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iTe acompanamos=. ..
- = '.
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¢Qué es la tutoria?

Es el acompanamiento de los tutores
a los estudiantes durante todo el
periodo estudiantil, brindando
orientacion y el seguimiento a sus

estudiantes.

¢Por qué es

importante participar

de la tutoria?

Porque como institucion, nos interesa

brindar una adecuada formacion
universitaria, satisfaciendo, ademds
de necesidades y demandas

académicas; demandas sociales,
emocionales y de indole vocacional-

profesional.
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Objetivos

ACOMPANAR

Acompanar las actividades
de los estudiantes durante
la etapa universitaria.

INFORMAR
Crear espacios para
informar sobre aspectos

académicos, personales,

sociales.
APOYAR
Brindar apoyo, que
contribuya al proceso
formativo integral,

académico y profesional de
los estudiantes.
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$Cdlales son las -

funciones que debe —
e S
cumplir como tutor/a? / V \

Se espera que el/la tutor/a, pueda aportar con sus
acciones al logro del objetivo del Programa Tutoria: “

“Contribuir al proceso formativo y
académico de los estudiantes”

Para cumplir con este objetivo, se han establecido
funciones especificas en coherencia con los objetivos

del programa. Estas funciones incluyen:

V |

@

INFORMAR

Proporcionar a los estudiantes informaciéon relevante para su
desarrollo académico y personal, asegurando que estén al tanto de
los recursos y oportunidades disponibles.

APOYAR

Servir como intermediario entre la universidad y los estudiantes,
facilitando el acceso a recursos médicos, psicolégicos, sociales u
ofros apoyos necesarios.

ACOMPANAR <

Identificar y abordar los problemas que obstaculicen la progresién

del estudiante y pongan en peligro su permanencia y egreso.

Esto se logra a través de la informacion y el apoyo continuo.
\. J

Las funciones de su rol como tutor/a se detallan en los apartados
siguientes. También puede consultarlas en el Reglamento de

Tutoria y el Instructivo de Accién Tutorial.
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FUNCIONES GENERALES i A ‘-"L .

.Presentarse con sus tutorados e indicarles las
actividades previstas para la tutoria.

.Informar a sus tutorados para el llenado de la “Ficha
Personal del estudiante” en el SISTUTORIA.

.Motivar la participacion de los estudiantes, dando a
conocer los objetivos y beneficios de la tutoria.
.Participar en actividades de capacitacion en aspectos
de tutoria.

.Presentar un informe semestral de tutoria, que serd

registrado en el SISTUTORIA y enviado a la Comision de

Tutoria.

FUNCION INFORMATIVA

1.Programar un horario de atencién personalizada para sus
tutorados.

2.Reqgistrar las tutorias realizadas en los formatos
correspondientes.

3.Estimular los potenciales de los tutorados, a partir del
conocimiento de sus necesidades académicas, inquietudes
y aspiraciones profesionales.

4.Informar al tutorando sobre el procedimiento a seguir ante
cualquier problema o dificultad que presente, el que
consiste en primer lugar comunicarse con su tfutor, para
que él tome las medidas correspondientes.
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FUNCION DE AYUDA

1.Atender a las demandas de los estudiantes con relacion

a posibles problemas que puedan surgir durante el
semestre, estableciendo cauces de comunicacion enftre
los docentes u ofras dareas.

2.Detectar necesidades de apoyo y mejora.

FUNCION DE SEGUIMIENTO ACADEMICO E
INTERVENCION FORMATIVA

1.Realizar un seguimiento del proceso de aprendizaje del
estudiante, asi como colaborar en su mejora continua.

2.Conocer el resultado de las evaluaciones y coordinar el
apoyo ante las instancias académicas y/o
administrativas pertinentes.

3.Guiar en el inicio de practicas pre-profesionales.
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SISTUTORIA

A continuacién, le proporcionamos infor&8on atil
-

para optimizar su acceso y manejo del Sistema
Web de Tutoria de la Universidad.
I n .

Primero, asegurese de que su correo institucional esté habilitado para
acceder al sistema. Si tiene problemas, comuniquese con la Oficina de
Tecnologias de Informacion (OTI).

PARA ACCEDER AL SISTEMA

Opcion 1
Utilice el siguiente enlace para ingresar directamente al sistema:
https://ouis.unsa.edu.pe/sistutoria.

Opcion 2
Acceda al sistema a fravés de la padgina web de la UNSA:
1.En la barra de navegacion horizontal, seleccione la opcidén para la
Oficina de Apoyo Psicopedagodgico.
2.En la esquina superior derecha, haga clic en el botdn “Ingrese con
su correo institucional”.
3.Al ingresar, en la parte superior de la ventana encontrard las
opciones "lnicio" y "Docente". Seleccione "Docente" para acceder al
menu con las herramientas necesarias para su labor como tutor.
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Mend de Docente

En el menUu de docente, encontrard

Sistutoria E':\Trk

Integrarse

seis opciones en la barra lateral
Escuelas

izquier m muestr n | i
quierda como se muestra en la Estudiantes
Citas

Reg. Actividades

imagen de referencia.

A continuacién, le explicamos como

2L &0

utilizar  cada  una de  estas Repories

herramientas.

Opdiéns [ntegrarse

Para comenzar a usar el sistema al iniciar el semesitre,
debe integrarse a la escuela donde se desempefa
como tutor.

Recuerde que los futores solo pueden registrarse en
escuelas de su facultad, mientras que los asesores
pueden integrarse a escuelas de diferentes
facultades.

[ Para integrarse a |la comisiobn de tutoria de su escuela

profesional:

Ingrese al menu de docente y seleccione |la primera opcién en la
barra lateral izquierda: "Integrarse”.

e Indique sus nombres y apellidos

0 Seleccione la escuela profesional a la que va a registrarse.

o Haga clic en el boton azul "Integrarse”.

e Si ya se ha registrado como tutor en la misma escuela el
semestre pasado, le aparecerd una alerta en rojo para evitar que
se duplique su registro.
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( Opcidons: Escuelas

En opcion le permitird ver, a través de un listado, a qué
comisiones de tutoria o asesoria se ha integrado como tutor y/o
asesor. El listado mostrara:

o FACULTAD =Wl FECHA REGISTRO DESVINCULAR

e Puede usar la opcion "Desvincular" en caso de hc:berse‘-J
infegrado a una facultad incorrecta.

» Esta opcion esta disponible siempre y cuando no haya
realizado ninguna otra accion en el sistema.

Opcién: Estudiantes )

AqQui podra visualizar la lista de estudiantes a su cargo. El listado
incluira:

. FECHA FICHA
RELACION ESCUELA @SSERSIBIANIES CONFIRMAR
REGISTRO PERSONAL

[ U[ (O

En esta columna podrd dar Esta columna indicard si el
seguimiento al estado de la ficha estudiante ha sido registrado
personal del estudiante. correctamente.
La celda mostrara: Las opciones disponibles
» "Completo" si el estudiante ha variaradn segun si el registro lo
rellenado la ficha realiza usted o el propio
e "Incompleto” si faltan datos estudiante.

e Quedard vacia si aun no se ha _ . .
A continuacion, se ofrecerd
rellenado.

una explicacién detallada de

cada caso.
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Para registrar a un estudiante:

Ingrese a la opcion "Estudiantes” del menu de docente y haga clic
en el botdn verde "Registrar nuevo" en |la parte superior.
@ Complete los datos en la nueva ventana:
o Escuela: Seleccione la escuela profesional del estudiante.
o CUI: Ingrese el CUI del estudiante y haga click en el icono
de lupa en esta misma barra
o EI sistema buscard automadticamente el nombre del
estudiante.
o Haga clic en el botéon azul "Registrar”.
@ Verifique el nuevo ingreso en el listado de estudiantes. Si el
registro es correcto, se mostrard la palabra "ADMITIDO" en la

columna "Confirmar".

Nota:
Si el estudiante realiza su propio registro, Ud. deberd revisar su

listado de estudiantes. En la columna "Confirmar" verd las opciones
"Aceptar"/) y "Denegar" (X).
Haga clic en el v 'para admitir al estudiante y se mostrard
la palabra "ADMITIDO".

€' Para facilitar el proceso:
Si tiene a su cargo el mismo grupo de estudiantes
con el que trabajdo el semestre pasado, puede
sincronizar los datos del periodo anterior. Para
ello:
1.Haga clic en la opcidén “Estudiantes” del menu

de docente.

2.Dirijase a la parte superior derecha de esta
seccion.

3.Seleccione el botdn rojo “Sincronizar Periodo

Pasado”.
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C Opcién: Citas a

En esta opcidén podrd visualizar tanto las consultas programadas
por usted como las solicitudes de consulta realizadas por sus
estudiantes. Ademds, podrd responder a estas solicitudes a
través de la programacién y reprogramacion de citas.

A continuacion, le presentamos los pasos a seguir para cada una
de estas acciones:

Para programar una citas

Dirijase a la opcion "Citas" del menu de docente
y haga clic en el boton azul "Programar nueva -
cita", ubicado en la parte superior de la seccic’)n\.
@ Complete los siguientes datos:
o Estudiante: Seleccione el nombre del estudiante
con quien desea programar la consulta.
« Motivo de consulta: Describa el motivo de la
consulta.
« Observaciones: Opcional.
« Fecha y Hora: Indique la fecha, la hora de inicio y

fin.

@ Haga clic en el boton azul "Programar" para que la
cita fambién aparezca en el menu del estudiante. -

Para reprogramar una citas

Si desea cambiar o modificar la fecha y horario establecidos para una

consulta:

oHogo clic en el botdn "Acciones" de la cita que desea
reprogramar.
Seleccione la opcion “Programar" para establecer una nueva
fecha y hora.
Recuerde hacer clic en "Establecer" para confirmar el cambio.
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Para responder a las solicitudes de consulta de sus
estudiantes:

Ingrese a la opcion "Citas" del menu de docente y observe el
listado que aparecerd, con las siguientes columnas:

MOTIVO DE FECHA FECHA

o{olplICION ~STUDIANTE ESTADO ACCIONES
SO I\SIUIRVY SOLICITADA NGIeIERVNV:IY.
i ) a_)

En el botobn "Acciones", se

En esta columna se mostrard
la  palabra “SOLICITADO”

desplegardn dos opciones:
para consultas que el

_ o "Programar" y "Cancelar".
estudiante haya solicitado.

Haga clic en la opcion "Programar" del botén de “Acciones”.
En la ventana emergente, indique la fecha y hora de inicio y fin de
la consulta.

@Hcgo clic en el botén azul "Establecer" para programar la
consulta.

@ El estado de la consulta cambiard a "Programado” y se anadird un
icono de Google Calendar, indicando que se ha programado un
nuevo evento en los calendarios de Google tanto del tutor como
del estudiante, siempre y cuando se haya otorgado permiso a
SISTUTORIA para acceder a esta herramienta.

@Uno vez programada la consulta, en el botén “Acciones”

aparecerd una nueva opcion “Atender”, la cual le permitird
visualizar mdas detalles sobre el estudiante y la consulta.

Nota:
En esta nueva seccion “Atender”

tendrd acceso a tres nuevas opciones:

e Historial
e Ficha de Atencién
« Referencias
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Opcién Historials

« Aqui puede ver el historial del estudiante, incluyendo registros
de la ficha personal y otras atenciones.

« Haga clic en el registro de |la ficha personal para visualizarla y
descargarla en formato PDF.

Opcién Ficha de Atenciédmns

o Aqui puede ingresar la informacién de la consulta:

o Problemdatica identificada

o Recomendaciones brindadas
o Revise lainformacion ingresada y modifiquela si es necesario.
« Haga clic en el botén verde "Guardar Tutoria" para guardar

esta informacion en el sistema.

Opcién Referenciass

« Aqui puede visualizar el listado de referencias realizadas

hacer derivaciones a especialistas.

Para hacer derivaciones a especialistas
complete los datos que se solicita en esta
seccion:

1.Referir a: Seleccione el especialista.

2.Motivo: Indique el motivo de la derivacion.

3.Haga clic en el botdon azul "Agregar
Referencia" para completar la accién.

4.Verifique que la referencia esté en su listado,
en el que aparecerdn las columnas:

MOTIVO DE
@ REFERIDO ESTADO (NSO
A REFERENCIA
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MOTIVO DE
@ REFERIDO ESTADO (eel[e]NJ=S
A REFERENCIA

5. La nueva referencia que ha realizado aparecerd con la palabra
"PENDIENTE" en la columna estado.

6. Cuando el especialista atienda al estudiante, el estado cambiara
a “ACEPTADO”"

7. En la columna "Acciones" aparecerd el botdn "Ficha de atencion”

para descargar la ficha de atencidon del especialista.

IMPORTANTE:

Una vez que el estudiante ya no requiera mds atenciones
relacionadas con el motivo de su consulta, dirijase a la parte
superior de la seccion, en el recuadro blanco con los datos del
estudiante y la consulta, y haga clic en el botdén verde "Finalizar"

para completar el proceso de atencion.

o« Al presionar este botdn, esta atencion aparecerd en su
listado de citas con el estado de "ATENDIDO”
e Asi mismo, el botdn "Acciones” de la ultima columna solo le

mostrard la opcidn “Revisar”, con la cual podrd visualizar los
datos del estudiante y la consulta, la ficha del estudiante y la
ficha de atencion.

Nota:
Para descargar el Registro de Tutoria Individual:

\

s 1.Ingrese a la opcidén "Citas”.

\ 2.En la parte superior de esta seccidn, ubique el

[ superior derecha de esta seccion.

botdén verde "Descargar Excel” en la parfe

I/’”
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En esta pestafa podrd registrar las actividades grupales que
realice.

@ Para ello complete los siguientes espacios:
« Escuela: Seleccione la escuela profesional correspondiente.
« Tipo: Seleccione si es una actividad de tutoria o de asesoria.
o Lugar: Indiqgue donde se desarrollé la tutoria grupal.
« Tema: Especifique el tema trabajado.
« Asistentes: Indique la cantidad de asistentes.
« Fecha: Indique la fecha y hora de la tutoria grupal.
Haga clic en el botdon azul "Agregar".
Verifique que el informe se registre en el listado de tutorias
grupales en la parte inferior de esta seccion.

Para descargar el Registro de Tutoria Grupal:

« Ingrese a la opcion “Registro de actividades”
« Haga clic en el boton verde "Descargar Excel" en la parte
inferior derecha de esta seccién.

( Opcién: Reportes

Esta opcion le permite un acceso mas directo para descargar los
reportes semestrales de tutoria individual y grupal. Para ello:

0 Seleccione el periodo del cual desea obtener el reporte en la
barra correspondiente.

e A continuaciéon, se mostrardn dos botones en la parte superior
de la seccion: uno verde a la izquierda para descargar el reporte
de tutoria individual, y ofro rojo a la derecha para descargar el
reporte de tutoria grupal.
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informocién detallada sobre cada una de

estas oficinas, 1o que le permitira realizar

@__derivaciones precisas y efectivas.

La UNSA cuenta con Oficinas de
Apoyo que ofrecen servicios en
dreas meédica, psicolbégica,
psicopedagdgica y social; para
satisfacer las necesidades

estudiantiles y contribuir a su

desarrollo académico y
profesional.
A continuacion, encontrard

informacion detallada sobre cada
una de estas oficinas para realizar

derivaciones precisas y efectivas.

BIENESTAR
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTO
MIEDICO

CONSULTORIO
PSICOLOGICO

CONSULTORIO
PSICOPEDAGOGICO

DEFENSORIA

UNIVERSITARIA
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BIENESTAR

UINIVERSHIVARIE®

Brinda programas y servicios
para contribuir a la calidad de
vida de [os estudiantes
agustinos.

COMEDOR UNIVERSITARIO

comedor@unsad.edu.pe @

Brinda un servicio de calidad
a través de la alimentacion
nutricional a los estudiantes.

REQUISITOS:

Libreta de notas

Constancia de matricula

Copia de DNI solicitante

Copia de DNI de los padres *

Ficha SISFOH

Declaraciéon jurada de no *
percibir otros beneficios del
estado (Becas PRONABECQC)

Ficha socioeconomica
(SbBU)
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bienestar_consulta@unsa.edu. pe
933 813 507 %94
8:00 am - 3:45 pm @
‘Costado del comedor @

TRANSPORTE UNIVERSITARIO

@ transporte@unsa.edu.pe
Ruta CONO NORTE:
« Salida 6:00 am:
Hospital Docente - Area
Ingenierias.
« Retorno 9:00 pm:
Area de Ingeniarias, Ho-Chi-
Ming - Ciudad de Dios.
Ruta CONO SUR:

e Salida 6:00 am:
Horacio Zeballos (4 vias) - Area
Ingenierias.

« Retorno 9:00 pm:
Area de ingenierias (Estadio Ho
Chi Minh)- 4 vias de Horacio
Zeballos.


mailto:transporte@unsa.edu.pe
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Oftros servicios que brinda BIENESTAR UNIVERSITARIO son:

AYUDA INTEGRAL CUNA JARDIN UNSA
UNIVERSITARIA

ayudaintegral@unsa.edu.pe 53

@ cuna_jardin@unsa.edu.pe

. : Brinda servicio educativo para los
Promociona variados

hijos del personal administrativo,
programas y talleres para

contribuir al buen rendimiento docente y estudiantes de la
universidad.
« CUNA: 1T a?2anos

« JARDIN: 3, 4y 5 anos

académico y desenvolvimiento

social.

El Departamento Médico también forma parte del programa de
Bienestar Universitario. A continuacion, presentamos informacién sobre
este servicio esencial.

Brinda programas y servicios paka
contribuir a la calidad deyvida, de |los
estudiantes agustinos ) su formacion

académica e integrals

|

bienestar_ consu!ta@unsa.edu.pe@
933 813 527 GO

8:00 amy= 3:45 pm @

Costado del'comedor @l
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DEPARTAMENTO MEDICO

Brinda atencién en estas cinco especialidades 5

Nutricion Odontologio @igelelel[oXTeleile]

Recuerde que para hacer referencias, la opcién “Consultorio Psicolégico” se
refiere a la especialidad de Psicologia del departamento médico.

@ departamentomedico@unsa.edu.pe (Sede central - Biomédicas)

SOCIALES INGENIERIAS BIOMEDICAS

> 994 982 130 & 994 943 106 o~ 994 987 464

(0 8:00 am - 8:00 pm (O 8:00 am - 8:00 pm (O 800 am - 8:00 pm
Pabellon de Explanada @ Segundo piso de la
Educacién Ho Chi Min Facultad de Enfermeria

DEPARTA‘VIFNTO

VERICOM
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Teléfono: 947‘483 297 O
Horario de atenc:on ®
8.00 am - 845 bm

R

OFICINA DE APOYO PSICOPEDAGOGICO

@ dude_oap@unsa.edu.pe

La OAP ofrece orientacidén y apoyo
a los estudiantes que enfrentan
dificultades de aprendizaje.

d} ATENCION EN:

» Bajo rendimiento académico

» Orientacion Vocacional
» Habitos de estudio
» Manejo del estrés académico
 Regulaciéon emocional
» Problemas de aprendizaje

o Memoria

o Comprension

o Atencidon y concentracion

Brindar acompanamiento
en el desarrollo
académico es esencial
para el éxito y bienestar
de los estudiantes.

Les ayudamos a superar
obstdculos y alcanzar su
maximo potencial académico.
iEstamos aqui para apoyarles

en cada paso del camino!
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¢De qué casos se encarga esta oficina?

. Discriminacion a personas con
QUEJAS: discapacidad
Ante un hecho o una decisidon

Discriminacion linguistica (personas

. to dif t dented
adoptada por el 6rgano personal coh acehto drerente procecente de
idioma materno).
universitario que perjudica sus —
Discriminacion a personas
derechos. g pertenecientes al grupo LGTBQ )

modalidades

2 Violencia en cualquiera de sus
MEDIACION: ( )

Actua como negocmdor en IO En coordinacion con Secretaria de Instruccion

mediacién entre partes implicadas afiende casos de:
en un conflicto. ‘ Hostigamiento sexual )
CONSULTAS:

defensoria@unsa.edu.pe
Resuelve dudas de los estudiantes o= €/éfono: 932907594
Horario de atencion:

8:00 am - 3:45 pm
administrativos de la universidad. Ubicacion: Al costado del
Comedor

sobre los aspectos normativos vy

medroc:on para -.,__.buscar Ia "correcta reso_IUCIon de
ctos y establecer unga cultura de paz.
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Lineas de Intervencién en la realizaciéon de
talleres segin grados de estudio

Los docentes pueden solicitar los talleres sobre los temas que se
presentan a continuacion u otros que hayan identificado necesarios
brindar a los estudiantes.

QUINTO Y SEXTO ANO

Resolucién de problemas

PRIMER Y SEGUNDO ANO

Habilidades interpersonales

Servicios que brinda la
universidad

Técnicas de estudio
Manejo eficaz del tiempo
Como trabajar la atencién y

Violencia en el enamoramiento
Salud sexual saludable
Convivencia familiar
Definicion del plan de vida
Coémo lograr con éxito una

concentracion eficaz empleabilidad

- Elelberaelan de qaraies Como elaborar el curriculo

. o N vitae
 Motivacion para el aprendizaje
. - . Coémo enfrentar la entrevista de

e Orientacién profesional
empleo

e Enamoramiento saludable .
Habilidades blandas

TERCER Y CUARTO ANO

Motivar la movilidad estudiantil PARA SOLICITAR UN TALLER

@ dude_oap@unsa.edu.pe

Realizacion de investigacion a

fravés de los grupos de Mandar un oficio dirigido al jefe

semilleros de la Oficina de Apoyo

Alimentacion saludable Psicopedagogico, Dr. Julio

Autocuidado de salud mental César Abarca Cordero,

Manejo del estrés y ansiedad

solicitando un especialista para
Como afrontar la depresion . o o
_ , dictar el taller, asi mismo indicar
Trabajo en equipo
) _ el tema, fecha y hora para
Manejo de las emociones

realizar la charla .
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iTe acompanamos
para un futuro mejor!

SiIGUENOS:
Oficina de Apoyo Psicopedagogico - OAP

Ingresa a: www.unsa.edu.pe @®




