apoyo permanente e individual al desarrollo integral del estudiante,

favoreciendo su permanencia e inclusion en dicha entidad educativa. /z;‘(, eIy o
Q‘r
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En el articulo 2 se plantea que la tutoria tiene como “objetivo brindar un
acompainamiento mediante atencion personalizada y profesional al estudiantado en
areas de formacion: humana, académica - cientifica, para fortalecer conocimientos y
disminuir factores de riesgo que afecten la permanencia de los mismos, en la

universidad”.

En cambio, en el articulo 3 de este reglamento se menciona tres tipos de tutoria
relacionados con las etapas de la vida del estudiante universitario:

a) Orientacion humana. - Orienta y deriva a las y los estudiantes de acuerdo
con las dificultades personales, familiares y sociales que presenten.

b) Orientacion académica.- Orienta a las y los estudiantes en aspectos que
inciden en los resultados de su formacion académica y en la promocion de
conocimientos, habilidades, actitudes y valores propios de su profesion.

c) Otras actividades tutoriales. - Dentro de esta tutoria se consideran aquellas
que sirven de apoyo al estudiante en el desarrollo de actividades de
consolidacion de conocimientos a través de practicas intra y extra
institucional, actividades de vinculacion con la comunidad y aquellas
relacionadas con su proceso de titulacion e insercion al mundo laboral
(Reglamento General de Tutorias de la Universidad Técnica de Manabi,

2018, p. 2).

Ademas, en este mismo Reglamento se establece que en la institucion existen dos
modalidades de tutorias: la tutoria presencial y la tutoria no presencial o en linea, se
seialan las funciones de los tutores, su perfil, derechos y deberes, asi como el rol
desempefiado por los estudiantes que reciben ia tutoria, incluyendo también sus
derechos y deberes. De igual forma, en este documento se define la designacion de la
persona coordinadora del Plan Institucional de la Tutoria, incluyendo sus funciones, la

operatividad del plan y su evaluacion.

Por ello, resulta fundamental que para que las tutorias logren tener un verdadero
sentido en las instituciones universitarias, cumplan con una serie de requi i

por la adecuada valoracién y difusién respecto a la funcion tutorial g
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docente, incorporar la tutoria académica como parte de los planteamientos de cada
institucién universitaria y sus facultades, fomentar la capacitacion permanente de
profesores y contribuir con la creacion de ambientes de trabajos colaborativos donde los

integrantes de la comunidad educativa puedan apoyarse entre si (Gairin et al., 2004).

De esta manera, toda institucion debe contar con un plan de accion tutorial que debe
incluir aspectos referentes a la adaptacion del estudiante a la universidad, la eleccion de
cada una de las asignaturas, actividades para fortalecer el autoconocimiento y autocontrol,
herramientas para afrontar de forma efectiva situaciones de la vida real, metodologias
para contribuir con el rendimiento académico, técnicas que fomenten la construccion de
valores, habilidades cognitivas, y acciones de orientacion académica que faciliten la

transicion hacia la vida laboral (Gairin et al., 2004).

Ademas como lo seiialan las investigaciones propuestas por Santiago (2012), el plan
de tutorias debe elaborarse tomando en cuenta las necesidades de los estudiantes y
docentes, el establecimiento de objetivos y recursos en relacion al tiempo y actividades a
desarrollarse, ademas de incluir modalidades que contribuyan con su realizacion,
incluyendo aquellos recursos necesarios que ademas faciliten la valoracion del

funcionamiento de cada accion tutorial.

Gairin y Muiioz (2013) sostienen ademas que las acciones tutoriales que se llevan a
cabo con los estudiantes contribuyen a su adaptacion, integracion y permanencia,
reduciendo el indice de desercion escolar, ademés de detectar y corregir aquellos vacios
cognitivos en la formacion previa, al tiempo que se contribuye al desarrollo de destrezas
y competencias para que puedan construir su propios conocimiento en compaiiia de ia

guia del docente.

3. Antecedentes




los procesos de rendicion de cuenta implementados por el CEAACES por disposicion de
la Constitucion de la Republica del Ecuador del 2008 y la LOES en el 2010.

A partir del proceso de acreditacion institucional implementado por el CEAACES, a
través del Modelo de Evaluacion Institucional en el 2013, se noté la necesidad de
implementar y consolidar un sistema de accion tutorial que pueda incidir positivamente
en varios indicadores incluidos en este modelo, como la tasa de retencion y la tasa de

titulacion de la IES.

Para cumplir con estas recomendaciones, se inicia con el proyecto de generar un
sistema de gestion de la tutoria que contemple en especial la orientacion y el
acompaiamiento del estudiantado en los primeros periodos académicos que cursan en la
[ES. Una de las principales actividades, luego del proceso de evaluacion institucional
llamado Recategorizacion efectuado en el afio 2015 por el CEAACES vy, que dejo varias

el apoyo a la gestion de la tutoria en la UTM.

Esta tarca fue emprendida por un equipo basico, que, acogiéndose al reglamento de
tutoria, empezo el desarrollo del software que serviria de soporte para implementar y
estandarizar la accion tutorial en la IES, desde el centro de evaluacion y aseguramiento
de la calidad de la Universidad Técnica de Manabi. El 7 de noviembre del 2017, se
designa al profesor Tito Gorozabel Chata, como encargado de la Coordinacion General
de Tutorias de la Universidad Técnica de Manabi, quien integra un grupo técnico,
conformado por profesores y analistas, para impulsar esta incipiente red de tutoria en la
universidad, con el objetivo de impulsar un programa y generar acciones que permitieran
consolidar la accion tutorial, con el objetivo de cumplir fo estabiecido en los regiamentos

internos y externos a la IES.

En apoyo a la actividad tutorial, se implemento el Sistema de Gestion Tutorial (SGT),

modulo anexo al Sistema de Gestion Académica (SGA). El mismo, inte

necesarios para garantizar el seguimiento de las tutorias de acoppa@iaimiento §'t§3(\i\emlca
implementadas en la institucion para mejorar la calidad de s ‘i:rviﬁ catﬁ;}s, asi
como la comunicacion e interaccion entre los diferentes actor 5; ’ ':' ;;;" 'y.

g’ "%;;
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El Plan de Accion Tutorial que presentamos ha sido desarrollado en la Universidad
Técnica de Manabi, para su elaboracion se ha tenido encuentra los principios planteados
en el Plan de Desarrollo Institucional (PEDI), Modelo Educativo y Normativa de la

Educacion Superior.

Asi mismo queda reflejado las decisiones que se han ido desarrollando respecto a:

e Nombramientos de tutores.

Tutorias de acompaiiamiento, profesores auxiliares, con unas cargas horarias de 2
horas semanales, con 20 estudiantes designados, que los acompafarin durante su

trayectoria académica hasta el egreso.

Tutorias Académicas. Todos los profesores que tienen horas de asignaturas.

Coordinacién: Se convocara a reunion, al principio y medio ciclo a los coordinadores

por departamento con los tutores de cada nivel para:

¢ Planificar, seguimiento y evaluacién de los programas grupales

* Formacion de los tutores en temas que conciernen a sus funciones
¢ Detencion de necesidades de los grupos de estudiantes
Horarios:
Se establece un tiempo para:
Atencion grupal
e (Con estudiantes (una hora)
* Con profesores- tutores ( al menos dos horas al semestre)
Atencion individual

* Dos horas a la semana

14



4. Objetivos

4.1.  Objetivos general del plan

Consolidar un programa de apoyo integral para los estudiantes de la UTM

4.2.  Objetivos especificos que persigue el PATI

42.1.

422,

4.2.5.

42.6.

Consolidar el Programa Institucional de Tutorias que contemple
politicas y estrategias comunes de toda la Red Universitaria en cuanto
a la atencion de los estudiantes

Fortalecer el servicio de apoyo académico, mediante la actualizacion
de recursos de informacion y tecnoldgicos, programas de becas y
actividades de formacion integral.

Ayudar a los estudiantes a conseguir el maximo aprovechamiento de
sus estudios y de su estancia en la universidad a detectar, prevenir y
solucionar posibles dificultades y problemas para evitar el fracaso y/o
el abandono, optimizar los aprendizajes y lograr excelencia humana y
académica.

Potenciar el seguimiento del proceso individual realizado por cada
estudiante y la atencion a las necesidades educativas derivadas del
mismo.

Favorecer la formacion del tutor para que pueda desempefiar sus
funciones de la forma mas adecuada a las caracteristicas de su grupo

Garantizar su permanencia e incrementar su eficiencia terminal

5. Nicleos de trabajo

En coherencia con todo lo expresado anteriormente, planteamos la accion tutoria desde

dos angulos claramente definidos:

e Seguimiento individual de cada estudiante que el tutor realizara a partir de una

planificacion desarrollada para el estudiante y con los profesores-
e Seguimiento grupal que el tutor desarrollara de forma si

programacion destinada al:
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Grupo de estudiantes

Equipos de profesores tutores

Autores como Rodriguez et al. (2012) manifiestan que el estudiante afronta tres
periodos fundamentales en los que requiere un proceso de acompafnamiento y guia por
parte del wtor, y que corresponden a su ingreso a la institucion universitaria, durante su
proceso de formacion, y cuando llegan al final de dicho proceso, razon por la cual en cada

una de dichas etapas es necesario establecer un niicleo de trabajo al respecto.

5.1.  Ingreso a la institucion universitaria

El nicleo de trabajo durante esta etapa se centra en establecer acciones de
acompafiamiento por parte del tutor, mediante las cuales se pueda contribuir con la
incorporacién del estudiante al entorno universitario, facilitando su adaptacion y
comprension del modelo educativo, asi como al acceso de servicios universitarios, que en

conjunto favorezcan su desarrollo integral (Alvarez y Alvarez, 2015).

Entre las principales acciones que el tutor debe efectuar al respecto, se encuentran las

siguientes:

e Establecer un programa de acogida a los nuevos estudiantes.

e Generar actividades de integracion del estudiante en el contexto académico,
cultural y social de la Universidad, asi como de la Facultad a la cual ingresa.

* Fomentar destrezas en el estudiante como el autoconocimiento y autoaprendizaje
que contribuyan en los resultados académicos.

* Brindar capacitaciones al estudiante respecto a la metodologia y estrategias de

aprendizaje que se utilizan en el contexto universitario.
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Informar sobre los recursos con los que cuenta la Universidad y cada Facultad
como bibliotecas, centros de investigacion o talleres de informatica, que faciliten

el aprendizaje individual y colectivo.

5.2.  Durante el proceso de formacién

El nacleo de trabajo durante esta etapa debe enfocarse en brindar herramientas y

estrategias que apoyen y guien al estudiante en la resolucion de cada una de las

inquictudes y dificultades propias que se generan en ¢l contexto universitario, fomentando

su participacion y permanencia en la institucion, ademas de contribuir que a través de sus

ideas se fortalezca la cultura universitaria (Rodriguez et al., 2012).

En esta etapa, el tutor debe desarrollar acciones como:

estudiante que facilite su insercion profesional en el contexto labo

Establecer un diagnostico respecto al contexto académico y las oportunidades con
las que cuenta cada estudiante.

Brindar ayuda de manera puntual en cada una de las asignaturas que se imparten
en cada semestre, mediante capacitaciones de manera grupal o individualizada.
Informar a los estudiantes respecto a las actividades académicas que se van a
desarrollar para contribuir con los procesos de planificacion efectuados en cada
semestre,

Informarse respecto a los departamentos y servicios de atencion con los que
cuenta el estudiante, ya sea a nivel de formacion académica o entretenimiento.
Establecer un diagndstico respecto a las posibilidades y limitaciones de cada
estudiante y que influiran en su proceso de formacion académica a lo largo de

cada semestre.

5.3. Al final del proceso de formacion

El nicleo de trabajo en esta etapa se centra en brindar acompaii

[=
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cumplir las metas planteadas a lo largo de su formacion, y responder a las necesidades y

demandas planteadas por la sociedad (Rodriguez et al., 2012).

En este sentido, las acciones que el tutor desempefia corresponden a las siguientes:

e Guiar al estudiante en el disefio de su proyecto profesional.

e C(Capacitar al estudiante respecto a la actuacion y comportamiento en una entrevista
profesional.

e Informar al estudiante respecto al funcionamiento del ambito laboral, asi como las
demandas del contexto social.

* Brindar conocimientos respecto a estrategias de bisqueda de plazas laborales, con
técnicas de exploracion ocupacional.

e (apacitar al estudiante respecto al emprendimiento y la creacién de nuevas
empresas.

¢ Ensefiar al estudiante a controlar sus emociones y no permitir que estas influyan
en las acciones que se asumen al momento de ingresar al contexto laboral.

 Incentivar a que el estudiante permita ser guiado por otros profesionales durante
su ingreso a una nueva plaza de trabajo, obteniendo conocimientos significativos

de la experiencia que le brindan los demas.

Ademas es fundamental sefialar que las acciones tutoriales se deben efectuar de forma
individual y grupal, de acuerdo a cada necesidad y el contexto en que se requiere su

implementacion.

En el caso de las tutorias individualizadas, estas se llevan a cabo con el objetivo de
establecer un encuentro mas directo entre el estudiante y su tutor, y dialogar respecto a
temas puntuales que pueden ser de indole académico, administrativo o personal, y que
por tanto requieren ser abordadas de forma minuciosa para llegar a posibles soluciones
manifestadas por las dos partes. Es recomendable que estas tutorias se planifiquen
mediante herramientas como un correo electrénico, definiendo su tiempo dc,‘glgéﬁb\ﬁ Al

(Alvarez y Alvarez, 2015). /. S} _({.-,_/f ﬂ <
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En cambio, las tutorias grupales son aquellas que se realizan entre el tutor y un
conjunto de estudiantes con el objetivo de dialogar respecto a temas de intereses
compartidos por todo el grupo, entrega de informacion sobre un determinado tema, asi
como para despejar dudas académicas, razon por la cual se planifican en cuanto al tiempo

que debe durar cada encuentro y un orden de ideas a seguir para que resulten efectivas
(Rodriguez et al., 2012).

Generalmente esta clase de tutorias se planifican mediante un acuerdo entre tutor y
estudiantes, se comunican mediante plataformas web de cada institucion o facultad, asi
como a través de anuncios informativos que se colocan en carteleras o puntos estratégicos

que pueden incluir bibliotecas o centros de informacion a donde acuden los alumnos.

Respecto a la integracion de ambas clases de tutorias en el contexto universitario,
Alvarez y Sudrez (2012) manifiestan su importancia, ya que seiialan que estas contribuyen
con el desarrollo integral del estudiantado, “elevando la proporcion de las generaciones
que culminan sus estudios en el plazo previsto, y logran los objetivos de formacion
establecidos en los planes y programas de estudio de cada institucion universitaria™ (p.
4).

5.4. El tutor en la Universidad Técnica de Manabi

El modelo educativo planteado en la Universidad Técnica de Manabi se encuentra
fundamentado en paradigmas como el Constructivismo, que establece la importancia del
uso de estrategias participativas e interactivas a través de las cuales se pueda contribuir
con el desarrollo integral del estudiante mediante el apoyo y guia del docente, dando paso
a la vinculacion entre el conocimiento construido en las aulas y las demandas que surgen
en ¢l contexto social, todo ello en el marco de respeto valores como la interculturalidad,

diversidad de pensamiento y fomento de la creatividad.
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genera un proceso cognitivo reflexivo que le permite al estudiante poner en practica los

conocimientos adquiridos en el aula con la realidad que lo rodea.

En este sentido, es fundamental comprender el rol que desempefia el tutor en este
nuevo contexto de la educacion universitaria que se lleva a cabo en la Universidad

Técnica de Manabi tal como se describe a continuacion.
5.4.1. Definicion del tutor

Por tutor se define a aquella figura que guia y asesora al estudiante durante su proceso
de formacién en el contexto universitario. Ademéds mediante el conocimiento y
experiencia adquirida con el paso del tiempo, contribuye con el proceso de aprendizaje
del alumno, brindindole herramientas y fomentando el desarrollo de destrezas y
habilidades que le permitirdn afrontar de forma positiva aquellas dificultades propias del
saber, asi como otras vinculadas a su propia personalidad, intereses y aspiraciones

(Santiago, 2012).

Es necesario puntualizar que el tutor es la persona responsable de guiar al estudiante
a lo largo de todo el proceso de su formacion universitaria, tomando en cuenta cada una
de las etapas que ello implica, asi como las dificultades que surgen al respecto, no solo a
nivel formativo, sino en otros Ambitos como los procesos de adaptacién al nuevo entorno,
toma de decisiones, fortalecimiento de destrezas, habitos y técnicas de estudio,
vinculacion con el medio social, y otros aspectos de indole personal (Gairin y Muiioz,

2013).

Tomando en cuenta las acciones que desempeiia el tutor, debe ser consciente de su
responsabilidad respecto al monitoreo a efectuar sobre las dificultades y los progresos
gue sus estudiantes afrontan en todos los sentidos. para lo cual debe brindarles
herramientas que permitan que puedan superar cada una de las problematicas del contexto
universitario, mediante sus propias acciones y esfuerzos. f/;f’
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El tutor debe hacer uso de “sus propias competencias profesionales como organizador,
planificador y orientador del alumno™ (Hernandez, Hernandez y Cérdova, 2015, p. 21)
abarcando todos aquellos ambitos o contextos en los cuales requiere su ayuda, ya que solo
de esta manera contribuye con su desarrollo integral y la potenciacién de aquellas

capacidades que le permitiran lograr el éxito profesional y personal.
5.5. Funciones del tutor

El tutor que forma parte del contexto universitario desempeiia distintas funciones que
se encuentran direccionadas a contribuir con el desempefio integral del estudiante, y que
no unicamente deben limitarse a guiarlo respecto a su formacion académica, sino que
debe acompanarlo en distintas etapas respecto a su permanencia en la institucion,

contribuyendo a que pueda dar respuestas a las inquietudes que surgen al respecto.

Las funciones del tutor abarcan tareas que van desde la informacion a los estudiantes
de las exigencias de la propia asignatura, pasando por la devolucion de las observaciones
que ha realizado en torno a su proceso de aprendizaje, la ayuda en la reflexion sobre sus
habilidades y estrategias de estudio o, mas personales, como aspectos relacionados con
su propia autoestima y las consecuencias de esta en su trabajo como estudiante o en su
futuro profesional o favorecer su autonomia, individualizacion y protagonismo en su

proceso de aprendizaje y en la vida institucional de la Universidad.

De esta manera, y tomando en consideracion las investigaciones planteadas por
autores como Balboa y De Juan (2012) se propone que las funciones del docente tutor
que forma parte de la Universidad Técnica de Manabi se clasifican de la siguiente manera:
funciones vinculadas a la etapa de vinculacion con la universidad, funciones curriculares,
funciones administrativas, funciones direccionadas a resolver inquictudes personales del

estudiante.

) \}5
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- »
* .
o »
\’%‘ i
") *

&
“U o
\\i‘.".r;‘?ﬁnu y o

21



El tutor debe ser responsable de acompariar al estudiante durante dos momentos
fundamentales: cuando ingresa por primera vez a la institucion universitaria, asi como
cuando se encuentra en proceso de egresamiento, brinddndole guia y asesoramiento
respecto a las acciones que permitirdn un proceso de adaptacion adecuado, mientras que
por otra parte, debe apoyarlo en su transicion del contexto universitario al contexto

laboral.

5.5.2. Funciones curriculares

Uno de los ejes claves en los cuales se desempeiia el tutor corresponde a la guia que
debe ofertar a sus alumnos respecto a los contenidos de los planes de trabajo que se
manejan en la institucion, la metodologia que se debe utilizar, asi como las distintas
herramientas que contribuyen a la consolidacion de un proceso de aprendizaje interactivo

y reflexivo.

5.5.3. Funciones administrativas

Al hablar del contexto administrativo, ¢l docente debe asumir funciones vinculadas a
los procesos burocriticos vinculados a los estudiantes como control de asistencia,
integracion en las actividades programadas por la institucién, entre otras, que son
fundamentales para un adecuado desenvolvimiento y permanencia en el contexto

universitario.

5.5.4. Funciones direccionadas a resolver inquietudes personales del

estudiante

Uno de los retos fundamentales por parte del tutor corresponde a que debe ser capaz

de asumir nuevas funciones direccionadas a apoyar y guiar al estudiante sobre cuestiones

vinculadas a su propia personalidad, incluyendo la toma de decisiones, fortalecimiento dﬁ[,; oy
s ﬁ," £,

destrezas y competencias, mecanismos para contribuir con su autoconocnmié‘gto

desarrollo, ademds de ayudarlo a solventar dudas que pueden generarse en
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futuro, incluyendo su insercion en el contexto laboral y la planificacion de otras

actividades relacionadas con su vida personal.

De esta manera y mediante las diferentes funciones que el tutor debe cumplir, es

posible generar un proceso de acompafiamiento integral que contribuye a que el

estudiante sienta que no se encuentra solo ante las decisiones que debe tomar por si

mismo, permitiéndole afrontar con eficiencia aquellas dificultades que se producen en su

proceso de formacion profesional, y que inciden de forma directa a lo largo de toda su

vida.

5.6. Tareasy actividades que desarrolla el tutor

Cada una de las funciones que desarrolla el tutor se encuentra vinculada a un conjunto

de tareas y actividades que se deben llevar a cabo de forma adecuada, tal como se plantea

en la siguiente tabla.

estudiantes a la

universidad.

procesos de ingreso a la
universidad.

Presentar la
funcionalidad de la
tutoria.

Presentar estrategias que
permitan a los
estudiantes adaptarse al
modelo educativo de la
Universidad.

Funciones vinculada de Tareas Actividades

la universidad
Contribuir con la Asesorar a los Guia a los estudiantes
integracion  de  los estudiantes sobre los en el proceso de

matricula.

Realizacion de |Ia
primera tutoria para
despejar dudas de los
estudiantes.

Establecer una
evaluacion inicial de

los estudiantes para

partida.
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Guiar a los estudiantes en
la etapa de transicion

hacia el contexto laboral.

Asesorar a los

estudiantes respecto al

proceso de
egresamiento.

Capacitar a los
estudiantes sobre las

demandas del contexio

laboral.
Brindar herramientas a

los estudiantes que

contribuyan a su
adaptacion al contexto
laboral.
Informar sobre los
programas de maestrias

que oferta Posgrado.

Guia a los estudiantes

en el proceso de
egresamiento.
Andlisis  sobre el

contexto laboral y sus
demandas.

Empoderar a  los
estudiantes respecto a
herramientas que les
permitan responder a
las  demandas del
contexto  laboral vy

contribuir desde su
propia experiencia.

Orientar sobre las
maestrias

que oferta la UTM y

diferentes

otras universidades.

Funciones curriculares Tareas Actividades
Guiar a los estudiantes Informar a los (| # Realizar una clase
respecto al contenido del estudiantes sobre el demostrativa sobre los

programa de trabajo vy

metodologia.

contenido del programa.
Explicar la funcion de la

tutoria y los distintos

objetivos, contenidos,
metodologia,

evaluacion y recursos

tipos. del programa.
Incentivar tutorias | ® Debatir respecto a la
individuales o grupales. funcion de cada clase
de tutoria.
e Establecer un
/X
aprendizaje ",5&“ «;::"
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colaborativo en cada

tutoria individual o
grupal.
 Brindar instrumentos a | e Informar al estudiantado ‘Seleccionar con los
los  estudiantes  que sobre herramientas estudiantes
contribuyan con la universitarias de herramientas
planificacion, planificacion y universitarias de
seguimiento y autoevaluacion. planificacion y
autoevaluacion de la | e Guiar a los estudiantes a autoevaluacion.
materia. que pueda aplicar dichas Aplicar dichas
herramientas en el herramientas en los
contexto real. contenidos de cada
e Formular mecanismos de clase.
autoevaluacion en el Establecer una
aprendizaje. autoevaluacion
respecto a la
experiencia adquirida
por los estudiantes.
Desarrollar destrezas | e Definir la importancia de Consolidar con los
cognitivas en los una destreza. estudiantes la
estudiantes tanto de | & Seleccionar  destrezas definicidn e
forma individual como necesarias en el contexto importancia de la
colectiva. universitario. destreza.
e Vincular las destrezas Elegir con los
con el conocimiento estudiantes  destrezas
aprendido y su necesarias en cada

aplicacion en la realidad.

clase.

Aplicar la destreza en

una situacion ggmjﬁlﬂa

/O
con los estu es. oo

§
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Funciones Tareas Actividades
administrativas
Establecer un Establecer un registro de Llevar un registro de la

seguimiento  de  los
estudiantes que permita
dar cuenta de su
integracion y
participacion  en el

contexto universitario.

asistencia a las tutorias.
Controlar la
participacion de  los
estudiantes  en las
actividades programadas
en la universidad.
Fomentar el
conﬁportamiemo
participativo  de  los

estudiantes en el aula.

asistencia de  los
estudiantes.
Establecer actividades
en las cuales los
estudiantes pueda
participar de manera
presencial o con sus
ideas.
Desarrollar clases
interactivas donde los
estudiantes interactie y
participe de forma

individual y colectiva.

Funciones inquietudes

personales

Tareas

Actividades

Establecer una relacion
personal interactiva entre
estudiante y tutor.

Fortalecer los canales de
comunicacion entre
ambas partes.
Consolidar un trabajo
colaborativo.
Establecer herramientas

de autoevaluacion.

Construir herramientas
comunicativas basadas
en el didlogo y respeto.
Aplicar  herramientas
interactivas que den
respuestas a  cada
necesidad de los
estudiantes.

Aplicar mecanismos de

autoevaluacion  para
1

determinar los logfos |
/ c;;\?

alcanzados. f/.;; L
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Trabajar con los
estudiantes sobre la
autoestima y  otras
destrezas claves dentro de

su proceso educativo.

Fortalecer la autoestima
de los estudiantes.
Potenciar las destrezas
de los estudiantes
Vincular las destrezas

con ¢l proceso educativo.

Desarrollar clases que
fomenten el aumento
de la autoestima de los
estudiantes.

Consolidar cada
destreza de los
estudianies y potenciar
su desarrollo en cada
clase.
Hacer uso de las
destrezas de los
estudiantes en la
resolucion de
conflictos que se
presentan en el

contexto universitario.

Fomentar la participacion
activa de los estudiantes a
través de su atencion

individual.

Generar un proceso de
aprendizaje mas
interactivo.

Definir las dificultades
que afronta cada
estudiante.
Plantear acciones de
intervencion para dar
respuestas a las
demandas de los

estudiantes.

Fomentar la participacion
individual de cada
estudiante mediante sus
ideas propuestas en cada
clase.

Realizar un diagnostico
respecto a las
limitaciones y problemas
de los estudiantes en el
contexto universitario.
Definir junto con el
estudiante acciones de
mtervencion para
resolver sus pro

personales.
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6. Organizacion y metodologia

6.1. Con los estudiantes

Todos los cursos tendréin en la distribucion horaria dos horas semanales dedicadas
al area de la tutoria.

Durante la hora de tutoria grupal se desarroliara el programa establecido en el plan
de curso. Cuando las actividades asi lo requieran, el drea de tutoria podra ocupar
todas las horas de la jornada.

La metodologia estara adaptada a las necesidades concreta de los estudiantes del
grupo correspondiente, pudiéndose desarrollar, dentro de cada una de las unidades
didacticas, actividades que responda a la diversidad de estilos de aprendizajes,
intereses, capacidades, entre otras.

Se potenciara el desarrollo de un trabajo cooperativo dentro del aula y las
actividades seran eminentemente practicas, funcionales, de aplicacion directa a
los intereses o necesidades de los estudiantes.

El espacio para la realizacion de las actividades generalmente sera en el aula,
aunque podréin desarrollarse en la oficina de los profesores en forma individual,
siempre a una necesidad o actividad concreta.

En las horas que los tutores tienen disponible para la atencion individual, podran
sacar del aula a un estudiante o grupo para tener con ellos una entrevista, siempre
que lo considere necesario.

6.2.  Con los profesores tutores

El coordinador de tutoria de cada departamento, coordinara de forma continuada
y sistematica con los profesores tutores de su grupo, para poder realizar el
seguimiento individual y grupal de los estudiantes. Utilizara las reuniones, fichas
entre otra, en el Sistema de Gestion Academica (SGA), que permite el registro de
la  actividad de tutoria académica 'y de  acompafiamiento
https://sga.utm.edu.ec/sga/ establecidas para ello (véase anexo A).

El tutor realizara un diagndstico inicial a cada tutorado, revisara y actualizara los
expedientes en el SGA de sus tutorados.

En el SGA el tutor mantendra interacciones con los tutorados por medios de
mensajeria, ademas de realizar los registros de las sesiones tutoriales individuales

y grupales, llevard a cabo en forma presencial en base a la hora establecida. Asi
mismo realizard registro de la asesoria académica que realice con los estudiantes
(véase anexo B).

Si alguno de los estudiantes durante su trayecto académico necesita atene
N
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y Becas), de salud (Bienestar estudiantil) o académica, el tutor debera realizar
canalizacion con el area competente.

* Se establece sesiones de formacion en torno a los temas que se trabajan en el aula
y de aquellas tematicas que presentan los tutores y tutoras como necesidad. Los
tutores y el resto de profesores que asi lo deseen participaran en estas sesiones de
formacion.

¢ A término de cada semestre el tutor entregara el informe final de las tutorias
realizadas.

7. Evaluacion del Plan de Accion Tutorial

Desde la perspectiva de autores como Rodriguez et al. (2012), la evaluacion de un Plan
de Accion tutorial es una actividad que debe llevarse a cabo en distintas fases y no
Gnicamente al culminar un ciclo escolar, ya que de esta manera se pueden obtener datos
significativos respecto a los problemas que enfrentan tanto el tutor, asi como los
estudianies que forman parte de una institucion universitaria, y asi generar ajustes

necesarios segiin cada contexto.

Rodriguez et al. (2012) manifiestan ademas que la evaluacion del Plan de Accion
Tutorial debe tomar en cuenta los logros o dificultades que enfrentan los agentes
implicados, razén por la cual es necesario que luego de cada accion tutorial, tanto los
estudiantes como los docentes puedan describir su experiencia en un instrumento
evaluativo realizado en base a un conjunto de dimensiones e indicadores que permiten

determinar los resultados obtenidos en cada sesion.

De esta manera, cada uno de estos instrumentos contribuye a la recoleccion de
informacion relevante respecto al proceso de tutoria, que mas adelante permite establecer
un analisis global de esta actividad, definiendo aquellos cambios necesarios que

contribuyan a fortalecer la accion tutorial desarrollada en la Universidad.

En este sentido es recomendable que las evaluaciones efectuadas en cada sesion de
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el ciclo escolar, contribuyendo a la obtencién de un escrito final que direccionard los

cambios a producirse a futuro.

Ademds como lo plantea Avila (2017) es fundamental la evaluacion que se debe
generar por parte de los estudiantes y docentes, ya que los estudiantes proporcionaran
informacion acerca de la calidad de la atencion recibida, el clima acogedor del centro y

la facilidad de establecer comunicacion con el profesorado, entre otras variables.

El profesorado, es decir, aquellas personas directamente implicadas en la accién
tutorial y las que participan dentro de la actividad orientador/a del centro dara
cuenta del cumplimiento de los objetivos generales educativos del centro o la
idoneidad del Plan de Accién Tutorial, asi como dimensiones de planificacion,
como la adecuacion de los objetivos previstos para las diversas actuaciones, el
nivel en el que son compartidos por ¢l profesorado del centro o la calidad de los
materiales. Asi mismo brindara informacion respecto a indicadores de accion, es
decir, la claridad de las instrucciones de utilizacion de los materiales, la existencia
o no de apoyo suficiente al profesorado que se incorpora a las tareas de Tutoria

por primera vez. (p. 50).

Ademads es fundamental sefalar que para llevar a cabo una adecuada evaluacién del
Plan de Accion Tutorial es necesario tomar en cuenta las siguientes etapas: Fase de
sensibilizacion e informacion del Plan de evaluacion, Fase de recogida de evidencias y

Fase de elaboracion del informe final y difusion de los resultados.
7.1.  Fase de sensibilizacién e informacién del Plan de evaluacion

En esta primera fase se informara a cada uno de los agentes involucrados las fechas y
acciones que se llevaran a cabo con el objetivo de implementar la evaluacién, a fin de
obtener datos que permitan analizar los logros alcanzados por la accion tutorial y los
cambios que deben efectuarse, a fin de mejorar dicha accion en el contexto universitario
(Rodriguez et al., 2012). LM,
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7.2.  Fase de recogida de evidencias

En esta segunda fase se recopila todas aquellas evidencias que dan cuenta de la calidad,
aciertos y desaciertos de la tutoria realizada para lo cual se implementaran cuestionarios
que seran aplicados tanto a docentes como estudiantes para obtener una vision de ambas

partes y contraponer datos respecto a los resultados obtenidos (véase anexo C).

7.3.  Fase de elaboracién del informe final y difusién de los resultados

En esta ultima fase, en cambio se analizaran todos los informes mensuales obtenidos,
dando lugar a una evaluacion final que permitird discutir abiertamente sobre los
resultados logrados y las necesidades de generar cambios al respecto, tomando en
consideracion la relacion consolidada entre el tutor y los estudiantes, asi como las
funciones desempefadas por cada uno de estos actores, ademas de incluir los nucleos de

trabajo formulados en cada etapa.
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Sistema de Gestion Académica (SGA): Modulo de Distribucion
Académica.

Definicion General del Software.

Introduccion

Partiendo de la idea que toda institucién de educacién superior identifica procesos de orden
académico, administrativo y de servicio; para cllo, es imprescindible automatizar los procesos y
desarrollar metodologias que aporten en el orden tecnologico la institucion. De alli la importancia
que la Direccion de TIC de la UTM desarrolle aplicaciones que optimicen los procesos y
fortalezcan el tratamiento de los datos y por consiguiente el procesamiento de la informacion de
una forma 4gil, segura en integra; enmarcado en un ambiente interactivo y seguro.

La Direccion de TIC ofrece a la comunidad universitaria una plataforma tecnolégica (UTM
Apps), que integra varias aplicaciones encargadas de gestionar las actividades internas de la
Universidad Técnica de Manabi con una tinica cuenta.

La aplicacion que gestiona los procesos con connotacion académica es el SGA (Sistema de
Gestion Académica), la cual estd compuesta por multiples modulos segun sea su funcionalidad.
El médulo de Administracion de Distributivos regula el cumplimiento que rige la distribucion y
asignacion de carga horaria del personal académico de la Universidad Técnica de Manabi,

Del mismo modo, un manual de usuario es un documento de asistencia sobre el funcionamiento
de la aplicacion para quien va a interactuar de forma cotidiana. Razén por la cual la Direccion de
TIC de la UTM documentari las aplicaciones desarrolladas por la unidad,

Ficha Técnica
Nombre de la aplicacion: Sistema de Gestion Académica.

Nomenclatura de la aplicacion: SGA
Nombre del médule: Modulo de Administracion de Tutorias para Docentes.
Nomenclatura del modulo: TUTO
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Mapa de Opciones del Modulo

Administracion
de Tutorias
Docente

Tutorias Tutorias
Vicedecanos Estudiantes

Tutorados

mm Agendamientos

Entrevistas

Uso del Software

Acceso a la aplicacion
Es el proceso con el que el usuario ingresa a la aplicacion y poder ejecutar las opeiones que su ol
le permita.

Formato de Cuentas

Definicion de la Opcién

Las cuentas de usuarios de la Universidad Técnica de Manabi son generadas a partir del
encadenamiento de:

La primera letra del nombre

El apellido completo

Los 4 Gltimos digitos de la cédula de identidad

El estandar de correo institucional “@utm.edu.ec™

Ll o

Si ¢l usuario tiene la letra “A" se reemplazard por “n”, asi mismo con todas las letras

Eiemplo de cuenta de usuario;
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Juan Pedro Zambrano Pérez - 131987654-3

_'jzamt;ranoﬁs'tt.’o@utm.edu.ec

Descripcion de la Opcion

Es obligatorio cambiar la clave de usuario la primera vez que se accede a los sistemas, cumpliendo
con los requisitos minino para una clave segura (letras mayusculas, minisculas, caracteres
especiales [+.-*?] y minimo 8 caracteres).

En la plataforma UTM App si se ingresa incorrectamente su contrasefia por tereera ocasion, como
medida de seguridad, el sistema bloqueard automaticamente su cuenta de usuario; si esfo ocuire,
se debera solicitar la rehabilitacion de la misma en la Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones.

En ¢l mangjo de la cuenta de usuario y la contraseiia de la plataforma UTM App son de entera
responsabilidad del usuario.

Pantalla de Inicio

Descripeion de la Opceion

|
” |
4

Sistema de Gestidn Académica |
(SGA) - UTM

_ |
|
|

— |

- Iniciar Sesion

f“.
¥
INSCRIPCIONES AQUI =
Olvidé su contrasefia? <
| &
Info Matriculas 2015 1 >

Info nuevos usuarios \
Info Estudios en ler Nivel

1) Ingrese el nombre de usuario.
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2) Ingrese la contrasena del usuario,
3) Accione el boton para validar su usuario e ingresar a la aplicacion.

4) Accione el hipervinculo para visualizar ¢l formulario que le ayudara en caso de olvidar su
contraseiia.

Sistema de Gestion Acedémica - SGA

Recuperacion de contrasenas

Importante!

Yamos a restablecer su contrasena, primero digite el nombre de usuario
(incluido: @utm.edu.ec).

s+ | [

- Cadigo de sequridad - : \

Enviar Cancelar
4.1) Ingrese el nombre de usuario.
4.2) Cddigo aleatorio generado.

4.3) Ingrese el codigo expuesto en [4.2].

4.4) Accione el boton para generar un codigo que se enviard al mail institucional y visualizara el
formulario de recuperacion de contraseria.
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Slstema de Gestlon Acedemlca SCGA

Uperacion ae ntrasenas

n ustifigue |a razon por la gue solicita cambio de contrasena

He olvidado mi contrasedia

Sé cudl es mi contrasena, pero No puedo Nciar sesion

Consejo: Yuelva a revisar la cuenta en la que estd intentande imiciar sesion, en
ocasiones ocurre que la direcaion de correo electronico o nombre de wtuario no esta
escrita correclamente, Asegurese Lambién de que utilizas ¢l dominio corredlo para su
cuenta,

Creo que otra persona estd utiizando mi cuenta

grese cod g0 de activacior

m -
Este codigo fué enviado & su correo institucional o alternativo (en caso que ko

haya regisirado).
& -
Cancelar

4.4.1) Ingrese la razon por la que solicita el cambio de contrasena.

4.4.2) Ingrese el codigo de activacion enviado al mail institucional.

4.4.3) Accione el boton enviar para registrar la solicitud.

Ruta de Acceso
Tutorias/Tutorias Acompanamiento

Tutoria de acompainamiento

Definicion del Proceso
Visualiza de manera preliminar la asignacion horaria a partir de las asignaturas dep

Descripcion de la Opcion

TUTORIA ACOMPANAMIENTO ML N

(7]

| A B2 Tutorados activos Il'llnformes -“.9 -

) LY
NEhLuacion
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Lista de Tutorados

Definicion del Proceso
Visualiza de manera preliminar la asignacion horaria a partir de las asignaturas departamentales.

Descripcion de la Opcion
Accione la sub opcion “Tutorados Activos™ para listar las opciones de tutorados.

T R e SN

&5 Tutorados activos | 2 Informes « €3 ~

» (2 Tutorados activos 9
G |28 Tutorados pasivos 21
5 Tutorados titulados o)
T r? Agendas programadas 0
-
»»» Agendas sin confirmacion 0

Neall
K rE Entrevistas efectivas (periodo vigente) 0
e | - Entrevistas no efectivas (penodo vigente) 0
N = en
4 20 Tutorados sin entrevistas (periodo vigente) 9
.S Atin no se registran tutorias evaluadas en el periodo actual

1.1) Accione esta sub opeion para visualizar la lista de estudiantes tutorados: Activos, pasivos v
titulados.

TUTORIA ACOMMNAMIENTO
. 5 Tutorad 1.2 tnf -0 -

F MOREIRA CEDENO YAMILETH ,.“ 1
GUADALUPE ' ‘ :
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Prom. General 62 | Prom. Semestal 15 /
‘ Nvel TERCERO

Teléfons 0960268501
VBRrEad” S I Eutm Sou o5

MITE GUERRERO KAINA CORAIMA

ESCUELA DE EDUCACION CENERAL BASICA
Nivel SECUNDO Prom. General 2% Prom. Semestal 77

Teitfono CF#55246690

Smaslf40Fvtm sgy o

SABANDO ZAMBRANO PATRICIO L
LEONEL B T
5 ADTEL
Prom. General - 65 | Prom. Semestal 4 /@’_‘- ',""c
i

ESCUELA DE EDUCACION CENERAL BASICA
Nivel CUARTD
Teléfono 0586135358

s 2iisSsars

L »
VELIZ PEREZ JORDY ANTONIO a 4
ESCUELA DE EDUCACION CENERAL BASICA 3

NG
\"9{’/(; e
~ACIONY CFT
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1.1.1) Muegstra los datos del estudiante: Apellidos y nombres, carrera, nivel, teléfono,
correo y promedios en las calificaciones.

1.1.2) Muestra el nivel de vulnerabilidad académica del estudiante en sus 4 estados: verde,
amarillo, naranja y rojo.

1.1.3.) Menii emergente de acciones de la lista de tutorados.

- # Informacion del estudiante
| Historilde Tutoras
I_-_;,Agmmmmevm
m{gwmw

4. Filtrar Tutorados con matenias reprobadas

1.1.3.1.) Muestra la informacién del estudiante.

P Ficha Personal
“2 Actualizar Datos del Tutorado
., " Historial Académico
‘1 |  Calificaciones parciales

1.1.3.1.1.) Muestra un reporte descargable en formato PDF de la ficha personal del
estudiante.

Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Administracion de Tutorias para Docente
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de MOREIRA CEDENO YAMILETH GL

HOJA DE VIDA DEL ESTUDIANTE.

INFORMACION PERSONAL

HACKOMALIDAD

= o
MOMBRE S |
GENERO:

EST.CVIL:

FECHA NACIMIENTO |

PAIS NACMIENTO |
PROVINCIA NACIM EDAD: I ANDS
CANTON NACTM ETNIA: MESTWO
PARROGULA NACTM TIPO SANGRE. o
DISCAPACIOAD TIPO DISCAPACIDAD.  ntvi.Uthea
INFORMACION DOMICILIARIA
PAIS: ECUADOR PROVINCIA' GUATAS
CANTON: EL EMPALVE PARROQUWA VELASCD BARRA (CAB EL EMPALUE
CALLE PRINCIPAL 10 DE AGOSTO
CALLE SEC. 1: AL TAGRACIA
CALLE SEC 2 [HAGONAL BANCO DEL BARRID
REFERENCIA BARSIO AL TAGRACIA
1.1.3.1.2.) Muestra un formulario de actualizacion de datos personales del estudiante.

113123 |

.
Hm Q;w«mm |
H— ’ 113121
113124
e e = —
I Foagends | Hora | Docente Tutoria Motwvo
052009 L0-30:00 - 11:00:0 2 SEGUIMIENTO INTEGRAL DEL
n m S it e ESTUDIANTE

0000 - 2. SEGUIMIENTO INTEGRAL DEL
14-05-2019  10:00:00 - 10230000 ESTUDIANTE

; b e o 2 SEGUIMIENTO INTEGRAL DEL
04-05-2018  17:00:00 - 17:30:0 ESTUDMSTE

Ne de docum > s ’
| mln
Eqtuduants ] i .

| 15 —

—— B oo e a R TEG
o UAYAS B revea - VELASCO IBARRA (CAB EL [ '4’Q-‘3\ iy
1.1.3.1.2.1) Cuadro de historial de entrevistas. ' *‘:’}“‘\
foTsn
1.1.3.1.2.2) Formulario de actualizacion de datos personales del csmci; ‘& /) -
i.1.3.1.2.3) Botén guardar. Th
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1.1.3,1,2.4) Boton de historial de entrevistas.

1.1.3.1.3.) Muestra un reporte descargable en formato PDF del historial académico del
estudiante.

. Historiol Acadermico de MOREIRA CEDEND YAMILE TH GUADAL LIFE

RP_SGA_HISTORIAL_ACADEMICO_13_

( UNIVERSIDAD TECNIC A DE MANABI
HISTORICO DE CALIFICACIONES

FACULTAD = e

ESCUELA: ’
MALLA: # ENTE)
CEDULA. c
ESTUDANTE: L
- ELE R s ] v - ameT MR VAL
[E———
e . - e
are - acmmoico
" PR—
St - - acrrtass
P Jp—
ot e - “  scemtase
acmeoetaos

R e L TUTRE N
— b

1.1.3.1.4.) Muestra un reporte descargabie en formato PDF de las calificaciones parciaies
del estudiante por periodo académico.

c—
. Calificaciones Parciotes de MOREIRA CEDENG YAMILETH (AIADAL LIPF

ﬁ Cerar 2~ Generar PDF

Malla: * ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2t B3 Perodo: AGOSTO DE u

(@ UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
REPORTE DE NOTAS

#0000

(S 1<% SV

ERTUDIANTE
e

— s

A sl [ - it i ar

SRIL

Rt
1
!

1.1.3.2.) Muestra el historial de tutorias.

\) __}\ 4“".

[11] Sistema de Gestion Académica: Modulo de Administracion de Tutona}p!i\mp{?ffp;s




Dir. Avenida Urbina y Calle Che Guevara

F. agenda

270
140
04-0!
23-1

16-1

] Hora ‘ Docente Tutor/a Motivo Es

10:30:00 - 11:00:00 2. SEGUIMIENTO INTEGRAL DEL ESTNO

10:00:00 - 10:30:00 2. SEGUIMIENTO INTEGRAL DEL ESTNO

17:00:00 - 17:30:00 2. SEGUIMIENTO INTEGRAL DEL ESTNO

09:00:00 - 09:30:00 1. PRESENTACION ATE
| CONFTRM, B

1.1.3.3.) Opcion para agendar nueva entrevista.

No. de docum.: 0941624793
Esudiante: MOREIRA CEDENO YAMILETH GUADALUPE /'1 m
Comeo ymorera4793 @ utm. edu.ec $=ss J
Escuela: ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Nevel: TERCERO

I Guardar v:mumuu: |M

11332

Motvo: * 2 SEGUIMIENTO INTEGRAL DEL ESTUDIANTE [~ ——

Fecha: * 2019/10/18

Observaciones: Favor presentarse a ia cita sohctadal /1 m

Selecoone horano ; 7 ol y .

| Da ' Hora Actvidades Docente l Aanidades Estudiante

X i | ‘
‘ VIERNES  15:00:00 - 15:30:00 PREPARACION, ELABORACION DE REACTIVO: ¢ Franja Libre
I VIERMES  15:30:00 - 16:00:00 PREPARACION, ELABORACION DE REACTIVO: () Franja Libre
rRaee TLAALAR AL VLAS  BRFRARESTARE ©Y ARARASTAL PE AT et e P Brania | ihea

1.1.3.4.) Opcion para agendar en bienestar estudiantil. Muestra opciones del sistema de
bienestar estudiantil.

1.1.3.5.) Filtrar lista de estudiantes con materias reprobadas.

1.2) Accione esta sub opcion para visualizar la lista de tutorados con agendas programadas y sin

(12]

confirmacion, previo al registro de las entrevistas.
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DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
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2 Informacion del estudiante
* Historial de Tutorias

_ Registrar Entrevista

1.2.1.) Muestra la informacién del estudiante (ver seccion [1.1.3.1.]).
1.2.2.) Muestra el historial de tutorias (ver seccién [1.1.3.2.]).

1.2.3.) Opcion para registrar una entrevista agendada

No. de docum. 0941624782

MOREIRA CEDENO YAMILETH GUADALUPE
yroreradTIIf utrmoedu #c
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
TERCERD

lnam

torie l mm lnnxlmm _

—_—

Selsccone conon

1.2.3.1.) Formulario de datos del wtorad/a

1.2.3.2.) Seccion de registro de diagnostico de la tutoria. Use esta ‘“g}.
seleccionar y describir si ¢l estudiante presenta algin problema . ‘i
. =
1.2.3.3.) Use esta opcion para seleccionar la canalizacion dispuesta po B o]
Becas, servicios médicos, tutoria académica, unidad de inclusion 1 * /

Sistema de Gestion Académica: Médulo de Administracion de Tutorias para D&eme
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1.2.3.4.) Se registra las conclusiones de la tutoria realizada,
1.2.3.5.) Botén guardar entrevista
1.2.3.6.) Boton cerrar formulario de entrevista.

1.2.3.7.) Ficha de historial de tutorias. — Muestra un reporte en formato PDF del
historial de tutorias de todas las entrevistas realizadas.

1.2.3.8.) Ficha de historial académico. - Muestra el cuadro de asignaturas
pendientes y reprobadas.

1.2.3.9.) Ficha de datos personales. - Muestra la informacion relevante de los
datos personales del estudiante a entrevistar.

1.2.4.) Opcidn para registrar la supresion de una entrevista agendada por calamidad del
docente tutor.

Hﬁuldl GJW‘M
-

S
e Estugiante
HT = No. de docum, i
Estudiante ' MILETH GUADALUPE /’l 1.2.4.1

Correo ] Ju.ec
‘ Escuels: ’ EMPRESAS
Nevel r

Estado PENDIENTE
Motwo 2. SEGUIMIENTO INTEGRAL DEL ESTUDIANTE //-I 1:2.4:2
Fecha: 1

Horano: 16:00:00 - 16:30:00 |

Lugar 1C8-01-68-06-138 ‘

Observacones PRUEBA

Josthaee - =y ﬂ

1.2.4.1.) Informacién del estudiante tutorado.
1.2.4.2.) Datos de la entrevista.

1.2.4.3.) Justificacion.

1.2.4.4)) Botba guscdar. pA
1,2.4,5.) Boton historial de enfrevistas. { .
1<
1.2.5.) Opcion para registrar la supresion de una entrevista agendada por inasi'%n
Vo

estudiante.
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1.2.6.) Opcidn para mostrar todas las entrevistas agendadas,

Informes
Definicion del Proceso
Visualiza de manera preliminar informacion relacionada a la geslion tutorial.

Descripeion de la Opcion
Accione la sub opcion “Informes”™ para listar las opciones de informes.

3 L-__.J_J 2 Informes ~ _0_'_' i /1- |
o= Gestion de I3 accion tutonal por periodo
 um Lista de tutorados activos

&

2.1) Accione esta sub opcién para visualizar de forma preliminar el informe de la gestion de la
accidn tutorial por periodo académico.

TaCea o Generar POF
”

| | 211
(- Periodo Acaémico:  ABRIL DEL 2019 HASTA AGOSTO DEL 2018 -]

e Vo il 3

TUTORIAS DE ACOMPARAMIENTO

d Tota st fuTemanos. 212
214 ‘H T TUORADOS T /1

T TUTGRAICS PASHOR

T TUTORADOS TIULADCS ‘.

T Al NCAL TROCALealal -
T AGHNCAS RCORAMADAS O £, DOCENTE -
T AGENCAS PROGRAMACAS FOR 65, §5TUDMNTE ]

T ENTRE S IAS $UC TUADAY.
T ENTREVETAS SELALZADAS 3

T ENTREVETAS EFECTIVAS
R -

Mals @ Beguar @ Buee B MayBeene B Escelente

Fuerte ‘ateme de Cetion de Laores (UTH,

Preg T varacon Je et eneciabm oo IR 8 @ R4S wesach

2.1.1) Seleccione el periodo académico.
2.1.2) Informe preliminar generado en formato PDF.

2.1.3) Boton cerrar.
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2.1.4) Boton generar PDF.

2.2) Accione esta sub opcidn para visualizar de forma preliminar la lista de tutorados activos.

. Estuantes Tutoroados

T ERTUANTES TUTORADOS

T EATUDRANTES CON TWTORAS
CFLCTIVAS

FORIINT AVANIL
FEOHA OF ENTREGA
FECHA DE REGISTRO

Ayuda

Definicion del Proceso

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABRI

RESUMEN DE ACTUALIZACTION DE DATOS PERSONALES

et L& et iV -
D T RUA, e TRAL GUNDG
B W RO LRSI A B LD
DUCACON e R BASIA S GUNDO
CNOMAS ¥ LR T
o SLh v A ——_.
- AU TRALION O § AW SAS bR ERC
FDUC AT, 7 /L A e LN
L3 EDUCATION GEMNE AL BALICA CUMATD
RO AL RO G N s A i A Sk Lm0
G LA LS TR R =]

LA L
GAMOIABRL CHATA TITOALBER TG RESFONSAILL O 1UTOMIAS

Visualiza de manera preliminar la guia de uso del modulo informatico.

Descripcion de la Opcidn

Accione esta sub opcion para listar las opciones de ayuda.

e

ot

&5 Video-tutonial [mnual de usuario de Tutorias de Acompafiamiento)’ 1

—

|

| e Instructivo del proceso de tutorias

3.1) Accione esta sub opcion para visualizar el video tutorial del manual de usuari & m@

acompanam1entn

[16]
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e
‘ SGA - Video Tutorial de Ayude o o

Il 033/531
—_—

3.2) Accione esta sub opcién para visualizar de forma preliminar el instructivo del proceso de
tutorias en formato PDF.

‘ Instructivo del proceso de tutorias e O

Instructivo del proceso
de tutorias de la
Universidad Tecnica de
Manabi

\ﬂ:’ 4 ‘v." )
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1. Introduccion

Este instructivo pretende ser una guia en el uso y manejo del Sistema Tutorial de la
Universidad Técnica de Manabi en el SGA. En su contenido podremos observar
detalladamente aspectos basicos para facilitar la comprension, ejecucién, tratamiento y

desarrollo de la tutoria.

La intencion es que los docentes tutores cuenten con un documento de consulta, que
oriente el significado mismo de lo que es la Tutorfa, particularmente en lo que se refiere a la
tutoria de acompanamiento y académica, que se conjugan con la experiencia del Tutor yel
interés formativo del Tutorado. El instructivo tiene como objetivo, dar respuestas oportunas

a preguntas que pueden surgir antes o después del funcionamiento de la tutoria.

2. Marco general de la Tutoria.
2.1. Fundamentacion Institucional

El documento que se define como instructivo de la tutoria (SGA), ha sido elaborado en
congruencia con los reglamentos institucionales que legislan la Universidad Técnica de
Manabi. Entre esos Reglamentos estén: el Reglamento Interno de distribuci6n y asignacion de
carga horaria de la Universidad Técnica de Manabi, en el articulo 7, numeral 10.3.1., en las
actividades de docencia en el literal m, menciona que se debe designar a los docentes tiempo
completo “dos horas semanales a las actividades de orientacién y acompanamiento a través

de tutorias presenciales o virtuales”.

El Reglamento General de Tutorias de la Universidad Técnica de Manabi en el
Capitulo I, de los aspectos conceptuales, en el art 1 de la Tutoria, menciona que “la tutoria es
una actividad docente caracterizada por orientar y apoyar de forma permanente e individual,
el desarrollo integral, asi como también contribuir a la permanencia e inclusién de los/las
estudiantes en la institucién” y el articulo 2 de los objetivos de la tutoria en el que menciona
el objetivo de la tutoria, que es de “brindar un acompanamiento que involucre, atencién,
orientacion, y gufa, a los/las estudiantes en las dreas de formacién: humana, académica-
cientifica y profesional; asi como detectar las necesidades de los alumnos, para derivarlos a

una atencion pertinente y especializada”. AREGNIC,
<<
»

&
Q
El Reglamento de Carrera y Escalafén del profesor e investigador del g‘?\teﬂrg_a:d@_n
= vl s al M
educacion superior (codificacion) del CES (Consejo de Educacién Superior del E “dor)i{ig:
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Capitulo], art. 7, en las actividades de docencia, numeral 4, menciona que entre las actividades
que debe realizar el docente estd la orientacién y acompafamiento a través de tutorias

presenciales o virtuales, individuales o grupales;

En otras palabras y de acuerdo con criterios e indicadores institucionales establecidos,
la tutoria tiene el fin de garantizar la calidad de ensefianza y permanencia social y promover
el seguimiento a los indices de reprobacion, aprobacion, desercion, rezago, egreso y titulacion

para detectar debilidades y establecer acciones preventivas y correctivas.

3. Puntos de Contacto

3.1. Equipo gue asiste al usuario y su funcion.

Coordinacién Mg. Tito Gorozabel Chata
tgorozabel@utm.edu.ec
Aplicacion de estrategias: Pl Mo Lose Sl

lloor@utm.edu.ec

Aplicacion de estrategias: Mg. Mirian Alcivar Cruzatty
mealcivar@utm.edu.ec

Soporte técnico Ing. Victor Martinez Falcones.
vmartinez@utm.edu.ec

Soporte de difusién Ing. Alejandra Gorozabel Alcivar
agorozabel(0226@utm.edu.ec

3.2. Puntos de canalizacion

Direccion de Bienestar estudiantil Lic. Laura Quimis Cedefo
Iquimis@utm.edu.ec

Departamento  de  Relaciones Ing. Emilio Cedefio Palma

Exteriores y Becas meacedeno@utm.edu.ec

Departamento de Inclusion, equidad Abg, Pablo Martinez

social Yy _género pmartinez4094@utm.edu.ec
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3.3. Croquis y ubicacion.

Sabando
9 Unided de Bienestar Estudiant
30 Caificio de
13 Bibliotecs Comtral “Alejanuro
Munoz Divde
12 FEUE

13 Institinn da Ciancias Risicas
4 Edificio de Docentes

4. Glosario
Canalizacion.

Entrevista no atendida

Entrevista programada

Entrevistas efectivas

Entrevistas evaluadas por

los estudiantes

Entrevistas no efectivas

Lodana: Facutad de Croncies Vemrmanas,

Facuitad de ingenieda Agricals: Facultad ce

Ingenierls Agrandmica

Bahia de Cardquen Escusls de Acuculturs y Fesqueriss

Orientacion, encauzamiento, direccion, etc.

Agentamiento de entrevistas confirmada por el Tutor y con
fechas vencidas.

Agendamiento de entrevistas confirmada por el Tutor(a).

Entrevistas efectuadas a los Tutorados dentro del plazo de
agendamiento.

Entrevistas que han sido evaluadas por el estudiante
después de recibidas por medio del SGA con el rol del

mismo.

Entrevistas no registradas en el sistema sea por calamidad
docente o de los estudiantes, debidamente registrados
como tal en el sistema.
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Franja libre Disponibilidad horaria entre el estudiante y el docente
Tutor.
Problemas académicos O, problemas escolares. Son situaciones que afectan el

aprovechamiento escolar, falta estrategia de estudio,

desmotivacion, adaptacion a los estudios, etc.

Problemas de aprendizaje Son situaciones que perjudica la habilidad de aprender que
causan problema al escribir, leer, resolver problemas
matematicos, hablar, comprender lo que las personas

dicen, etc.

Segubmniento integral Acompanamiento para orientar y apoyar de forma
permanente.

Solicitud de agendamiento  Agendamientos de entrevistas realizadas por el estudiante
y que no han sido confirmadas por el Tutor.

Tutorado sin agendamiento  Estudiantes sin agendamientos programados hasta la
fecha.

Tutorado sin entrevista Estudiantes sin tutorias realizadas hasta la fecha.

Tutorados activos Estudiantes que se encuentran matriculados de primer a
cuarto semestre o de quinto nivel en adelante con
vulnerabilidad académica de color amarillo, naranja o rojo.

Tutorados pasivos Estudiantes que estdn matriculados en quinto semestre en
adelante y tienen vulnerabilidad académica de color verde.

Tutorados titulados Estudiantes que han obtenido el titulo de la carrera que
estudiaron.

Vulnerabilidad Académica Estudiante que haya perdido una materia en su trayectoria

de Color amarillo universitaria. Se debe realizar al menos tres tutorias
durante el semestre. , e ¥ Uiy,
P o ¢
I i
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Vulnerabilidad Académica  Estudiante que haya perdido dos o mas materia en su
de Color naranja trayectoria universitaria. Se debe realizar al menos tres

tutorias durante el semestre.

Vulnerabilidad Académica Estudiante que haya perdido, al menos una materia por
de Color rojo segunda ocasién en su trayectoria universitaria. Se debe
realizar las tutorias que el docente tutor considere

necesarias durante el periodo académico.

Vulnerabilidad Académica El estudiante no ha perdido créditos durante su vida

de Color verde estudiantil universitaria.
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5. Descripcion de las funciones del mddulo de Tutorias

5.1. Tutoria de acompafiamiento.

Tutoria de acompafiamiento

Estudiante Docente

|Agendamiento

|

Tutoria
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5.2. Tutoria académica.

Tutoria académica

Docente Estudiante

Correo de Correo de

|Agendamiento

\7 Abrir opcion No

Tutoria
(<]
-
o
(&)
=
™.
Y
&

~

Thavan?
‘,’
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a
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6. Preguntas frecuentes.

1. ;Qué es la tutoria?

El termino tutoria, es polisémico. Significa varias cosas a la vez: Tutela, autoridad del tutor,
cargo del mismo y persona a la que se le encomienda la guia, amparo, proteccién o defensa
de otra (Sobrado, 2008).

También la tutoria ha sido entendida como las horas o el tiempo que el profesor debia
dedicar a sus alumnos para resolver dudas sobre la asignatura que imparte, o sobre las
evaluaciones.

Por su parte, Alvarez y Gonzalez (2010) presentan a la tutoria “como una estrategia con la
que se pretende apoyar y asesorar a los estudiantes en su proceso de adaptacion, de desarrollo
y de formacién”.

El concepto de tutoria que “pone énfasis en el proceso de acompafnamiento orientado a la
ayuda personalizada en la formacién universitaria desde un enfoque integral, que necesita de

estructura y recursos, y cuyos beneficios son para estudiantes y profesorado” (Lopez, 2017)

Existen muchos conceptos segin autores, pero el que podria considerarse mas cercano a
la tutoria de la UTM es la siguiente: la tutoria es la que brinda apoyo y seolucién a los
requerimientos y necesidades del estudiante, cuando este presenta problemas de aprendizaje,

rendimiento y de adaptacion al medio universitario (Loor, 2017).

2. ;Cual es la tarea del profesorado como docente que realiza el seguimiento de los

estudiantes a través de la Accion Tutorial en la UTM?

Para responder a esta pregunta, (Blanchard et al., 2018) propone hacer un anilisis de la
vida académica y gestion de la UTM en los documentos bases como el Plan Estratégico,

Modelo Educativo, Estatuto, entre otros. Este andlisis considera los siguientes aspectos:

* Organizar la docencia bajo el postulado “Educacién centrada en el estudiante y en el
aprendizaje”, lo cual implica reconocer, al menos, que: El estudiante es el principal
gestor del conocimiento.

* Fl profesor es guia y debe ser ejemplo para sus estudiantes.

» El trabajo de los estudiantes es clave para alcanzar autonomia en el aprendizaje y para
su proceso formativo.

30 ¥ -l-_ljf,-' s
En el Analisis FODA que dio lugar al Plan Estratégico‘aparecen &g\g debilidades y con

necesidad de actuacion:
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¢ Estudiantes que ingresan a la universidad poseen algunas deficiencias
académicas

» Altas tasas de desercion y repitencia.

Estas consideraciones, son ambitos de accion para los profesores tutores de la UTM,
que se deben estar en un Plan de Accién Tutorial que responda a las necesidades y retos de la
institucion.

3. (;Qué es la tutoria de acompafnamiento?

Este tipo de tutoria recibe algunos nombres, tutoria de carrera, transicién, de
seguimiento o itinerario. Es una tutoria de acompanamiento para el estudiante desde su inicio
en el proceso de adaptacion en la Institucion Educativa hasta su titulacion (Alvarez, 2008),
induce al estudiante a ser autodidacta en su trabajo, a la investigacién y al desempeno

profesional.
4. ;Qué es la tutoria académica?

Es la asesoria de estudios, fuentes bibliograficas y documentales, comunicacion y

relacion con el centro, asesoramiento sobre trabajos de la asignatura, etc. (Lazaro, 2002).
5. (Forma parte la tutoria en la evaluacién de mi desempeifio como docente?

Por supuesto que si, porque esta inherente a la carga horaria de los docentes tiempo
completo de la UTM.

6. ;Por qué trabajar en tutoria?

Para Alcivar y Gorozabel (2018), mediante las tutorias se pretende potenciar las
capacidades de cada estudiante y ayudarle a superar las dificultades que van apareciendo a lo

largo del proceso de adaptacion, desarrollo y formacion profesional.

De esta manera, la tutorfa proporciona espacios de confianza y actitud positiva frente a las
inconformidades provocadas por los problemas de aprendizaje, quizés inducidos por factores
exogenos a la institucién y que, al tratarlos en forma individual, fuera del aula de clase,
aumentan la autoestima y la capacidades del estudiante, contribuyendo a disminuir las tasas

de abandono y desercion estudiantil en la UTM.
7. :Qué es un tutor?

Lazaro (2003) lo define como el profesor que tutela la formacién humana y- mE-ftv‘%de

7y ’\Q
. = 5 . . . «<
un estudiante y le acompana en sus procesos de aprendizaje. Y afirma qu ;/ toria es una
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cuestion cldsica y moderna, que ha adquirido una cierta importancia como funcién clave de
la relacién docente-estudiante, pero que, sin embargo, los origenes institucionales de la
Universidad, como centro educativo, instituyeron la figura del «tutor» como autoridad que

acompafiaba y guiaba los saberes del alumno.

El tutor es ademas el docente que camina junto al estudiante y junto al grupo para darles
claves y pistas, les ayuda en la reflexion para que realicen su propio proceso creativo y de

generacion de nuevo conocimiento y puedan llegar a construir su propio proyecto profesional.

Es un docente que orienta, asesora y acompana al alumno durante su estancia en la
universidad con la pretensién de guiarlo hacia su formacioén integral, estimulando en €l la

capacidad de hacerse responsable de su propio aprendizaje y de su formacién (ANUIES, 2001).
8. ;La Accion Tutorial debe ser inclusiva?

La inclusion definida por Murillo, Kricheski, Castro y Herndndez (2010), tiene que ver

con los siguientes aspectos:

Lograr una nueva vision de la educacion que pone el foco en la consideracion de las
diferencias de los estudiantes en los procesos educativos, en cuanto a raza, género, clase social,
capacidades, lengua materna, pertenencia a un grupo cultural u orientacion sexual, todas ellas

directamente ligadas a la idea de justicia social.

Estos elementos son imprescindibles para que la Institucién cumpla con la misién que

se ha propuesto.
9. (Es obligatorio trabajar en la tutoria de acompaiamiento?

Si por supuesto, porque la tutoria de acompafiamiento la realizardn todos los profesores-

tutores con los estudiantes asignados.
10. ;Es obligatorio trabajar en la tutoria académica?

La tutoria académica la decide el estudiante. El mismo escoge su tutor académico, que
puede ser el profesor de la materia en la que estd matriculado o puede ser otro profesor, que

este dictando la misma materia.

Asi mismo, el profesor de una materia, puede establecer las citas que estime conveniente,
a los alumnos que tienen dificultades de aprendizaje y que se encuentran en peligro de no

acreditar la materia, por el bajo rendimiento obtenido por IQ&WW en el primer ciclo del

P\ .S/o
o & “
semestre. RS (\
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11. ;De qué forma se podria realizar la tutoria?
En forma presencial o virtual segiin la necesidad.
12. ;Qué nivel de exigencia tiene la tutoria en la UTM?

Un nivel alto, porque la tutoria es un indicador muy relevante en los procesos de

aseguramiento de la calidad educativa de la UTM.
13. ;Existen reglamentos para desarrollar la tutoria en la UTM?

Si, esta alojada en la pagina web de la Universidad Técnica de Manabi, mediante el link:

hitps://www.utm.edu.ec/la-universidad/reglamentos/file/799-reglamento-general -de-

futorias?start=20

14. ; Qué sucede si no realizo tutorias en el semestre?

Si no realiza tutorias, estaria usted incumpliendo con su labor como docente de esta
Universidad y con su principal responsabilidad que es el/la estudiante. La tutoria es parte de
la funcién y desempefio del docente, y es tomada en cuenta en el momento que es usted
evaluado como tal, como se menciona en el reglamento de tutoria, capitulo VIII, de la

evaluacién de la tutoria.

15. ;Qué debo hacer si ya se paso el tiempo para registrar la tutoria en el sistema?

El Docente tiene 48 horas para registrar la tutorfa en el Sistema de Gestion Académica

(SGA), en caso de excederse el tiempo maximo debera realizar lo siguiente:

1) Mediante la opcién TUTORIA (DOCENTE), ingresar a la lista de ENTREVISTAS NO
EFECTIVAS.

2) Seleccione el registro del estudiante y marcar la opcion ENTR. SUSPENDIDA (...).

3) Volver a realizar el agendamiento del estudiante.

16. ;Dénde acudir si existen dudas en el proceso tutorial?

Eso dependera del color asignado a los/las estudiantes en el sistema (véase glosario 4)

que indica el tipo de vulnerabilidad que el estudiante tiene.

17. ;Hasta qué nivel un estudiante esta habilitado para seleccionar un tutor de

acompanamiento? -
S VECNIESS
-

. . . . S NG
Un estudiante esta habilitado para seleccionar un tutor de acf@i‘aananuento- sta
. . N p 7 e . SRS
cuando esté matriculado en quinto nivel de la carrera. (= 3 el d: =
=R f-j 1 =
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18. ;Puedo realizar una tutoria de acompafiamiento si un estudiante esti en niveles
superiores?

Un docente puede realizar tutorias de acompanamiento de manera opcional cuando el

estudiante esté matriculado a partir de sexto nivel de carrera (excepto estudiantes que tengan

algin tipo de vulnerabilidad). Para los niveles de primero a quinto, la tutoria de

acompafiamiento sera obligatoria.

19. ;Cémo es el cdlculo para obtener la calificacién de la evaluacién del desempeiio docente

en el proceso de tutorias?

Para realizar el cilculo de evaluacién del desempenio docente en el proceso de tutorias,

se utilizan los siguientes parametros:

Calificacion del estudiante. Consiste en la evaluacién de la tutoria realizada a través de una
entrevista programada. Este proceso lo realiza el estudiante en el Sistema de Gestion

Académica.

Niimero de Estudiantes tutorados. El niimero total de estudiantes que han seleccionado al

docente como tutor.
Entrevistas efectivas. El namero total de tutorias realizadas hasta ia fecha.

Entrevistas no efectivas. El nimero total de entrevistas agendadas en el sistema y no registradas

hasta la fecha.
20. ;Como puedo mejorar ia calificacion por parte de ios estudiantes en tutoria?
Realizando el agendamiento y entrevistas con los estudiantes.
21. ;Puedo aceptar estudiantes como tutorados aun sabiendo que mis cupos han terminado?

Si, se puede realizar el registros de nuevos estudiantes como parte de tutorados,
considerando que el cupo méaximo ha sido completado. Esto se realiza por medio del
coordinador general de tutorias de la U.T.M., indicando los apellidos y nombres del
estudiante, cédula de ciudadania y carrera en que se encuentre matriculado. Una vez

aprobado la solicitud aparecera automaticamente en el Sistema de Gestién Académica.

12
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Anexo C. Autoevaluacion de Profesores y Estudiantes

Autoevaluacion de los profesores-tutores

escala:

iGracias por su colaboracién!

I (nunca); 2 (rara vez); 3 (frecuentemente); 4 (casi siempre); 5 (siempre)

Indicaciones: Estimado docente se {e pide responda con sinceridad a cada una de las

aseveraciones respecto a su desempeiio en la tutoria, tomando en cuenta la siguiente

Aseveraciones

1. Asisti puntualmenie a las sesiones.

2. Estableci los objetivos de la tutoria en conjuncion con el

estudiante.

3. Disei¢, en conjuncion con el estudiante, un plan de trabajo para
atender sus necesidades académicas de acuerdo con los objetivos

planteados.

4. Mantuve un seguimiento sistemitico de las actividades y

acuerdos establecidos con el estudiante.

5. Gener¢ un clima propicio para comunicarme con el estudiante.

6. Mostré una actitud propicia para escuchar al estudiante.

7. Mostr¢ una actitud empatica para comprender al estudiante.

8. Mi actitud fue de respeto hacia el estudiante.

9. Me mostré abierto a la comunicacion con el estudiante.

10. Apoyé al estudiante a identificar sus dificultades relacionadas

con ¢l ingreso y adaptacion al sistema universitario.

I'1. Apoy¢ al estudiante a identificar sus dificultades académicas y

curriculares.

12. Apoyé al estudiante a identificar sus dificultades

administrativas.

13. Apoye al estudiante a identificar sus dificultades personales.
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14. Brindé la orientacion oportuna para encontrar opciones para
atender sus dificultades de ingreso y adaptacion al sistema

universitario.

15. Brindé la orientacion oportuna para encontrar opciones para

atender sus dificultades académicas y curriculares.

16. Brindé¢ la orientacion oportuna para encontrar opciones para

atender sus dificultades personales.

17. Proporcioné al estudiante la orientacion necesaria para atender
sus necesidades de orden personal y de salud que consideré tuera

del ambito de mi experiencia.

18. Mantuve un seguimiento sistematico de las actividades y

acuerdos establecidos con el estudiante.

19. Estimulé el estudio independiente en el estudiante.

20. Brindé orientacion al estudiante sobre estrategias y habitos de

estudio para apoyar su superacion académica.

21. Brindé la orientacion necesaria para atender sus tramites

escolares.

22. Me mantuve informado de las opciones de apoyo al estudiante,
de tipo académico (cursos, conferencias, etc.) y de otro tipo (apoyo
psicologico, atencion médica, etc.) que ofrece la Facultad y la
Universidad.

23. Mostré interés en los aspectos personales y académicos que

podian repercutir en su desempefio académico.

24. Brinde asesoramiento respecto a las inquietudes del estudiante

relacionadas con su futuro en el contexto laboral.

25. Brinde conocimientos al estudiante respecto a herramientas y
destrezas necesarias en la transicion del contexto universitario al

laboral.

Elaboracion a partir de cuestionario propuesto por Flores et al. (2011)
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Ademas se incluye un cuestionario de evaluacion direccionado a los estudiantes para

analizar su experiencia respecto a las sesiones de tutoria realizadas.

escala;

iGracias por su colaboracion!

Indicaciones: Estimado estudiante se le pide responda con sinceridad a cada una de las

aseveraciones respecto a su experiencia en la tutoria, tomando en cuenta la siguiente

1 (nunca); 2 (rara vez); 3 (frecuentemente); 4 (casi siempre); 5 (siempre)

Aseveraciones

1. Asisti puntualmente a las sesiones.

2. El tutor establecié los objetivos conjuntamente conmigo.

3. El tutor junto a mi disefidé un plan de trabajo para atender mis

necesidades académicas de acuerdo con los objetivos planteados.

4. El tutor mantuvo un seguimiento sistematico de las actividades y

acuerdos establecidos entre ambas partes.

5. El tutor generd un clima propicio para comunicarse conmigo.

6. El tutor mostro una actitud propicia para escucharme.

7. El tutor mostro una actitud empatica para comprenderme.

8. La actitud del tutor fue de respeto hacia mi.

9. El tutor se mostro abierto a la comunicacion sostenida conmigo.

10. El tutor me apoy0 a identificar mis dificultades relacionadas con

¢l ingreso y adaptacion al sistema universitario.

11. El tutor me apoyo a identificar mis dificultades académicas y

curriculares.

12. El tutor me apoyo a identificar mis dificultades administrativas.

13. El tutor me apoyo a identificar mis dificultades personales.

14. El tutor me brindo orientacion oportuna para encontrar opciones
para atender mis dificultades de ingreso y adaptacion al sistema

universitario.

15. El tutor me brind6 orientacion oportuna para encontrar opciones

para atender mis dificultades académicas y curriculares.

LE
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16. El tutor me brindé orientacion oportuna para encontrar opciones

para atender mis dificultades personales.

17. El tutor me brindé orientacion necesaria para atender mis

necesidades de orden personal y de salud.

18. El tutor me brindé un seguimiento sistematico de las actividades

y acuerdos establecidos conmigo,

19. El tutor estimulé mi estudio independiente.

20. El tutor me brindd orientacion sobre estrategias y habitos de

estudio para apoyar mi superacion académica.

21. El tutor me brindé orientacion necesaria para atender mis

tramites escolares.

22. El tutor me mantuvo informado de las opciones de apoyo, de
tipo académico (cursos, conferencias, etc.) y de otro tipo (apoyo
psicolégico, atencion médica, etc.) que me ofrece la Facultad y la

Universidad.

23. El tutor mostro interés en los aspectos personales y académicos

que podian repercutir en mi desempeno académico.

24. El tutor me brindé asesoramiento respecto a las inquietudes

relacionadas con mi futuro en el contexto laboral.

25. El tutor me brindé conocimientos respecto a herramientas y
destrezas necesarias en la transicion del contexto universitario al

laboral.

Elaboracion a partir de cuestionario propuesto por Flores et al. (2011)
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