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1. OBIJETIVO

Definir los lineamientos y actividades para proporcionar a los estudiantes de posgrado de la
Universidad de Los Hemisferios, en todas sus modalidades, una orientacion personalizada y
continua por parte del personal académico, con el fin de apoyar el desarrollo de sus habilidades
y competencias profesionales.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca las tutorias académicas dirigidas a los estudiantes de posgrado de
la Universidad de Los Hemisferios. Su propdsito es ofrecer un acompafiamiento académico
integral y personalizado, adaptado a las necesidades de los estudiantes, para optimizar su
rendimiento académico, fortalecer sus competencias en las areas de estudio y fomentar su
desarrollo integral a lo largo de su formacidon avanzada.

Através de estas tutorias, se busca maximizar el potencial de los estudiantes, proporcionandoles
las herramientas y estrategias necesarias para aprovechar al maximo su trayectoria académica.

3. RESPONSABLES

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO: Encargada de la elaboracién y actualizacién de
este documento en conjunto con la Unidad de Gestion de Procesos.

DIRECCION DE POSGRADOS ONLINE: Responsable de la revisidn, ejecucidn y verificacidn del
cumplimiento de todo lo detallado en este procedimiento.

VICERRECTOR ACADEMICO: Responsable de la revision y aprobacién de este documento.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

e ENCUENTROS ASINCRONICOS: Sesiones que no requieren que el estudiante y el tutor
estén presentes al mismo tiempo, a través de plataformas digitales, correos electrdnicos
o foros, permitiendo flexibilidad en la interaccidn y el seguimiento.

e ENCUENTROS SINCRONICOS: Sesiones en tiempo real, ya sea de manera presencial o
virtual, que permiten una interaccion directa y personalizada entre el estudiante y el
tutor para resolver dudas y ofrecer orientacion en tiempo real.

o DOCENTE TUTOR O TUTORA: Personal académico designado para orientar al estudiante,
brindarle acompafiamiento, guia y apoyo en su proceso de aprendizaje y desarrollo
integral dentro del programa académico, trabaja de manera proactiva en un seguimiento
continuo y el perfeccionamiento de los conocimientos especificos del estudiante,
especialmente en areas que requieran refuerzo. Su funcién principal es orientar al
estudiante en aspectos académicos, promoviendo su adaptacion al entorno educativo,
fortaleciendo sus competencias y contribuyendo al logro de sus objetivos académicos y
profesionales.
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e TUTORIAS: Es una sesion ofrecida a los estudiantes fuera de los horarios regulares. Su
objetivo principal es atender necesidades especificas, aclarar dudas o proporcionar
apoyo complementario en temas particulares que requieran mayor atencién por parte
del docente tutor o docente tutora.

5. REGLAS INTERNAS

5.1. En la aplicacidn de este procedimiento se respetard los principios de igualdad de
oportunidades y no discriminacion, y se observa la politica de accidn afirmativa en lo que
fuera aplicable.

5.2. Todo lo definido en El Reglamento Académico vigente de la Universidad de Los Hemisferios,
Art. 43, acerca de la asesoria personalizada o tutoria, de acuerdo con los niveles de
formacidon y modalidades de estudio.

5.3. La coordinacién académica del Programa tiene un espacio de bienvenida e induccidn para
dar a conocer a los estudiantes, varios temas a tomar en cuenta en el tiempo que dure el
programa.

5.4. El docente tutor o docente tutora debe tener en cuenta a cada estudiante con sus
capacidades y ritmos de aprendizaje, habran de contemplarse metodologias, ambientes de
ensefianza-aprendizaje; métodos e instrumentos de evaluacion que propicien el acceso
universal en cada programa.

5.5. La coordinacidn académica de cada programa sera responsable de informar a los
estudiantes sobre la importancia de las tutorias, asi como de los lineamientos y horarios
establecidos para su desarrollo.

5.6. En cumplimiento con los lineamientos establecidos, se implementara el uso de documentos
gue regulen y promuevan el buen uso del espacio para la tutoria, garantizando que se
aproveche de manera efectiva para el beneficio de los estudiantes y su proceso formativo.

5.7. Las tutorias de las asignaturas se llevaran a cabo de manera sincronica. En el caso de los
posgrados presenciales, ademas, las tutorias podran realizarse de forma asincrdnica y
presencial segun lo disponga el programa correspondiente.

5.8. Los estudiantes podran solicitar tutorias, en caso de requerirlo, a partir de la segunda
semana posterior al inicio del mddulo a través de correo electrénico a la Coordinacidn
Académica de cada Programa.

5.9. El o la docente tutor brindara las tutorias a los estudiantes fuera del horario de clases,
enfocandose en aclarar dudas, reforzar conocimientos y desarrollar habilidades
académicas.
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5.10. De la Evaluacidon del Procedimiento

La Direccion responsable del proceso llevard a cabo una evaluacidon anual integral de los
documentos pertinentes, analizando los resultados obtenidos para identificar oportunidades de
mejora. Con base en este andlisis, se propondran acciones orientadas a garantizar el
cumplimiento de los estandares de calidad.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Actividad

Descripcion y Control
Inicio del Procedimiento

Responsable

1 Planificar horas de
tutoria

La Coordinacion Académica del Programa,
planifica las horas de tutorias que se daran
en las asignaturas que lo requieran.

Coordinacion
Académica del
Programa

2 Asignar horas de
tutoria al docente

La Coordinacién Académica del Programa
asigna las horas de tutoria por cada

Coordinacion
Académica del

los reportes por parte del docente tutor y
brindara retroalimentacion a los docentes,
proponiendo mejoras si es necesario.

En el caso de Posgrados online: Envia
reporte a la Asistencia de Posgrados.
Continua a la actividad 6.

o la docente asignatura a los docentes que Programa
correspondan. Este  espacio  serd
comunicado a los estudiantes de manera
oportuna con el fin de reforzar un tema
especifico en la asignatura.
3 Desarrollar Se desarrollaran las tutorias de acuerdo Docente Tutor
tutorias con la planificacion o requerimiento.
4 Registrar las Registra la informacion de las tutorias en Docente Tutor
tutorias el Reporte de Tutorias de Posgrado
adicionales en el | RG.BU.UH.05 y lo envia a la Coordinacion
sistema Académica del Programa.
académico
5 | Revisar reporte de | La coordinacidn académica del Programa Coordinacién
Tutorias dard seguimiento a través de la revision de Académica del

Programa

6 Archivar Reporte
de Tutorias en el
Archivo digital

Al finalizar el moddulo, la Coordinacidn
Académica en el caso de Posgrados
presenciales y la Asistencia de Posgrados
en el caso de Posgrados online, cargaran el
Reporte de las Tutorias RG.BU.UH.05
correspondiente, en el archivo digital:
ASESORIAS Y TUTORIAS, administrado por
la Direccidn de Bienestar Universitario.

Coordinacién
Académica del
Programa/ Asistencia
de Posgrados
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7 Revisar Extraer y revisar del archivo digital: | Direccidn Bienestar
informacién de | ASESORIAS Y TUTORIAS, la informacién de Universitario
acercamientos de | las Tutorias Académicas que ha recibido
tutoria cada estudiante por parte del docente o la

docente tutor.

8 Realizar reporte | Recopila la informacidn de las Tutorias al | Direccion Bienestar
de cumplimiento | finalizar cada periodo académico ordinario Universitario
para el reporte de:

e Rendicion de cuentas
e Seguimiento de estudiantes
e Asignacion de docentes

9 Aplicar encuesta | Al finalizar cada mddulo, se aplica la | Direccidn Bienestar

de satisfaccion encuesta de satisfaccion de soporte de Universitario/
plataformas para evaluar la efectividad del Direccion de
soporte brindado. Refiérase al | Desarrollo de la Vida
PD.GO.UH.05 Procedimiento de Gestion Universitaria

de Encuestas y Entrevistas.

Fin del Procedimiento

7. REFERENCIAS

Cddigo Referencia Responsable Destino
Unidad de
PD.GO.UH.05 Procedimiento de Ges'.tlon de Evaluacu?n y Co.mun'lda(.j
Encuestas y Entrevistas. Aseguramiento Universitaria
de la Calidad
; Bienestar Direccion de
RG.BU.UH.05 Reporte de Tutorias de Posgrados . o
Universitario Posgrados

8. CIRCULACION

Cargo Tipo de Circulacion

Bienestar Universitario Capacitacion Técnica
Coordinaciones Académica Capacitacion Técnica
Secretaria Académica Conocimiento de Revisidn
Consejo de Facultad Conocimiento de Revisidn
Direcciones de Carrera Capacitacion Técnica
Docentes Capacitacion Técnica
Estudiantes Conocimiento
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