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INSTRUCTIVO DE LABOR TUTORIAL DE LA MODALIDAD A DISTANCIA PARA TITULACIONES
EN EL NIVEL DE GRADO Y POSGRADO

1 OBJETIVO

Art. 1.- Objetivo. - Regular las actividades de labor tutorial que realiza el personal académico titular
y no titular de la universidad en modalidad abierta y a distancia en los niveles de grado y posgrado en
concordancia con el Instructivo al desempefio de la actividad docente y desarrolio del Syllabus, con el
Instructivo para la asignacion de dedicacion académica al personal académico de la UTPL y demas
normativa interna correspondiente.

2 GLOSARIO.
No aplica.

3 DESCRIPCION.

CAPITULO |
DEL PERSONAL ACADEMICO CON LOS ROLES DE PROFESOR AUTOR Y TUTOR

Art. 2.- Rol de profesor autor. - El profesor autor en modalidad a distancia (MAD) es el responsable
de la asignatura, madulo, curso o equivalente. Tiene a su cargo establecer estrategias de aprendizaje,
seguimiento y evaluacion afines a la modalidad, de conformidad al proyecto de carrera o programa.

Art. 3.- Rol de profesor tutor. - El profesor tutor en MAD realiza actividades de apoyo a la docencia
que guian, orientan, acompanan y motivan de manera continua el autoaprendizaje, a través del
contacto directo con el estudiante y entre el profesor autor y la UTPL.

Art. 4 - Equipo docente. - Las asignaturas o modulos segun las necesidades, contaran con un equipo
docente, conformado por el profesor autor y los profesores tutores que se requieran para el adecuado
desarrollo de la asignatura o médulo.

Art. 5. - Funciones de los profesores autor y tutor frente a los estudiantes. - Los profesores
autores y tutores, en los niveles de grado y posgrado, deben realizar las siguientes funciones de labor
tutorial:

1. Elaborar en la primera semana un anuncio de motivacion y bienvenida a los estudiantes e
invitar a participar activamente en las actividades académicas programadas, indicando la
metodologia considerada para lograr el resultado de aprendizaje, el horario de tutoria, el
numero telefénico y extension, para comunicacion con sus estudiantes.

2. Socializar el plan docente a los estudiantes en la primera semana de inicio del periodo
académico a través de un anuncio en el Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA).

3. Participar activamente de forma obligatoria al menos dos horas semanales para desarrollar la
labor tutorial, una de ellas mediante el uso de la herramienta zoom (chat de tutoria y consulta)
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destinada a la comunicacion sincrona, ajustandose a los horarios establecidos
institucionaimente en el nivel de grado por cada asignatura y paralelo asignado. En los
programas de posgrado la labor tutorial, en los maédulos con ocho semanas de duracion se
desarrollara en minimo cuatro horas semanales, por cada médulo y paralelo.

4. Explicar el tema a desarrollar, las actividades de evaluacion planificadas para la semana y
atender a las preguntas de los estudiantes, durante la hora de conexion sincrona. Esta tutoria
debera quedar grabada para posteriormente compartir €l enlace mediante un anuncio
académico. Si el profesor tiene en una asignatura mas de un paralelo asignado, es
recomendable utilizar el mismo video en todos los paralelos.

5. Cuidar la calidad de las explicaciones, aclaraciones y orientaciones escritas acerca de los
aspectos mas complejos, conducentes a fortalecer el aprendizaje y motivacion en el desarrollo
de las actividades académicas semanales. Ademas, deben seguir la secuencia didactica
expuesta en el plan docente.

6. Motivar, acompanar, apoyar y orientar a los estudiantes de cada asignatura, curso, moédulo o
su equivalente de forma permanente durante el periodo académico, considerando el avance,
participacion y resultados de calificacion de los estudiantes en las actividades académicas.

7. Brindar retroalimentacion a los estudiantes, en todas las actividades académicas programadas
en el plan docente, proporcionando informacién precisa y oportuna para mejorar y alcanzar los
resultados de aprendizaje esperados. El profesor a través de la retroalimentacion dara a
conocer al estudiante las fortalezas y aquellos aspectos a mejorar.

8. Generar interaccion en el EVA, a través del dialogo didactico sincrono y asincrono, para el
logro de los resultados de aprendizaje. Debe propiciar la interaccion entre: el estudiante y los
contenidos, el profesor y sus compafieros.

9. ldentificar las preguntas frecuentes y con el equipo docente generar crientaciones académicas
y recursos que refuercen el aprendizaje.

10. Responder oportunamente a todas las dudas e inquietudes que se generen en el proceso de
aprendizaje por los diferentes canales de comunicacion a disposicion de los estudiantes; en
un tiempo maximo de dos dias laborables.

11. Realizar las actividades académicas sincronas evaluadas, segun consta en el plan docente.
Esto aplica por paralelo, lo que sustituye a la hora del chat de tutoria.

12. Proponer y ejecutar, adaptaciones curriculares hasta grado 2, para la evaluacion de
aprendizajes de los estudiantes, considerando las caracteristicas y necesidades de atencion
prioritaria, segun lo establecido en el documento institucional “Manual de Orientaciones
Pedagogicas para las practicas de inclusion en la UTPL”.

13. El profesor autor, a sugerencia del equipo docente, analizara con el Coordinador de Titulacion

y el Responsable de la Seccién Departamental (RSD), la posibilidad de impartir tutorias
presenciales y organizar su realizacion con el equipo docente en los centros de apoyo que se
requiera.
Para el efecto el Coordinador de Titulacion establecera la necesidad y la pondra en
conocimiento y autorizacion de la direccion de area correspondiente. Luego de ello, se
solicitara al Vicerrectorado de Modalidad Abierta y a Distancia (MAD), la respectiva aprobacion,
teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestaria, que sera aprobada en casoc de ser
necesario, por el Vicerrectorado Administrativo.

14. Evaluar los aprendizajes de los estudiantes en las diferentes actividades académicas
establecidas en el plan docente, con la debida inmediatez y retroalimentacion, considerando
la evaluacion formativa, continua y sumativa, permitiendo al estudiante conocer el avance de
su aprendizaje.
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15. Evaluar los protocolos del trabajo de titulacion, si ha sido designado, acogiendo las ribricas y
tiempos establecidos en el Instructivo de Unidad de Titulacion Especial y Unidad de Titulacion.

16. Conformar el tribunal revisor, asi como de presentacién oral del trabajo de titulacién, ya sea
como presidente o vocal, segun sea la designacion por parte de las autoridades académicas
de la universidad.

17. En los casos de inasistencia justificada al desarrollo de las actividades de labor tutorial, debe

presentarse un plan de recuperacion al Coordinador de Titulacion con copia al RSD, el que se
dara a conocer a los estudiantes oportunamente para su organizacion y participacion.
En los casos de asistencia a: capacitaciones, cursos, seminarios, integracion de tribunales de
grado u otras actividades de tipo académico, de investigacion, de gestion o direccion que sean
delegadas como parte de sus funciones en la UTPL, durante el horario de labor tutorial, el
profesor notificara al Coordinador de Titulacion con copia al RSD, quienes validan y autorizan
la peticion, que debe ser enviada a la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal
(DRHDP) y al Vicerrectorado de MAD. Sin embargo, el profesor tendra que cumplir
obligatoriamente las actividades determinadas en el plan docente.

18. El profesor autor, debe desarroliar la labor tutorial en aquellos paralelos que, una vez iniciado
el periodo académico, se encuentre pendiente la designacion del profesor tutor(es).

19. Impartir las tutorias presenciales o videoconferencias en el nivel de grado y posgrado, de
acuerdo a lo determinado en el plan curricular aprobado.

20. El profesor tutor debera ejecutar del plan docente o silabo, segun lo establecido por el profesor
autor de la asignatura, médulo o su equivalente.

21. Ajustar en el EVA la hora y fecha de realizacion de las actividades sincronas evaluadas por
parte del profesor tutor, en el caso de que el profesor autor haya declarado en el plan docente
la realizacion de estas actividades. El profesor tutor tendra en cuenta que deben desarrollarse
de forma obligatoria en la misma semana planificada por el profesor autor.

22. Otras que las autoridades de la universidad le asignen, en correspondencia a la normativa
interna y externa.

Art. 6.- Funciones del profesor autor sobre el material y los recursos de aprendizaje. - En relacion
al material y los recursos de aprendizaje, el profesor autor en el nivel de grado y posgrado debe:

1. Seleccionar o evaluar la bibliografia de la asignatura, modulo, curso o equivalente en
coordinacion con el RSD de acuerdo a las directrices establecidas por el Vicerrectorado de
MAD.

2. Valorar la actualidad y pertinencia del texto y material bibliografico que se esta utilizando e
informar al RSD en forma semestral sobre la necesidad de mantener o cambiar el texto.

3. Prever los recursos de aprendizaje a utilizar para cada asignatura, modulo, curso o equivalente
a través de su seleccion, disefio y elaboracién. Dichos recursos estaran incluidos en la
planificacion docente y disponibles al inicio de cada periodo académico.

4. Elaborar el plan docente o silabo y la guia didactica o texto guia de acuerdo a las
especificaciones establecidas por el Vicerrectorado de MAD a través de la Direccion de
Ordenamiento y Desarrolio de Educacion a Distancia y Direccion de Materiales y Recursos
Educativos (DMRE) respectivamente; y para posgrado por el Vicerrectorado Académico a
través de la Direccion de Posgrados (DP); el proyecto de carrera o posgrado; y, la normativa
interna vigente. Este material debe alinearse a los procesos de revision correspondientes y
realizar las correcciones necesarias, hasta lograr su aprobacion.

5. Elaborar los instrumentos de evaluacion, como parte de los recursos de aprendizaje, para
valorar los aprendizajes segun lo determinado en la normativa interna en los niveles de estudio;
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acogiendo los lineamientos expuestos por el Vicerrectorado de MAD, ajustandose al calendario
académico y a los procesos de revision y validacién hasta lograr su autorizacion.

6. Actualizar semestralmente los instrumentos de evaluaciéon para valorar los aprendizajes,
observando las directrices expuestas por el Vicerrectorado de MAD a través del Instituto de
investigacion y Pedagogia para la Educacién a Distancia - IIPED y la Direccion de
Ordenamiento de la Educacion a Distancia - DODEaD; y, en correspondencia al calendario
académico definido.

7. En las asignaturas de practicas pre profesionales, practicum 4, y cursos preparatorios el
profesor autor debe elaborar el plan docente o silabo acogiendo los lineamientos establecidos
en el “Modelo de practica pre-profesionales”, “instructivo de Unidad de Titulacion Especial y
Unidad de Titulacion (UTE)", y normativa interna, segln corresponda.

8. Otras que las autoridades de la universidad le asignen, en correspondencia a la normativa
interna y externa.

Art. 7.- Funciones del profesor autor con el equipo docente de la asignatura o médulo. El
profesor autor tiene las siguientes funciones con el equipo docente:

1. Gestionar al menos un encuentro presencial o virtual por bimestre con el equipo docente para
dar lineamientos respecto al desarrollo del plan docente o silabo y guia didactica. Para dar
seguimiento levantara el acta correspondiente, la misma que sera remitida al Coordinador de
titulacion, con copia al RSD.

2. Asignar tareas a cada uno de los miembros del equipo docente, las cuales pueden ser:
imparticion de clases, busqueda y elaboracion de materiales y recursos, elaboracion de items
y otras que surjan en el proceso educativo.

3. Mantener comunicacion permanente con los integrantes del equipo a través del aula virtual
(EVA — Tutores), a fin de coordinar las inquietudes o novedades que podrian surgir durante el
desarrollo de la planificacion docente.

4. Potenciar conjuntamente con el profesor tutor, el trabajo en equipo promoviendo el dialogo
constructivo basado en el respeto, confianza, ayuda; todo ello encaminado a lograr el
aprendizaje efectivo de los estudiantes.

5. Dar a conocer las instrucciones determinadas por la Institucion sobre la realizacion de
actividades de acompanamiento y de respuesta a las inquietudes recurrentes expuestas por
los estudiantes, proporcionandoles soluciones concretas, oportunas y pertinentes.

6. Orientar al equipo docente de la asignatura, respecto a las actividades de seguimiento al
desempeio académico de los estudiantes, establecidas por las autoridades académicas de la
universidad, teniendo en consideracion que dicho seguimiento debe tener especial atencion
para los estudiantes que no ingresan al EVA desde la primera semana; incumplen en el envio
de las actividades académicas programadas; o no se presentan a desarrollar la evaluacion
bimestral.

7. Trabajar colaborativamente en estrategias para el desarrollo de las actividades académicas
programadas, considerando a los estudiantes de atencion prioritaria, si el caso lo amerita,
segun lo establecido en el documento institucional “Manual de Orientaciones Pedagogicas
para las practicas de inclusion en la UTPL”.

8. Solicitar informes bimestrales de participacion y rendimiento académico de los estudiantes bajo
su responsabilidad, por paralelo, y enviarlos al Coordinador de Titulacion con copia al RSD.

9. Presentar informes bimestrales del desempefio de su equipo docente al Coordinador de
Titulacion con copia al RSD. Si en el informe se evidencia que alguno de los profesores tutores
del equipo registra incumplimiento de sus funciones, las autoridades mencionadas deberan
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tomar las medidas oportunas y pertinentes para mejorar el desempefo del profesor y Ia
atencion al estudiante.

10. Si la asignatura o madulo no cuenta con un equipo docente, el profesor autor remitira su
informe bimestral de desempefo en los términos sefalados en el numeral anterior.

11. Otras que las autoridades de la universidad le asignen, en correspondencia a la normativa
interna y externa.

Art. 8.- Funciones del profesor tutor sobre el material y los recursos de aprendizaje. - En relacion
al material y recursos de aprendizaje, el profesor tutor en el nivel de grado y posgrado debe:

1. Participar coordinadamente con el profesor autor en el desarrollo del plan docente o silabo,
guia didactica y evaluacion de los aprendizajes.

2. Seleccionar o elaborar Recursos Educativos Abiertos (REAs) bajo licencias libres y abiertas
que pueden ser utilizadas como estrategias de aprendizaje, los cuales deben ponerse a
consideracion del profesor autor.

3. Participar en el disefio de los recursos de aprendizaje, incluidos los instrumentos de
evaluacion, en coordinacion del profesor autor.

4. Ofras que las autoridades de la universidad le asignen, en correspondencia a la normativa
interna y externa.

Art. 9.- Funciones del profesor tutor en el equipo docente de la asignatura o médulo. - El profesor
tutor en grado o posgrado, participara activamente con los miembros del equipo docente a fin de lograr
un adecuado proceso de ensefianza aprendizaje, bajo el trabajo colaborativo de la asignatura o
maodulo, cumpliendo las siguientes funciones:

1. Asistir y participar en las reuniones del equipo docente en la forma y tiempo determinados.

2. Desempeiiar las tareas asignadas, orientaciones e instrucciones dadas, como parte del equipo
docente, por el profesor autor, en los tiempos y forma que este establezca, especialmente
aquellas relacionadas con el seguimiento al desempefic académico de los estudiantes; vy, el
acompafamiento y respuesta a las inquietudes recurrentes expuestas por los estudiantes,
proporcionandoles soluciones concretas, oportunas y pertinentes.

3. Elaborar y remitir al profesor autor, en el formato establecido, los informes bimestrales de
participacion y rendimiento académico de los estudiantes segun lo indicado en el articulo 7
numeral 6.

4. Reportar novedades e incidencias de su labor al profesor autor como responsable del equipo
docente.

5. Otras que las autoridades de la universidad le asignen, en correspondencia a la normativa
interna y externa.

Art. 10.- Del seguimiento. - Los Vicerrectorados de Modalidad Abierta y a Distancia y Administrativo,
estableceran los mecanismos de seguimiento a la labor tutorial, para lo cual se emitiran informes
semanales al profesor y Coordinador de Titulacién, con copia al RSD, que reflejen los indicadores de
las actividades del cumplimiento, a través de la Unidad de Gestion Unificada de Datos Académicos.
En caso de detectarse incumplimiento de actividades por parte de un profesor, los Vicerrectorados
comunicaran a las instancias académicas, para que se tomen las medidas a fin de garantizar el
cumplimiento de las actividades descritas en el presente instructivo.
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Art. 11.- Del incumplimiento. - El incumplimiento de lo dispuesto en el presente instructivo, podra
dar paso a los procesos disciplinarios determinados en el Reglamento de Etica y Régimen Disciplinario

de la UTPL, o las acciones determinadas en el Instructivo al desempefo de la actividad docente y
desarrollo del syllabus.

DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA. - Se deroga el Instructivo de Labor Tutorial en la MAD para Titulaciones de Grado; y el
Instructivo de Labor Tutorial de Posgrado.

4 ANEXOS.

No aplica.




