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Objetivo
El objetivo de este manual es apoyar el proceso de la tutoria disciplinar, guiando a los tutores en
los procedimientos, tareas y funciones que deben desarrollar, con el fin de que puedan realizar su
guehacer de manera eficiente.

Tutoria Disciplinar (TD)

l. Inscripcion tutorados

La inscripcidon de los tutorados se realiza por medio de un formulario online, el cual permite
recoger datos, tales como: la tutoria en la que se inscribe, motivos por los cudles se inscribe,
horarios disponibles, modalidad de preferencia (asincrénica o sincrénica), entre otros.

A partir de los datos anteriormente mencionados, se formardan los grupos de tutoria y se disefiara
un reporte personalizado para cada TD.

Il. Desarrollo de la tutoria

A continuacidn, se describe el proceso por el cual se llevaran a cabo las tutorias durante el primer
semestre 2020, desde la capacitacidn, pasando por recomendaciones metodoldgicas y protocolos
para la planificacion, entre otros topicos de interés.

1. Capacitacion Inicial

La capacitacion inicial tiene por objetivo habilitar a los tutores, tanto nuevos como antiguos, en
diferentes tematicas relevantes para la accion tutorial.

Maddulo dos

Como interactuar de
forma efectiva con los
estudiantes, utilizando u-
cursos.

Modulo uno

CEACS y modelo de
orientacion para la
educacion superior.

Maddulo tres Maddulo cuatro

Creacion de productos de Funcionamiento turoria
aprendizajes virtuales. disciplinar 2020.




2. Definir la modalidad de la tutoria

Frente a la actual contingencia y modelo de funcionamiento Online que adoptd la universidad para
el primer semestre 2020, es importante poder seleccionar la mejor modalidad tutorial: sincrénica
o asincronica; considerando elementos claves como: cantidad de tutorados inscritos,
disponibilidad horaria de los tutorados, requerimientos de la asignatura y cantidad de tutores
disponibles para cada tutoria.

Dicha eleccion, se debe hacer en conjunto, entre los tutorados, coordinadores de tutores y
coordinador del area de Orientacion Psicoeducativa, considerando todos los elementos
anteriormente descritos.

a) Modalidad Sincronica
Es una modalidad de aprendizaje en que el tutor y el tutorado se escuchan, se leen o se ven en el
mismo momento, independiente de que se encuentren en espacios fisicos diferentes. Esto
permite que la interaccidn se realice en tiempo real (clase presencial).

b) Modalidad Asincronica:
Es una modalidad de aprendizaje en donde se interactla en espacios y momentos distintos por
medio de una plataforma digital. Esto a través de documentacién, material y actividades en linea,
desarrollando un proceso de aprendizaje propio.

3. Metodologias

Una vez seleccionada la modalidad, es importante considerar metodologias que permitan cumplir
con los objetivos propuestos para cada sesion tutorial, para esto, es importante considerar los
diferentes momentos: inicio, desarrollo y cierre.

Metodologia de inicio de la sesion

Modalidad Asincrdnica

Se puede dejar un saludo
inicial a los tutorados a través
del blog u-cursos.

Esto se puede implementar a
través de blog o foros de la
plataforma, esto prepara a los
estudiantes acerca de como
se realizara la modalidad.




En esta instancia podras
pedirle a tus tutorados que
escriban sus ideas previas
sobre un tema en particular
antes de realizar la actividad
de la semana.

Se puede dejar la pregunta en
el foro, para que los
estudiantes indiquen y
recuerden qué fue lo que se
ensefid la clase anterior vy
como se relaciona con los
conocimientos nuevos.

Metodologia de desarrollo de la sesion

Modalidad Asincronica

Se podrd grabar un video
sobre un  material en
especifico, para luego ser
subido a la plataforma u-
cursos.

Se puede enviar a los
estudiantes una ilustracion,
para que posteriormente
realicen un analisis a través de
la plataforma.

Se podra generar una guia con
la informacién con la que se
quiera trabajar y generar una
actividad  en que los
estudiantes deban realizar
comparacion, contrastaste o
diferenciacion entre
elementos.







Metodologia de cierre de la sesion

Modalidad Asincrdnica

Se enviara preguntas
relacionadas al  material
entregado, para luego revisar
las respuestas y evaluar si
aprendieron.

Se abre un foro para que los
estudiantes comenten qué es
lo que se llevaron de lo
aprendido.

4. Uso de U-Cursos

La plataforma central de interaccidn entre los tutores y tutorados, sera la plataforma institucional
U-Cursos, donde se deberd llevar registro del proceso y coordinar las diferentes actividades a
realizar semana a semana.

Seccion Icono Uso

Google Meet, lJitsi Meet vy
Zoom son plataformas para
organizar 'y realizar las
tutorias, por medio de video
llamadas. Ademds, podras
grabar las sesiones, para
luego subirlas a YouTube o
enviar el archivo por medio de
Google Drive. En el caso de
Meet o lJitsi Meet, puedes
programar una video llamada
en Google Calendar o iniciar
una video llamada
directamente desde las
plataformas o Gmail (solo en
ordenadores).

Clase virtual




Tareas

En esta seccion, podrds subir
las tareas que planifiques para
el desarrollo de la tutoria. Se
agrega un  titulo, una
descripcién de la actividad,
fecha de entrega formal y de
atrasos (puedes activar esta
opcion). Ademas se pueden
subir  archivos con las
instrucciones, formato para el
desarrollo de la actividad y
material de apoyo.

Material docente

En esta seccidon podrds subir
documentos, archivos u otro
recurso que estimes
conveniente para la
realizacion de las tutorias.

Asistencia

En esta seccion podras llevar
un registro de la participacion
de los tutorados en cada
sesion que realices.

Enlace

En esta seccion, podrds subir
direcciones web que te sirvan
para que accedan a
contenidos pertinentes a la
tutoria.

Notas

En esta seccion puedes
publicar las calificaciones de
las evaluaciones que realices
durante la tutoria.

Blog

%

En esta seccion, podras
publicar articulos sobre las
temadticas de la tutoria. Se
puede utilizar para
contextualizar los mdédulos de
la tutoria o una sintesis de la
presentacion.




En esta seccion, podrds subir
tD los datos sobre él o los

autores de un texto, afio de
publicacion, editorial y otra

informacion relevante sobre
algln material.

Bibliografia

5. Uso de plataformas complementarias

Tanto en la modalidad sincrénica como en la asincrdnica, es importante complementar la accion
tutorial con diferentes herramienta y plataformas digitales disponibles, estas ayudan a dar mayor
dinamismo a la tutoria y el trabajo con los tutorados. El uso de estas plataformas debe tener un
enfoque y objetivo claro, el cual debe estar conectado con los contenidos y/o habilidades que
queremos trabajar.

Modalidad asincroénica

Para esta modalidad, al
momento de iniciar el Kahoot
creado, se le debe dar a la
opcién: “Assign”, donde se
debera definir el tiempo que
durara el Kahoot, entre otros
elementos.

Podras enviar en este
formato: presentaciones,
videos, afiches, entre otros.

Esta puede ser recomendada
a los tutorados para realizar
trabajos en grupos.




Sitio web donde puedes subir
videos. Es este apartado
puedes publicar grabaciones
de clases, entre otros.

6. Generacion de recursos didacticos

Los recursos didacticos son fundamentales para generar aprendizajes significativos en los
estudiantes, ya que sirven como complemento a lo expuesto de forma expositiva o en la
realizacion de alguna actividad especifica.

Ademas, estos deben ser revisados y/o complementados por los coordinadores de tutores y seguir
los lineamientos trabajados en el Mddulo 3 de la capacitacidn inicial. Asi mismo, en U-Cursos, en la
seccion “Material Docente”, se subid el documento “Guia TD”, que tiene por objetivo modelar la
elaboracién de recursos.

éQué es?

Es un material pedagdgico,
que recopila informacién
sobre una tematica especifica
y sirve para orientar a los
tutorados en su aprendizaje.

Es un material de apoyo para
el reforzamiento de un
contenido  especifico, en
donde se representan tipos
de preguntas para apoyar el
aprendizaje de cierta
disciplina.




Material de apoyo para la
exposicion de informacion,

suele ser de forma
esquematizada. Es de gran
utilidad en presentaciones

orales siendo estos utilizados
para generar documentos que
sirven de apoyo visual al
presentador.

Se puede enviar las
presentaciones de Power
Point, como también grabar
un breve video de Ia
presentacion para que los
tutorados comprendan la
informacién.

Puedes crear videos o
imagenes que faciliten la
compresion de alguna

tematica en particular, lo cual
se puede hacer mediante
alguna de las plataformas que
forman parte del manual vy
que puedes compartir en las
secciones de U-Cursos que
sirvan para su difusion.

Se podra enviar o subir a u-
cursos videos e imagenes que
complementen el aprendizaje.

7. Actividad complementaria en el foro

La seccidn “Foro”, es una herramienta que puede aportar varios beneficios a la modalidad de
tutoria Online, ya que permite que los estudiantes puedan conocer de forma IUdica a sus

companeros, motivar su participacion y generar sentimiento de pertenencia frente al grupo.

Actividad

Presentacién de participantes

Modalidad asincrénica

En esta instancia, podras
ocupar el foro para que los
estudiantes puedan escribir
sus nombres, interés, el por
qué decidieron asistir a la
tutoria, entre otras. En una
modalidad asincrénica se
podra pedir a los estudiantes
gue se presenten, para
posteriormente responderles
por medio del mismo foro,
para generar una conexion
con el estudiante.




Levantamiento de Podrds pedirle a tus tutorados
necesidades gue escriban qué materia o
ejercicios de la asignatura es
necesario reforzar y trabajar.
Como anteriormente
nombrabamos, esto se podra
realizar por medio del foro de
u-cursos, donde no es
necesario participar al mismo
tiempo en que los estudiantes
describen las necesidades.

Responder dudas de una Los estudiantes escriben en el
sesion foro las dudas y consultas que
puedan tener. Luego, el tutor
respondera a sus
interrogantes, para facilitar el
aprendizaje.

Recuerda, es importante consideres, que todo este
proceso es mediado por los coordinadores de
tutores y el coordinador del Area de Orientacién
Psicoeducativa del CEACS.

Por lo tanto, el trabajo colaborativo y coordinado,
es fundamental para la obtencién de buenos
resultados en el trabajo a realizar con los tutorados.




8. Planificacion de la tutoria

En este apartado se expone a los actores implicados en la planificacién de la tutoria y las funciones
o rol que deben realizar.

a) Rol de los actores

Coordinador
Area de Orientacién
Psicoeducativa

Coordinar reuniones con
docentes y Direccion de
Escuela.

Gestionar reuniones de
trabajo con los
Coordinadores de tutores.
Gestionar la difusion de
tutorias con los docentes y
Direccidn de escuela.
Manejar la plataforma U-
cursos.

Supervisar el quehacer de
los Coordinadores de
Tutores y Tutorados.
Realizar cruce y
levantamiento de
informacién estadistica de

estudiantes y asignaturas del

Campus.

Realizar difusion de las
tutorias y sus respectivos
modulos.

Coordinadores de Tutores

Busqueda de estrategias y
herramientas de
aprendizaje efectivas para
las tutorias.

Generar reuniones con los
tutores para
complementar las
planificaciones globales y
especificas.

Apoyo en la creacién de
recursos.

Funcién formativa para
los tutores.

Funciones administrativas
al programa tutorial de
forma general o
especifica.

Tutores

Creacion y planificacion
de contenidos de forma
general y especifica de
cada sesion.

Busqueda y creacion de
material relevante para la
tutoria

Generaciones de
evaluaciones de
contenidos.

b) Definir junto al coordinador modalidad de la tutoria

Tanto en la modalidad sincrénica como asincrénica se debe emplear la misma cantidad de tiempo
semanal para las tutorias, ademas de utilizar la plataforma de U-curso como principal herramienta
de trabajo.

Recuerda, que los elementos a considerar para la eleccidon de la modalidad son: cantidad de
tutorados inscritos, disponibilidad horaria de los tutorados, requerimientos de la asignatura y
cantidad de tutores disponibles para cada tutoria.



c¢) Planilla de Planificacion semestral tutoria otofio 2020

En esta seccién se expone la planilla de planificacidn para la tutoria del primer semestre del afio
2020. Se debe considerar que cada elemento debe tener coherencia para la planificaciéon de las
sesiones. Asi mismo se debe considerar que los contenidos, evaluaciones y pruebas, se
planificaran para 12 sesiones efectivas, ademas de la primera sesién de inicio de tutoria y ultima
sesion de cierre del proceso.

Para un correcto uso de la planilla de planificacidn, se deben considerar los siguientes elementos:

1. Completar los datos de identificacion

Poder realizar seguimientos oportunos por cada

Permite la sistematizacion de informacién .,
tutoria

2. Planificacion de las sesiones tutoriales

Exponer de forma clara el Para completar estas secciones, es importante la asesoria de los
modulo, contenido, coordinadores de tutores, quienes pueden aportar con diferentes
actividades y recursos metodologias y estrategias que permitan potenciar la accién tutorial

3. Seguimiento de la planificacion

Se hara seguimiento al cumplimiento de la
planificacién por parte de los coordinadores de
tutores

En caso de adaptacion y/o modificacidn de las
planificaciones, estas deben quedar registradas




Planificacion semestral tutoria otoro 2020

Facultad

Tutor/a

Asignatura

Tipo de tutoria

Coordinador del Tutor

Destinatarios

Objetivo
Moédulo Sesion Fecha Contenidos Actividades Recursos
-A cada médulo se -A cada sesién | -Fecha -Seialar los contenidos a | -En este recuadro deben ir todas aquellas | Considerar todos aquellos
asigna un nimeroy le asigna un | estimada | abordar en la sesidn. | actividades a realizar durante el inicio, | implementos, materiales
nombre para su nombre y | a realizar | Deben estar explicados y | desarrollo y/o final de la tutoria, las cuales | necesarios para la ejecucion,
difusién, es decir, para | nimero para | latutoria | detallados. deben ser acordes a los contenidos vistos. tanto de la tutoria como de
dar a conocer de qué su difusion, -Se deben incluir las | -Se trabajara mediante una metodologia | las actividades. Por ejemplo:
tratara, a modo con el fin de habilidades a desarrollar | activa de ensefanza-aprendizaje, que motive | Plumones, pizarra, data,
general. dar a conocer en la sesidon, segun | la participacidon de los y las estudiantes a | alguna app, guias (para poder
-Posteriormente seira | los contenidos taxonomia de Bloom. través de recursos innovadores. imprimirlas), computadores,

desglosando cada
sesion.

-Desarrollar
considerando la
programacion de
contenidos entregados
en la asignatura por el
docente
correspondiente.

que seran
vistos en
profundidad.

-Considerar la utilizacion de las herramientas
de la plataforma u-cursos para el desarrollo
de actividades.

-Ademas, debe considerarse - en caso de ser
necesario - pequeios espacios de tiempo
para posibles inconvenientes en la tutoria,
tanto al de esta,

inicio como al final

detallados en el protocolo.

entre otras, que como tutor
consideres relevantes.




9. Ejecucion de la tutoria

Se describen las funciones que deben tener los Coordinadores y tutores, las acciones vy

herramientas que se deben emplear durante el proceso de la tutoria.

a) Rol de los Coordinadores

Coordinadores de Tutores

Coordinador AOP tutores

Ejecucion de las
sesiones para la
tutoria.

Subir material a U-

Participacidn activa en la -
sesion tutorial.

Generacion y revision de

tutorias asincronicas. -

- Supervisar el quehacer de los -
profesionales a cargo de las
tutorias. -
- Coordinar reuniones con

docentes y Direccion de Escuela,
ademas de generar reuniones con
coordinadores de tutores y
tutores para gestionar el
progreso de las tutorias.

Apoyo a los tutores en asuntos
referentes a la metodologia de
enseiianza aprendizaje durante la
sesion, después de ellao en la
generacion y revision de tutorias
asincronicas.

Realizar reuniones con los
tutores, que tienen como
objetivo complementar la
planificacion del tutor, hacer una
retroalimentacion de cada unay
responder inquietudes respecto a
los aspectos pedagdgicos para sus
tutorias.

b) Sesion Tutorial

Realizar reuniones generales
como individuales con los

tutores, que tienen como

objetivo complementar el

proceso de la tutoria, mediante

la retroalimentacién de las
sesiones. Esto se lleva a cabo
tanto en modalidad sincréonica -
como asincrénica.

cursos para el
desarrollo de
actividades, tareas,
evaluaciones, y otras
acciones que sean
necesarias para la
tutoria.
Levantamiento de
necesidades
académicas de los
tutorados.

Reforzar contenidos
criticos.

Realizar
acompafamiento,
seguimiento y dar
apoyo a sus tutorados.
Aplicar evaluaciones.

Asistencia: La asistencia se debe registrar por medio de U-Cursos, tanto en modalidad sincrdnica,
como asincronica. En el caso de ser sincrénica, se registra en base a la participacién de las clases

virtuales, mientras que en la modalidad asincrénica se debe registrar por medio de la entrega de

tareas.

Ejecucion: En el caso de la modalidad sincrénica, se debe realizar mediante las plataformas que se
encuentran en la seccién de “clase virtual” de U-Cursos. Estas deben tener una duracién de entre
60 a 90 minutos y su estructura debe presentar apertura de la sesion, su desarrollo (dependiendo
del contenido presentado en la apertura) y cierre de la sesidn, el cual es necesario para abordar



dudas, reflexiones, generar acuerdos o requerimientos para la siguiente sesiéon (materiales,
realizacion de alguna guia o tarea).

Mientras que, en la modalidad asincrdnica, se debe complementar con otros medios la plataforma
U-Cursos, para realizar la tutoria, de forma tal que los tutorados accedan a ella segun sus tiempos
disponibles. Esto puede ser mediante un video subido a “Enlace”, el uso de blog para generar una
introduccion del contenido; posteriormente, en conjunto con el uso de “Tareas” se puede subir
una actividad con cierto plazo a realizar y finalmente se puede abrir una seccién en “Foro” para
gue realicen consultas o reflexién luego de entregar la actividad.

Evaluacion: Para las evaluaciones formativas que sean planificadas en la tutoria, se deben registrar
en la seccion de “Notas” de U-Curso, ya sea en la modalidad sincrénica como asincronica.

Proceso de “evaluacidon” continuo: se realizard un proceso continuo de evaluacién a lo largo de las
sesiones. Estas, se ejecutaran por medio de encuestas hacia los tutorados, al igual que se
implementaran evaluaciones con los tutores, para saber como va funcionando la tutoria en sus
diferentes dimensiones.

c) Protocolo de creacion de material diddctico para la tutoria

Durante el desarrollo de la tutoria el tutor debe completar el siguiente protocolo como un
respaldo de los materiales que comprometa a utilizar con los tutorados.

El siguiente protocolo es para generar un acuerdo con el tutor respecto a los materiales que
agregara en su planificacidn, especificando la sesidn en que se utilizara, la seccion de U-Cursos en
gue sera subido el archivo (Bibliografia, Blog, Material Docente, Enlace, Tarea) y la fecha que se
compromete a subirlos. Finalmente, en caso de ser necesario, puede insertar filas para agregar
mas materiales que se comprometa a utilizar.

Material
Docente

Fecha
Dia/mes/afio

Material




10. Cronograma de actividades (7 horas)

En este apartado se realizard una planificacién de las actividades que se llevardn a cabo,
estimando la duracidn de cada una.

Propuesta de planificacion de la sesidn 1 hora Tutor

Reunion:

Tiene como objetivo retroalimentar de forma activa la 1 hora Coordinador de
planificacién semanal de los tutores, asi como también, tutores y tutor

metodolégicamente los diferentes elementos que
componen la accién tutorial

Creacidn de sesién 3 horas Tutor

Tutoria 1 horay30 | Tutory coordinador
minutos de tutores

Realizar acompanamiento, seguimiento y dar apoyo a sus 30 minutos | Tutor

tutorados: derivaciones, completar protocolos u otros

Es importante sefialar, que esta distribucién horaria, se debe adaptar segln los acuerdos y formas
de trabajo que se generen entre el equipo de profesionales y tutores; ademas, debe considerar
flexibilidad en los tiempos, especialmente aquellos destinados a reuniones.

Dicha flexibilidad y planes de trabajo que se generen, siempre deben contemplar la cantidad de 7
horas semanales, ya sea, en la modalidad sincrénica o asincrénica.

Este manual, se ira actualizando, con protocolos y procesos. Lo que serd anunciado, por los medios
correspondientes cuando suceda.
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