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1. OBIJETIVO

Incorporar un plan de apoyo estudiantil y retencidon que contribuya al fortalecimiento académico
de los estudiantes que registran un rendimiento académico que pone en riesgo su permanencia
de alcanzar un titulo universitario.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca desde la identificacion de los estudiantes que ingresan al PAER hasta
la notificacion del listado de estudiantes que cumplieron las condiciones del PAER a las
Facultades o Unidades Académicas

3.

RESPONSABLES

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO: Responsable de la elaboracién y
actualizacién del procedimiento en conjunto con la Unidad de Gestién de Procesos.

DIRECCION DEL CENTRO DE DESARROLLO DE LA VIDA UNIVERSITARIA: Responsable de
la revision y verificacion del cumplimiento de lo detallado en este procedimiento.

VICERRECTOR ACADEMICO: Responsable de la aprobacién de todo lo definido en este
procedimiento.

TERMINOS Y DEFINICIONES

ESTUDIANTE EN SITUACION DE RIESGO: Estudiante que, si bien ha logrado mantener el
promedio acumulado minimo, presenta resultados deficientes o limitrofes, que podrian
poner en riesgo su permanencia en la universidad o imposibilitar el cumplimiento del
promedio minimo requerido para la titulacion. Un alumno que toma una o mas materias
en segunda matricula se considera también un estudiante en situacion de riesgo.

TERCERA MATRICULA: Hace referencia a tomar una o mdas materias por tercera
matricula.

PERDIDA DE DERECHO DE PERMANENCIA: Hace referencia a la perdida de cupo en la
carrera o programa curso, al no aprobar una o mds materias en tercera matricula, en
concordancia con el Reglamento Académico de la Universidad.

PROGRAMA DE APOYO ESTUDIANTIL Y RETENCION (PAER): Corresponde a un programa
de fortalecimiento académico como plan de refuerzo dirigido a los estudiantes que
registran un rendimiento académico que pone en riesgo su permanencia universitaria y
el alcanzar un titulo de tercer nivel. Este programa serd monitoreado por el Asesor
Académico y la Coordinacidn Académica de la carrera o programa al cual pertenece el
estudiante.

CENTRO INTERDISCIPLINARIO DE APOYO PSICOPEDAGOGICO (CIAP): Brindar atencién
psicopedagdgica a los estudiantes que presenten alguna necesidad educativa. Atencion
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y seguimiento de las estrategias y/o ajustes metodoldgicos propuestos a las unidades
académicas que buscan favorecer su desarrollo académico y personal.

e CENTRO DE APOYO PSICOLOGICO (CAP): Brinda atencién psicolégica a los miembros de
la Comunidad Universitaria que asi lo requieran. Interviene en situaciones especificas,
se realiza el seguimiento pertinente y se da el tratamiento necesario a cada caso con el
fin de promover el bienestar emocional y mental.

5. REGLAS INTERNAS

1. El Consejo de Facultad o Unidad Académica serd la instancia encargada de aprobar,
sugerir y aplicar las acciones que se deben tomar para cada uno de los casos
identificados, en base a las recomendaciones entregadas por el CIAP y/o CAP.

2. Todo Estudiante que ingrese al PAER debera tener un Asesor Académico designado por
Bienestar Universitario.

3. Agquellos estudiantes que se acojan voluntariamente al PAER deberan ser conscientes
que este es un beneficio temporal y requisito condicionante para matricularse y
continuar sus estudios, mismo en el cual podran permanecer hasta un maximo de dos
periodos académicos ordinarios consecutivos.

4. Todo Asesor Académico designado serd responsable de realizar un seguimiento
adecuado y mantener un registro regular de su respectiva gestién, acorde con lo
establecido en el Procedimiento PD.BU.UH.03 Asesorias Académicas.

5. Todo Asesor Académico deberd tener un maximo de 3 estudiantes, pertenecientes al
programa PAER, por periodo académico.

6. Las pruebas para ingresar al programa PAER, asi como los respectivos documentos que
habilitan para iniciar el programa, dispondradn hasta la finalizacién de las matriculas
ordinarias como plazo maximo para ser completadas por los estudiantes. En caso de
excepciones quedara a discrecidn de Direccién de Bienestar Universitario el establecer
una fecha para completar estas actividades.
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Actividad

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Descripcidn y Control
Inicio del Procedimiento

Responsable

PD.SD.UH.01 El procedimiento inicia a partir del PD.SD.UH.01 Direccién de
Procedimiento | Procedimiento Seguimiento  Desempeio Bienestar
Seguimiento Estudiantil Universitario
Desempefio
Estudiantil
Identificar Coordinacion  Académica, a través del Coordinacion
estudiantes que | FR.SD.UH.01 Seguimiento Desempeio Académica
ingresan al PAER | Estudiantil, identifica los estudiantes que
requieran derivaciéon al Programa de Apoyo
Estudiantil y Retencién (PAER)
Se notifica mediante correo electrénico a las
Direcciones de Carrera los respectivos
estudiantes que requieran ser derivados al PAER
Sugerir acciones | El Consejo de Facultad o Unidad Académica es Consejo de
preventivas para | la instancia que aprueba o siguiere las acciones Facultad /
los estudiantes | a tomar en cada uno de los casos identificados. Unidad
que participan Académica

en el PAER

En caso de alumnos en situacién de riesgo, se
podra realizar una gestion preventiva en la cual
se les brinde opciones de apoyo vy
acompafiamiento tales como:

e PD.BU.UH.03 Asesorias académicas

e PD.BU.UH.04 Programa de
Acompaiamiento y Nivelacion
Académica

e Derivacion al Centro de Apoyo
Psicolégico (CAP) vy al Centro
Interdisciplinario De Apoyo

Psicopedagdgico (CIAP); estos seran de
cardcter voluntario para el alumno (en
caso de que aplique)

Enviar reporte a

Se envia mediante correo electrénico el reporte

Coordinacion

Secretaria FR.SD.UH.01 Seguimiento Desempeio Académica
Académica Estudiantil a Secretaria Académica, incluyendo
las acciones de apoyo y acompafiamiento
solicitada por el Consejo de Facultad o Unidad
Académica
Consolidar Se consolida la informacion recibida y se remite Secretaria
informacidony | a la Direccidn de Bienestar Estudiantil, en un Académica
remitir a plazo maximo de 48 horas habiles
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Bienestar

Universitario

Aplicar bloqueo
académico en el
Sistema

Se aplica el respectivo bloqueo en el sistema
académico e informa al estudiante mediante
correo  electronico sobre su situacion
académica actual

Coordinacion
Académica

Entregar al CIAP
el listado de
estudiantes que
ingresan al PAER

Acorde con la informaciéon recibida de
Secretaria Académica, se entrega al CIAP el
listado de estudiantes que participaran en el
PAER

Direccion de
Bienestar
Universitario

Gestionar la
firma de la carta

Coordinacion Académica gestiona la firma de la
FM.BU.UH.06 Carta de Compromiso PAER por

Coordinacion
Académica /

de compromiso | parte del estudiante Estudiante
PAER
Archivar Se archiva el documento FM.BU.UH.06 Carta de Coordinacion
documentoy | Compromiso PAER en la carpeta del estudiante Académica
subirlo a la y se sube el documento escaneado en la
respectiva respectiva carpeta PAER creada por Bienestar
carpeta PAER Universitario para su respaldo.
Se notifica la gestidn realizada al Centro
Interdisciplinario De Apoyo Psicopedagdgico
(CIAP)
Aplicar las Se da a conocer los compromisos del estudiante Centro
pruebas para que pertenece al PAER vy se solicita la firma, al | Interdisciplinario
ingresar al PAER | estudiante, de la FM.SD.UH.01 Carta de De Apoyo
Consentimiento de Evaluaciones PAER Psicopedagdgico
(CIAP) /
Se completa el FR.SD.UH.07 Formulario Ficha Estudiante

de Ingreso al PAER

Se envia mediante correo electrénico al
estudiante los enlaces de acceso a las pruebas
determinadas para este programa:
e Test de Inteligencia escala Weschler
e Screening de dificultades de
aprendizaje.
e Test de habitos de estudios
e Screening de dificultades de atencidn,
concentracidn e hiperactividad.
e Testde ansiedad
e Test de depresion
e Test de autoconcepto

El estudiante completa las respectivas pruebas.
Revisar la regla interna 6, donde se establece el
plazo maximo para completar las pruebas

total
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9 Retirar bloqueo | Se retira el bloqueo académico a los estudiantes Coordinacion
académico a que rindieron las respectivas pruebas. Con este Académica
estudiantes desbloqueo se habilita al estudiante en el

Sistema Académico para:
a. Matricula e inscripcién de materias
b. Designacion de un Asesor Académico

por parte de Bienestar Universitario

10 Designar un Se designa un asesor académico a cada Direccién de
Asesor estudiante habilitado en el sistema. Bienestar
Académico a Universitario
cada estudiante

11 Revisar el Se convoca al estudiante para socializar el Centro
informe de informe y las acciones de sugerencia en funcion | Interdisciplinario
resultados de | de los resultados obtenidos en las pruebas, De Apoyo
las pruebas estos pueden ser Terapia, etc. Psicopedagodgico

aplicadas (ClAP) /
El estudiante firma el FM.SD.UH.02 Carta de Estudiante
Aceptacion de Socializacion de Adaptaciones y
Ajustes Metodoldgicos
12 | Analizary enviar | EI CIAP y CAP analizan las pruebas Centro
los resultados | correspondientes a mediciones | Interdisciplinario
obtenidos a psicopedagdgicas y de caracter emocional. De Apoyo
Direccidén de Psicopedagodgico
Bienestar El CIAP y CAP envian a Direccién de Bienestar | (CIAP)/ Centro
Universitario Universitario mediante correo electrénico el de Apoyo
FR.SD.UH.03 Formulario Informe de | Psicoldgico (CAP)
Resultados Obtenidos en el Programa PAER -
CIAPy CAP
En caso de que lo resultados requieran una
intervencion por parte del CIAP y CAP, se
acordara una cita con el estudiante para
informar sobre las particularidades encontradas
13 Notificar alos | Direccién de Bienestar Universitario completa Direccién de

Asesores
Académicos y
las Unidades

Académicas los
resultados
obtenidos y los
compromisos
del estudiante

el FR.SD.UH.04 Formulario Detalle de Asesores
y Asesorados, el cual incluye los resultados de
las pruebas aplicadas.

En caso de que aplique, el CIAP completa y
envia mediante correo electronico a |la
Direccion de Bienestar Universitario el
FR.SD.UH.06 Formulario Informe de Ajustes
Metodoldgicos Propuestos

Bienestar
Universitario /
Centro
Interdisciplinario
De Apoyo
Psicopedagodgico
(CIAP)
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Direccién de Bienestar Universitario envia esta
informacion mediante correo electrénico a:
e Asesores Académicos
e Direccibn de Carrera o Programa,
incluyendo (en caso de ser requerido)
las recomendaciones de los profesores
de las materias tomadas por el
estudiante en el semestre, las cuales se
encuentran en el FR.SD.UH.06
Formulario Informe de Ajustes
Metodolégicos Propuestos.
e Centro de Apoyo Psicoldgico (CAP) (en
caso de ser requerido)
e Centro Interdisciplinario De Apoyo
Psicopedagdgico (CIAP) (en caso de ser

requerido)
14 Informar al Se informa mediante correo electrénico al Direccién de
Estudiante su estudiante, la siguiente informacién: Bienestar
Asesor e Nombre del Asesor Académico vy Universitario
Académico asesorado al PAER
asignado e Recordatorio de los compromisos

aceptados en la FM.BU.UH.06 Carta de
Compromiso PAER y FM.SD.UH.02
Carta de Aceptacidon de Socializacién
de Adaptaciones y Ajustes
Metodolégicos (En caso de que
aplique)

e Para los casos que el CIAP y CAP
consideren que reciban terapia, se
envia la respectiva informacién para
que el estudiante mantenga un
correcto contacto y comunicacion

e Los resultados de su evaluacion, los
cuales puede consultarlos a través de
Bienestar Universitario.

15 Solicitar En la cuarta semana de iniciado el semestre, se Direccion de
expediente del | solicita a los Decanatos y Direcciones de Carrera Bienestar
estudiante que | a través del Consejo de Facultad, Centro de Universitario
participa en el | Desarrollo de la Vida Universitaria, Direccion de

PAER Bienestar Universitario, CIAP y CAP, el

respectivo expediente del estudiante que
participa en el PAER. Dicho expediente debe
incluir:
e FM.BU.UH.06 Carta de Compromiso
PAER
e Planificacién académica preparada por
el asesor académico asignado
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e Kardex de calificaciones
e Situacién académica del estudiante
e FR.SD.UH.06 Formulario Informe de
Ajustes Metodoldégicos Propuestos (En
caso de que aplique)

16 Enviar al Se envia mediante correo electrénico al Consejo Centro
Consejo de de Facultad los resultados obtenidos en las | Interdisciplinario
Facultad la pruebas y el cronograma con los talleres de De Apoyo

informacion de | nivelacidn en lo que participara el estudiante, | Psicopedagogico
las pruebas y asi como las recomendaciones en cuanto a las (CIAP)
talleres de estrategias metodoldgicas a seguir por los
nivelacion profesores de las materias que el estudiante
esta matriculado
17 | Dar seguimiento | La Direccidon de la Carrera realiza el seguimiento Direccién de
de los de los resultados académicos de cada parcial e | Carrera / Centro
resultados informa al Centro de Desarrollo de la Vida | de Desarrollo de
académicos del | Universitaria, para que en conjunto brinden un la Vida
estudiante acompafiamiento adecuado al estudiante Universitaria
18 Enviarinforme | Se realiza y envia el formulario FR.SD.UH.02 Asesor
final plan de Informe Final Plan de Apoyo Estudiantil y Académico
apoyo Retencion a Direccién de  Bienestar Designado
estudiantil y Universitario
retencion a
Direccion de
Bienestar
Universitario

19 Realizar el Se realiza el FR.SD.UH.03 Formulario Informe Centro
informe de de Resultados Obtenidos en el Programa PAER | Interdisciplinario
resultados - CIAP y CAP en base a la informacién De Apoyo

obtenidos en el | proporcionada por la Direccion de Carrera | Psicopedagdgico
programa PAER | respecto de los ajustes metodoldgicos aplicados | (CIAP) / Centro
de Apoyo
Psicoldgico (CAP)
/ Direccién de
Carrera
20 Realizar el El CIAP y CAP realizan el FR.SD.UH.05 Centro
informe de los | Formulario Listados de atenciones CAP Y CIAP, | Interdisciplinario
talleres donde se detallan los talleres del programa de De Apoyo
ofertados y acompafiamiento y nivelacion académica y la | Psicopedagogico
participacion de | participacion de los estudiantes PAER en cada | (CIAP)/ Centro
los estudiantes | uno de estos de Apoyo
PAER Psicoldgico (CAP)
21 Enviar el El CIAP y CAP envian a Direccién de Bienestar Centro
consolidado de | Universitario la siguiente informacidn: Interdisciplinario
documentos a e FR.SD.UH.03 Formulario Informe de De Apoyo
Direccion de Resultados Obtenidos en el Programa | Psicopedagdgico
PAER - CIAP y CAP (CIAP) / Centro
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Bienestar e FR.SD.UH.05 Formulario Listados de de Apoyo
Universitario atenciones CAP Y CIAP Psicoldgico (CAP)
22 | Notificar listado | Se notifica mediante correo electrénico a las Direccién de
de estudiantes | Facultades o Unidades Académicas el listado de Bienestar
que cumplieron | los estudiantes que cumplieron y no cumplieron Universitario

y no cumplieron | con sus respectivos compromisos, rendido las
las condiciones | pruebasy completado el proceso
del PAER

Fin del Procedimiento
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7. REFERENCIAS

Cddigo Referencia Responsable Destino
Formulario Coordinacion
FR.SD.UH.01 Seguimiento - Secretaria Académica
o o Académica
Desempefio Estudiantil
Carta de Compromiso Coordinacion Direccidén de Bienestar
FM.BU.UH.06 PAER Académica Universitario / Estudiante
Centro
Carta de Interdisciplinario De Direccion de Bienestar
FM.SD.UH.01 Consentimiento de Apoyo Universitario / Estudiante
Evaluaciones PAER Psicopedagdgico
(CIAP)
Carta de Aceptacion de ‘Ce‘nt'ro . Direccion de Bienestar
L Interdisciplinario De . L .
Socializacién de Universitario / Estudiante
FM.SD.UH.02 . . Apoyo ..
Adaptaciones y Ajustes . - /Asesor Académico
Metodoldgicos Psicopedagogico Asignado
& (CIAP) &
Formulario Informe - . . .
FR.SD.UH.02 Final Plan de Apoyo Asesor.Academlco Dlreccpn de‘Ble‘nestar
L ., Designado Universitario
Estudiantil y Retencién
Centro
Formulario Informe de Interdlz:::;r;arlo De
FR.SD.UH.03 Resultados Obtenidos Psicopedagdgico Dlreccpn de‘Ble‘nestar
en el Programa PAER - Universitario
(CIAP) / Centro de
CIAP y CAP e
Apoyo Psicolégico
(CAP)
Asesores Académicos /
Direccion de Carrera o
. . Programa /
FR.SD.UH.04 | Formulario Detalle de Bienestar Coordinacion Académica
Asesores y Asesorados Universitario
de Carrera o Programa /
Centro de Apoyo
Psicoldgico (CAP)
Centro
Interdisciplinario De
L Apoyo . ., .
(CIAP) / Centro de
Apoyo Psicoldgico
(CAP)
Centro
Formulario Informe de Interdisciplinario De Direccién de Bienestar
FR.SD.UH.06 | Ajustes Metodoldgicos Apoyo . o
. . Universitario
Propuestos Psicopedagdgico
(CIAP)
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Centro Direccidn de Bienestar
- Interdisciplinario De Universitario / Centro
Formulario Ficha de Lo
FR.SD.UH.07 Apoyo Interdisciplinario De
Ingreso al PAER . L . L
Psicopedagdgico Apoyo Psicopedagdgico
(CIAP) (CIAP)

8. CIRCULACION

Cargo Tipo de Circulacion

Bienestar Universitario

Capacitacién Técnica

Coordinacion Académica

Capacitacién Técnica

Secretaria Académica

Conocimiento de Revisidn

Consejo de Facultad

Conocimiento de Revisidn

Facultad o Unidad Académica

Conocimiento de Revisidn

Centro Interdisciplinario De Apoyo Psicopedagdgico (CIAP)

Capacitacién Técnica

Centro de Apoyo Psicolégico (CAP)

Capacitacién Técnica

Direcciones de Carrera

Capacitacién Técnica

Asesores Académicos

Capacitacién Técnica

Estudiantes

Conocimiento de Revisidn
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