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DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES
“Afio de la Esperanza y e [ Fortalecimiento de la Democracia”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 084-2026-UNDC/CO
Canete, 16 de febrero de 2026
LA COMISION ORGANIZADORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE
VISTOS:

El Acuerdo de Sesion Ordinaria de Comisidn Organizadora de fecha 12.02.026;
PROVEIDO N° 924730-2026 de fecha 10 de febrero de 2026 emitido por la Presidencia de la
Comisién Organizadora; INFORME LEGAL N° 041-2026-UNDC/OAJ-ERS de fecha 06.02.2026 emitido
porla Jefa de Asesoria Juridica; OFICIO N° 00098-2026-UNDC/VPA de fecha 29.01.2026 emitido por
la Vicepresidencia Académica; PROVEIDO N° 866831 de fecha 27.11.2025 emitido por la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto; INFORME N° 783 - 2025 - UNDC/OTI/RCIQ de fecha 02.09.2026
emitido por la Oficina de Tecnologias de la Informacion, vy;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Perl en su articulo 18° prevé que cada Universidad es
auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdémico, y el
articulo 8° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, establece que la referida autonomia inherente a
las Universidades, se ejerce de conformidad con la Constitucion y las Leyes de la Republica e
implica las organizaciones de su sistema académico, econdémico y administrativo, asi como la
administracion de sus bienes y rentas, elaborar su presupuesto y aplicar sus fondos con la
responsabilidad que impone la Ley;

Que, de conformidad con la Ley N° 29488 de fecha 22.11.2009, se cred la Universidad
Nacional de Canete, la misma que fue modificado por la Ley N° 30515, cuyo articulo 1° dispone:
“Créase la Universidad Nacional de Canete con domicilio en la provincia de Canete,
Departamento de Lima". Asimismo, a través de la Resolucién del Consejo Directivo N° 116-2018-
SUNEDU/CD, el Concejo Directivo de la SUNEDU, le otorgd la Licencia Institucional a la Universidad
Nacional de Canete;

Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, establece que, aprobada la
ley de creacién de una universidad publica, el Ministerio de Educacién (MINEDU), constituye una
Comisién Organizadora integrada por tres (3) académicos de reconocido prestigio, que cumplan
los mismos requisitos para ser Rector (...). Esta Comisién tiene a su cargo la aprobacion del
estatuto, reglamentos y documentos de gestion académica y administrativa de la universidad,
formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como su conduccion y direccién hasta que
se constituyan los érganos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley, le correspondan™;

Que, mediante Resoluciones Viceministeriales N° 052-2025-MINEDU y N° 016-2026-
MINEDU de fechas 27.05.2025 y 29.01.2026, se reconformé la Comision Organizadora de la
Universidad Nacional de Canfete, integrada por los académicos: Dr. Christian Jesus Suarez
Rodriguez, como Presidente de la Comisién Organizadora; Dr. Pedro Juan Anton De Los Santos
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como Vicepresidente Académico y Dr. Jorge Rafael Diaz Dumont, como Vicepresidente de
Investigacion;

Que, el articulo 58° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, concordado con el artficulo
25° del Estatuto de la Universidad Nacional de Canete, aprobado con Resolucion de Comisidn
Organizadora N° 143-2022-CO/UNDC y sus modificatorias, establecen que el Consejo Universitario
es el maximo 6rgano de gestion, direcciéon y ejecucion académica y administrativa de la
universidad. En el caso de la Universidad Nacional de Canete, dada su condicién y naturaleza,
corresponde ejercer dicha atribucidén a la Comisidon Organizadora guien hace las veces de
Consejo Universitario, disposicién relacionada con las Disposiciones Especificas del Documento
Normativo denominado: “Disposiciones para la constitucién y funcionamiento de las comisiones
organizadoras de las universidades publicas en proceso de constitucién”, aprobado por la
Resolucion - Viceministerial N°  244-2021-MINEDU, modificado mediante las Resoluciones
Viceministeriales N° 055-2022-MINEDU, N° 053-2023-MINEDU y N° 077-2025-MINEDU;

Que, con Resolucién de Comisibn Organizadora N° 176-2025-UNDC/CO de fecha
24.04.2025, se aprobd el "Reglamento de Tutoria y Consejeria de la Universidad Nacional de
Canete”, que tiene por finalidad normar y precisar los procedimientos para la implementacion y
ejecucion de la Tutoria y Consejeria que realizan los docentes de las Escuelas Profesionales a lo
largo de la formacién profesional que brindan a los estudiantes de la Universidad Nacional de
Canete;

Que, de acuerdo al articulo 6° del citado Reglamento, la tutoria y consejeria, a cargo
de los docentes de cada curso, tienen como propdsito ofrecer apoyo académico, profesional y
personal a los estudiantes durante su formacién;

Que, en ese senfido, con el objetivo de mejorar estos procesos, la Oficina de
Tecnologia de la Informacién a través de Informe N° 783 - 2025 - UNDC/OTI/RCIQ de fecha
02.09.2026, presenta el SISTECU (Sistema de Tutoria vy Consejeria Universitaria), herramienta
tecnoldgica destinada a gestionar de manera integral los procesos de tutoria y consejeria
universitaria, asi como la actualizacion del Manual de Usuario del Sistema de Tutoria y Consejeria
Universitaria por perfiles, para su andlisis y posterior aprobacién;

Que, mediante Proveido N° 866831 de fecha 27.11.2025, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto en atencién al Informe N° 554-2025-UNDC/PCO/OPP de fecha 26.11.2025 e Informe
N° 0283-2025-UNDC/PCO/OPP/UPPM/SJJJ de fecha 26.11.2025, hace de conocimiento que la
implementacién del SISTECU es pertinente, necesaria, alineada con las obligaciones normativas,
los objetivos institucionales establecidos en el PEI-2024-2030 y las metas estratégicas de
modernizacion digital, por su parte el Manual de Uso constituye un insfrumento indispensable para
asegurar la aplicacion uniforme del sistema y mejorar la calidad del servicio de tutoria y consejeria;
por lo que, se considera viable y favorable la aprobacién mediante acto resolutivo;

Que, con Oficio N° 00098-2026-UNDC/VPA de fecha 29.01.2026, la Vicepresidencia
Académica emite pronunciamiento favorable respecto al Sistema de Tutoria y Consejeria
Universitaria — SISTECU y la actualizacién del Manual de Usuario del Sistema de Tutoria y Consejeria
Universitaria, resultando pertinente que su aprobacion se formalice mediante el correspondiente
acto resolutivo, a fin de otorgarle plena validez y eficacia institucional;
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Que, a través de Informe Legal N° 041-2026-UNDC/OAJ-ERS de fecha 06.02.2026, la
Jefa de Asesoria Juridica considera viable la aprobacion del Sistema de Tutoria y Consejeria
Universitaria — SISTECU y el Manual de Usuario del Sistema de Tutoria y Consejeria Universitaria, la
misma que cuenta con opinidn favorable de la Vicepresidencia Académica y de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, lo cual acredita que la propuesta ha superado la evaluaciéon
técnica correspondiente, sin advertirse observaciones de indole presupuestal, operativa o de
planificacion institucional, siendo factible su aprobacién;

Que, en virtud de lo expuesto, el Presidente de la Comision Organizadora mediante el
Proveido N° 924730 -2026 de fechas 10.02.202¢4, traslada el presente expediente a la Secretaria
General, para ser visto en Sesion Ordinaria de fecha 12.02.2026;

Que, se ha establecido como atribucién de la Comisidn Organizadora de la
Universidad Nacional de Canete, la facultad de conocer y resolver todos los demds asuntos que
no estdn encomendados a otras autoridades universitarias, por lo que, en mérito al pedido del
Vicepresidencia Académica de la Informacién y debatido el caso en Sesion Ordinaria N° 006-2026
de fecha 12.02.2026, se acordd por unanimidad los acuerdos contenidos en la parte resolutiva de
la presente resolucion;

Estando a lo expuesto y de conformidad a las facultades y atribuciones conferidas en
el articulo 18° de la Constitucidn Politica del Pery; la Ley N° 30220, Ley Universitaria; el Documento
Normativo denominado: “Disposiciones para la Constitucién y Funcionamiento de las Comisiones
Organizadoras de las Universidades Publicas en proceso de Constitucién”, aprobado mediante la
Resolucion Viceministerial N° 244-2021-MINEDU y sus modificatorias; Resolucién Viceministerial N°
052-2025-MINEDU y Resoluciéon Viceministerial N° 016-2026-MINEDU, asi como en el Estatuto de la
Universidad Nacional de Canete y demds normas concordantes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la implementacién y uso del Sistema de Tutoria y
Consejeria Universitaria — SISTECU de la Universidad Nacional de Canete.

ARTICULO SEGUNDO: APROBAR la actualizacion del Manual de Usuario del Sistema de
Tutoria y Consejeria Universitaria por perfiles, que como Anexo forma parte integrante de la
presente Resolucién, conforme al siguiente detalle:

e Manual de Usuario del Sistema de Tutoria y Consejeria Universitaria — Coordinador General
de Tutoria V1

e Manual de Usuario del Sistema de Tutoria y Consejeria Universitaria — Tutor de Curso V1

e Manual de Usuario del Sistema de Tutoria y Consejeria Universitaria- Director de
Departamento Académico V1

e Manual de Usuario del Sistema de Tutoria y Consejeria Universitaria- Director de Escuela
V1

e Manual de Usuario del Sistema de Tutoria y Consejeria Universitaria — Tutorados V2

e Manual de Usuario del Sistema de Tutoria y Consejeria Universitaria — Tutor de aula V2

e Manual de Usuario del Sistema de Tutoria y Consejeria Universitaria- Areas de apoyo V2
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ARTICULO TERCERO: ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologias de Ia Informacién ADOPTE
Y EJECUTE las acciones necesarias para la difusion y el estricto cumplimiento de la presente
resolucion.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR, la presente Resolucién a todas las instancias y
dependencias administrativas y académicas de la Universidad Nacional de Canete para su
conocimiento, cumplimiento y demds fines pertinentes.

ARTICULO QUINTO: NOTIFICAR, la presente Resolucién a todas las instancias y
dependencias administrativas y académicas de la Universidad Nacional de Canete, para su
conocimiento, cumplimiento y demds fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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Version: 01

Fecha: 12/02/2026

1. OBJETIVO

Proporcionar a la Coordinacién General de Tutoria una guia integral para supervisar,

evaluar y consolidar la informacion generada por todos los actores del sistema tutorial

universitario, asegurando que cada plan, informe y actividad registrada cumpla con los

estandares de calidad y los plazos establecidos.

2. ALCANCE

Directores de las escuelas profesionales de Ila Universidad Nacional de

Cainiete.

3. BASE NORMATIVA

e Ley Universitaria N° 30220.
e Ley de Proteccion de Datos Personales N° 29733.

e Ley de Procedimientos Administrativos N° 27444
e R.C.0.N° 210-2025-UNDC - Reglamento de Organizacion y Funciones
e R.C.O. N° 025-2023-UNDC - Reglamento Académico de la Universidad

Nacional de Canete.

e R.C.O. N° 176-2025-UNDC/CO - Reglamento de Tutoria y Consejeria

Universitaria.

4. INGRESO AL SISTEMA

Para acceder, ingresamos a la ruta: https://tutoria.undc.edu.pe/Login/index.php

y damos clic en Acceder con cuenta de correo de la UNDC.

Pagina 4 de 16



https://tutoria.undc.edu.pe/Login/index.php

A06 GESTION DE TECNOLOGIAS DIGITALES

] MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA TUTORIA Y CONSEJERIA UNIVERSITARIA -
1w UNIVERSIDAD NACIONAL COORDINADOR GENERAL DE TUTORIA
j DE CANETE

Cédigo: M-A06.02-TI-019 Version: 01 Fecha: 12/02/2026

D o
SISTECU - UNDC

SISTEMA DE TUTORIA ¥ CONSEJERLA
UNIVERSITARIA

INICIAR SESION CON SU CORREQC INSTITUCIONAL

il | "'J#ﬁ'ih

SISTECU - UNDC

THTEAL IR | DA
TR

ELEGIR CUBNTA

CaH i WA AL D TR
s bowr i wb e

WiHIA (W O |
B TR e PRI

La coordinacién general de tutoria debera ingresar con su cuenta de correo
corporativo (UNDC). Luego seleccione el perfil de COORDINACION GENERAL DE TUTORIA.

5.  MENU PRINCIPAL | INFORME DE RESULTADOS

La Coordinacion General de Tutoria es responsable de la supervision integral del
programa de tutoria universitaria, elaborando un Informe Mensual de Resultados que
consolida la informacién remitida por los Tutores de Aula y Tutores de Curso. Este

informe integra datos académicos, reportes de sesiones y derivaciones.
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INFORMES DE RESULTADOS DE TUTORIA MENSUALES

A Inicia.

Abril Jifia Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
[ +]
H o .-.' : .__.:_'.*TL-;_ —

R M LT
alh . L ATRET"]

(I TULTTRRCITRE [ ciiga: F-401 041
DE CANETE Fecha de Aprobacidn: 2

Anexo 2: FMOLO4-VRA-D0T Reghstro de la Consejeria v Tutoria Académica Grupal y
Anexo 3: FMOLO-VRA-O08 Registro de In Consejeria y Tutoria Académica Individual

Registro de la Consejeria y Tutoria Académica Grupal

e e — |

farme W B (A KK 4 . L
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Proceso de Registro

El sistema presenta wna interfaz que permite
seleccionar el mes correspondiente v acceder a
la plantila oficial del Informe Mensual de

9. CUMPLIMIENTO DE HORAS NO LECTIVAS

Resultados de  Tutoria v Consejeria
Universitana,
Consolidacion de Estadisticas

10. RESULTADOS

15.7%

ADMINIETRACION

ADMIMISTRACION DE
TURISMO ¥ HOTELERIA

Institucionales

El madulo genera automaticamenta estadisticas
graficas que muesiran:

Porcentaje de faltas promedio por
carrera profesional.

Promedio general de rendimiento
académico por carrera,

Las barras comparativas permiten visualizar el
estado académico vy la asistencia de los

estudiantes en cada escuela profesional,
AGRONOMIA

* Las alluras TSpresentan e pofientaje promedic (&) Ambas métrkcas estan)

facilitando el analisis v la toma de decisiones.
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6. MODULO: PARTICIPACION DE ESTUDIANTES

Este médulo permite a la Coordinacién General de Tutoria visualizar, de manera
grafica y resumida, el porcentaje de participacion estudiantil en las tutorias y filtrar por

Escuelas Profesionales, diferenciando entre Tutoria Grupal y Tutoria Individual.

Al acceder, el sistema muestra dos paneles comparativos:

Participacidn en Tutoria Grupal
Participacitn en Tutoria ndividoal

Reprasentada en barras azulas
Regresentada an tarras

fduasira el porcantaje mensual wrimle:

de estudiantes gue participarcn an las sesiones

Misastna = porcentaje
grupales programadas.

mensual de sslodiantes que asiclisran & lulorias

- ndividumias
Cada barra indica el porcenla)e

el junto con & valor mumerico. Incluye = porcanisia v el valor

rUmEnoa cormesanondienbe

& Inicio -

PORCENTAJE DE PARTICIPACION ESTUDIANTIL - ESCUELA PROFESIONAL DE CONTABILIDAD

FILTRAR POR ESCUELA PROFESIONAL: | CONTABILIDAD -

Participacion en Tutoria Grupal Participacion en Tutoria individual
ABril (11.36%) Abeil (44.48%)
My [9.67%) Maya (100%)

Junio (§9.26%) Junia [100%)

Julio (88.57%) Julio {100%)
BSTH

7.  MODULO: PARTICIPACION DE TUTORES

Este médulo permite a la Coordinacién General de Tutoria monitorear, de manera
mensual, el cumplimiento de la entrega de informes por parte de los docentes tutores,
diferenciando entre Tutor de Aula y Tutor de Curso, y ademas ver los resultados a través
de filtros por escuelas profesionales. Ademas, incluye el acceso al Ranking de Docentes

segun la percepcion estudiantil.
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Tutor de Aula y Tutor de Curso

Grafico circular {verde y rojo} que muestra el porcentajs

B TN ST W

mensual de tutores de aula v de curso que cumplieron y no

cumplieran con la entrega de informes en el mes

B 1O TN TCE
seleccionado.
50 i Cumpdamilanto aitinga de bicdmes Do de Cursn ﬂ
Verde: Cumplimiento (entregaron su informe ) %
Rojo: Incumplimiento (no entregancn su informe).

El boton "WER™ abre un reporte detallado con la lista de tutores que L —_—

W TN T T A

cumplieron y los que no cumplieron, permitiendo identificar casos
espacificos.

ASisTEcy - uwnc

REPORTE DE ACTIVIDAD DE TUTORES - CONTABILIDAD - JULIO - 2025-1

Escusla Profesional:| CONTABILIDAD | Mes:| dule v

Cumplimients entrega de informes - Tutor de Aula m Cumplimiento entrega de informes - Tuter de Curso m

o CUMPLIMIENTO: 91.67%
B INCUMPLIMIENTO: 8.33%

| CUMPLIMIENTC: 92.85%
B INCUMPLIMIENTO: T.14%

RANKING DE DOCENTES de

Universidad Macional de Canete LNDE. (50746 123 538 | Natalhi Postilon | Soporte del Sistema de Tutona

Ranking de Docentes (Encuesta de Satisfaccién Estudiantil)

A dos semanas de culminar el semestre academico, los estudiantes realizan una
evaluacion de las tutorias recibidas y del desempefo de sus tutores.

Los resultados se presentan como un ranking, permitiendo wvisualizar la
percepcion estudiantil sobre cada docente.

Este apartado ayuda a reconocer buenas practicas y detectar areas de mejora en
el trabajo tutorial
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8. MODULO: TENDENCIA DE CUMPLIMIENTO

Este médulo permite a la Coordinacién General de Tutoria visualizar la evolucion
mensual del cumplimiento en la entrega de informes por parte de los docentes tutores
de todas las escuelas profesionales. La informacion se presenta en un grafico de linea

que facilita la identificacién de mejoras o retrocesos a lo largo del semestre.

£SsTECy - UNoC

SIFTERA O6 TUTOAW 7 CORSEERY
WD

ahil mayn pnin b Bgash

W Ingeniens de Sstemes @ Codtalilidad Adminsiracitn |l ADTINSITECEN TSmO y Holeleria ) Agronomis

& Informe marsuallAus

NOTA: Los valores son calculados automaticamente a partir del porcentaje de docentes
que entregaron sus informes dentro de los plazos establecidos.

Incluye la informacién de todos los tutores (aula y curso) de la escuela seleccionada.

9.  MODULO: REPORTE DE DERIVACIONES

Este médulo permite a la Coordinacion General de Tutoria visualizar el listado de
estudiantes derivados por los docentes tutores hacia distintas areas de apoyo
estudiantil por escuelas profesionales. Aqui se detalla el estado actual de cada

derivacion, el area receptora y el responsable de la atencion.
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Objetivo del médulo: Brindar a la Coordinacion General de Tutoria una herramienta
para supervisar y dar seguimiento a las derivaciones realizadas por los tutores,
asegurando que los estudiantes reciban la atencion adecuada en el area

correspondiente.

10. MODULO: REPORTE DE PLANES DE TUTORIA - TUTOR DE AULA

Este médulo permite visualizar en tiempo real el estado del registro, envio y
conformidad de los planes de tutoria por cada escuela profesional. Presenta indicadores
porcentuales de avance en tres etapas —en proceso, enviados y conformidad—,
facilitando al coordinador y a las autoridades académicas el seguimiento integral del

cumplimiento de la planificacién tutorial en todas las carreras.
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VISTA DEL PROCESO DE REGISTRO Y ENVIO DE PLANES DE TUTORIA
ADMINISTRACION VER ADMINISTRACION DE TURISMO Y VER AGRONOMIA
HOTELERIA
ENPROCESO (100%) EN PROCESQ (100%)
ENPROCESO (100%}
ENVIADOS (100%) ENVIADOS (100%)
ENVIADOS (100%)
CONFORMIDAD [100%] (CONFORMIDAD (100%])
CONFORMIDAD (T2.73%)
CONTABILIDAD VER INGENIERIA DE SISTEMAS VER
EN PROCESO [100%) EN PROCESD (100%)
ENVIADOS (100%) ENVIADOS (100%)
CONFORMIDAD {100%} CONFORMIDAD (100%}

11. MODULO: PLANES DE TUTORIA - TUTOR DE AULA

Este médulo permite a la Coordinacién General de Tutoria revisar los Planes de
Tutoria elaborados por los docentes tutores de aula y verificar si ya tiene la conformidad

por parte de las Escuelas Profesionales.

Boton WAL CM: Abre un reporte detallado con la lista de tutores que cumplieron y

los que no cumplieron con el envio de los planes.

PLANES DE TUTORIA - TUTORES DE AULA

Filtrar por Escuela Professonal T -

Aeeibn Fucha da Confarmidad

Visualizacion de planes

- La Coordinacion General de Tutoria selecciona el boton RYE@HENRN para revisar el

documento enviado por el tutor.
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12. MODULO: REPORTE DE INFORMES - TUTOR DE AULA

Este moédulo permite visualizar en tiempo real el estado del registro, envio y

conformidad de los informes mensuales de tutoria por cada escuela profesional.

Presenta indicadores porcentuales de avance en tres etapas —en proceso, enviados y

conformidad—, facilitando al coordinador y a las autoridades académicas el seguimiento

integral del cumplimiento de la planificacion tutorial en todas las carreras.

ADMINISTRACION VER ADMINISTRACION DE TURISMO Y
HOTELERIA

ENVIADOS (1007%)
ENVIADOS (90.91%)

CONTABILIDAD INGENIERIA DE SISTEMAS

AGRONOMIA

CUMPLIMIENTO DE INFORMES MENSUALES - TUTOR DE AULA

Seleccionar mes:| Julio

ENVIADOS (100%)

CONFORMIDAD (0%)

13.  MODULO: INFORMES MENSUALES - TUTOR DE AULA

Este médulo permite a la Coordinacién General de Tutoria revisar, de forma

mensual, los informes de tutoria enviados por los docentes tutores de aula,

verificar su estado y conformidad por parte de las Escuelas Profesionales.

Boton Q\EASIEIJiERN: Abre un reporte detallado con la lista de tutores que

cumplieron y los que no cumplieron con el envio de los informes en los meses

correspondientes, permitiendo identificar casos especificos.

Pagina 12 de 16




A06 GESTION DE TECNOLOGIAS DIGITALES
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA TUTORIA Y CONSEJERIA UNIVERSITARIA -

UNIVERSIDAD NACIONAL COORDINADOR GENERAL DE TUTORIA
DE CANETE
Cédigo: M-A06.02-TI-019 Version: 01 Fecha: 12/02/2026
INFORMES MENSUALES - TUTORES DE AULA
Encusis Profesicnsl: | AGHCRTDS w | Mawml| Wiy w C b
Tiatnaijs| Facha s Enylo Accibn Futha de Confarmidail
R TR, ] T 30 23 48 30 i 01 ¥ A 6h
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Visualizacion de informes

- La Coordinacion General de Tutoria selecciona el boton NG #M{e]{11[=) para revisar el

documento enviado por el tutor.

14.  MODULO: REPORTE DE INFORME FINAL - TUTOR DE AULA

Este mddulo permite visualizar en tiempo real el estado del registro, envio y
conformidad de los informes finales de tutoria por cada escuela profesional. Presenta
indicadores porcentuales de avance en tres etapas —en proceso, enviados y
conformidad—, facilitando al coordinador y a las autoridades académicas el seguimiento

integral del cumplimiento de la planificacion tutorial en todas las carreras.

CUMPLIMIENTO DE INFORMES FINALES - TUTOR DE AULA

ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE TURISMO Y AGRONOMIA
HOTELERIA

ENVIADOS (100%) ENVIADOS (34.74%)
ENVIADOS (63.64%)

© cowomwmonoy conroRMDAD %)

CONFORMIDAD {0%)

CONTABILIDAD VER INGENIERIA DE SISTEMAS

ENVIADOS (81.82%) ENVIADOS {91.67%)

COMFORMIDAD (0%} CONFORMIDAD (0%)
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15.  MODULO: INFORMES FINALES - TUTOR DE AULA

Este modulo permite a la Coordinacion General de Tutoria revisar los Informes
Finales elaborados por los docentes tutores de aula, verificar su estado y conformidad

por parte de las Escuelas Profesionales.

Boton KL 19l Abre un reporte detallado con la lista de tutores que cumplieron y

los que no cumplieron con el envio de los informes finales.

INFORMES FINALES - TUTORES DE AULA
Encusis Profeyionst ARG

Escustia Profesional Ciclo Tl Fecha de Emeg Broion Fecha de Confamodad

Contormidac pendients

Carturmitad parnllaile

Conformidad pendisnis

-pndnrmidnd peadisnte

Lrarfcrmidad pendinnte

i

Contormidad pendients

Visualizacion de Informe

- La Coordinacién General de Tutoria selecciona el boton RE#Gi{){11[=) para revisar el

documento enviado por el tutor.

16. MODULO: REPORTE INFORME - TUTOR DE CURSO

Este médulo permite visualizar en tiempo real el estado del registro, envio y
conformidad de los informes mensuales de tutoria por cada escuela profesional.
Presenta indicadores porcentuales de avance en tres etapas —en proceso, enviados y
conformidad—, facilitando al coordinador y a las autoridades académicas el seguimiento

integral del cumplimiento de la planificacion tutorial en todas las carreras.
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CUMPLIMIENTO DE INFORMES MENSUALES - TUTORES DE CURSO

Seleccionar mes: | Julio -

ADMINIS TRACION ADMINISTRACION DE TURISMO Y VER AGRONOMIA VER
HOTELERIA S

] s i
ENVIADOS (100%) EONFORMIDAD (1.54%)

ENVIADOS (100%)

CONTABILIDAD VER INGENIERIA DE SISTEMAS

ENVIADOS (85.24%) ENVIADOS (81.67%)

17. MODULO: INFORMES MENSUALES - TUTOR DE CURSO

Este modulo permite a la Coordinacion General de Tutoria revisar, con opciones
para filtrar por ciclo, por asignatura y por mes, los informes de tutoria enviados por los

tutores de curso, verificar su estado y conformidad por parte de las Escuelas
Profesionales.

Boton QVEAEGEELIGERN: Abre un reporte detallado con la lista de tutores que
cumplieron y los que no cumplieron con el envio de los informes en los meses

correspondientes, permitiendo identificar casos especificos.

INFORMES MENSUALES - TUTORES DE CURS0S

Encamia Profeascmsi L A

Farta do Lrwin

BHH DR GEMEMAL LS-E-
" ah Til Ja

CERECHS FUNDAMENTALER [E LA FERSOML ¥ DE LA —_
SCCECAD o

ENOLOHEA GEMERAL - e
. o ] e

INTRODUCTION A LA RGO,

Visualizacion de Informe Final

- La Coordinacion General de Tutoria selecciona el boton NG #M1{e1{11[5) para revisar el

documento enviado por el tutor.
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18. MODULO: REPORTE DE INDICADORES

En este mddulo se presenta de manera consolidada los niveles de calidad
alcanzados en el proceso tutorial. A través de graficos y porcentajes, se muestran los
resultados de la encuesta de satisfaccion estudiantil y el cumplimiento de indicadores
clave, como la percepcion de los estudiantes respecto a las tutorias, la participacion en

actividades grupales e individuales, asi como el nivel de compromiso de los tutores.

RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE SATISFACCION ESTUDIANTIL

PREGUNTAS: |1 ¢ Como parcibe las fuforias y consajerias realizadas en el semestra? -

| | Muy insaticfacho
W insatisfacho

o ndiferanta
| Satisfacho
- = 3
} B Muy satisfecho
i I = |
o
£l : i
a 7]
CONTABILIDAD ADMINISTRACHON DE ADMINISTRACION AGRONOMIA INGENIERIA DE
TURISMO ¥ HOTELERIA SISTEMAS

CUMPLIMIENTO DE INDICADORES - PROGRAMA DE TUTORIA

Indicador 1: Porcentaje da satisfaccidn del estudiants con el programa de tutoria académica 71.63%
Indicador 2: Parcentaje de estudiantes que parficipan activamenta en las actiidades de tutoria grupal 93.43%

indicador 3: Porcentaze de estudiantas qus partcipan activamente en las sesionss de tutoria individual 92.73%

Indicador 4: Porcantaje de futores que participan activamante an el programa y cumplen con las responsabilidades asignadas 80.17%

19. SALIR DEL SISTEMA

Para salir del sistema debemos hacer clic en el icono usuario y posterior a

ello debemos hacer clic en el botdn salir.

- Perfil

COORDINADOR
GENERAL PE TUTORIA

RESULTADOS DE TUTORIA MENSUALES
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION SECCION / iITEM DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 - Nuevo documento
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1. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo proporcionar al Tutor de Curso
una guia clara y practica para el uso de las herramientas del
SISTECU-UNDC, facilitando la planificacidén, ejecucion y seguimiento de las
actividades de tutoria en su asignatura.

2. ALCANCE

Docentes Tutores de Curso de la Universidad Nacional de Caniete.

3. BASE NORMATIVA
e Ley Universitaria N° 30220.
e Ley de Proteccion de Datos Personales N° 29733.
e Ley de Procedimientos Administrativos N° 27444
e R.C.0.N° 210-2025-UNDC - Reglamento de Organizacion y Funciones
e R.C.O. N° 025-2023-UNDC - Reglamento Académico de la Universidad

Nacional de Canete.
e R.C.O. N° 176-2025-UNDC/CO - Reglamento de Tutoria y Consejeria

Universitaria.

4. INGRESO AL SISTEMA

Para acceder, ingresamos a la ruta: https://tutoria.undc.edu.pe/Login/index.php

y damos clic en Acceder con cuenta de correo de la UNDC.
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-
SISTECU - UNDC

SISTEMA DE TUTORIA ¥ CONSEJERIA
URIVERSITARIA

INICIAR SESION CON SU CORREC INSTITUCIONAL

'

il

-
-UNDC

ELLGiR CLUEWTA

Firicm o £ LR
(A, | eep—

Fuiri SF sk

L b e

El tutor de curso debera ingresar con su cuenta de correo corporativo (UNDC). Luego
seleccione el perfil de TUTOR DE CURSO.
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5.  MENU PRINCIPAL | MODULO: INFORME DE TUTORIA

Una vez dentro del sistema, el tutor podra visualizar los médulos que le
corresponden como TUTOR DE CURSO, ademas observara sus asignaturas a cargo en

el presente semestre para brindar tutoria y consejeria universitaria.

VISTA PRINCIPAL

- = L 4
(‘.'-TEHE'-J UNDC
i - P ps
T W D N TERARY - Th L AT -
o el e E3 [+ ] E3 ]

g e |

El docente para registrar su informe mensual debera hacer clic en el icono del
mes correspondiente.

El tutor podra completar los campos del informe mensual de acuerdo con su criterio.

Campos a rellenar y/o agregar:

Sl e e

— -

AR AT
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El Tutor debera editar el nimero del informe, y de ser necesario editar el asunto.

2. REPORTE DE ASISTENCIA, ATENCION Y SEGUIMIENTO

2.1 Consejeria y Tutoria Académica Grupal

N° Facha Tema Modalidad Asignados Asistantes % Participacion
1 2025-05-06 BAJO RENDIMIENTO Google mest 40 N/D N/D

2 20250507 BAJO RENDIMIENTO Presencial 40 ND N/D

3 2025-05-09 [sRENDIMIENTO BAJO Presencial 40 N/D N/D

4 20250511 grupal Presencial 40 ND ND

2.2 Consejeria y Tutoria Académica Individual

Fecha Dimensidn Modalidad Asistente

Las tablas de reportes de las sesiones de tutoria y consejeria grupal e individual se
iran llenando de manera automatica de acuerdo a las sesiones que programo el tutor

durante el mes, de igual forma las derivaciones.

Resultados obtenidos durante el mes

5. LOGROS

legras

6. DIFICULTADES

El tutor debera rellenar los campos de acuerdo a sus resultados, logros y dificultades

obtenidos en la asignatura durante el mes.

Una vez finalizado, debera hacer clic en "Guardar" y luego en "Enviar". Al enviar el
informe mensual, se registra la fecha y hora del envio, ademas, el informe sera remitido

directamente al Director de Escuela para su revision y conformidad.
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Esta informe ya fue guardado por 1 docentais) de un total

T ST TRCTET ST Ty SO T T

F-M01.04-VRA-DOT Consejeria y Tutora Grupal

- F-MO7.04-VRA-DO8 Consejeria y Tulora Individual

Este infarme ya fus enviado 2l Director de la Escuels Profesional de INGENIERIA DE SISTEMAS.

6. MODULO: MIS TUTORADOS

En esta seccion el docente tutor visualizara el listado de sus tutorados segun las

asignaturas que tiene a cargo en el presente semestre. Podran acceder a su listado de

estudiantes en el botén derecho “ESTUDIANTES” de cada asignatura.

L L S
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6.1. Detalle de Tutorados

Podemos ver el listado de tutorados divididos en dos grupos segun su rendimiento,
el sistema identifica aquellos alumnos que presentan problemas académicos y de
asistencia a los cuales asigha como candidatos para tener tutorias individuales.

ke T ataillmrery Tt = = [ 1) T e i
B Tl I 3 I il e = --.;h.“-r umn m
=0 N

e - - -

- o weeess @2 =0 EEE 3
. . eotie [ [om v HHD =
i -

- " wemne B8 (== HED =

1 ARCILIY Tl " T i o difamd el e = e v ﬂuu m

5 [ el e g = .-.'Fﬁ.- unn =

e e B2 =Y @S0 G2

' e B8 (o~ COESE

El docente tutor podra visualizar en la seccion Informacién tres mm E

botones: Notas, Asistencia y FS (ficha socioecondémica).

BOTON NOTA m

Al hacer clic sobre este botén
aparecera una ventana con la
informacion  académica  del
tutorado respecto al curso
seleccionado del presente ciclo
académico.

BOTON ASISTENCIA

Al hacer clic sobre este boton se
visualiza la asistencia en la
asignatura del tutorado en el
presente ciclo académico.

NOTAS DEL ESTUDIANTE SEMESTRE ACADEMICO

Permanerte 2 Parcisl Permaneste 3

ESTUDANTE: AVENDARO DE LA CRUZ, LED FAVIO

|
cic [1ur [sec | con | ASIGHATURA [1= [25 [2= [as [5s [6s [7s [ 82 [9s [10s [11s [12s [13s [ras [1ms [rs [ rar
b w|afrecons] ewensownewro | | | | [ [ | [ ] [ [ [ [ ] | [+
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FICHA SOCIOECONOMICA

Al hacer clic sobre este botén
aparecera una ventana con la
Ficha  Socioeconémica  del
tutorado. Este documento
permitira conocer los aspectos
referidos a la situacion
socioecondmica familiar  del

estudiante. g e et PERI

DIRECCION DE BIENESTAR UNVERSITARIO
FICHA SOCIOECONOMICA

Estos botones permitirén al docente tutor identificar de una manera mucho méas amplia la
situacion actual de sus tutorados y poder abordar los problemas de una mejor manera

durante las sesiones de tutoria.

En la seccion Rendimiento se mostraran de
manera automatica dos rétulos:

El rétulo aparece si alguno de los tutorados
tiene una nota desaprobatoria en la asignatura,

el sistema asignara en la seccién Tipo la opcion
tutoria Individual.
De no ser el caso, se mostrara el rotulo NsLE]

Rendimiento Tipo
m Individual
| Normal Grupal v

y el sistema asignara en la seccion Tipo la
opcion tutoria Grupal.

6.2. Registrar Nueva Tutoria

Dentro de sistema podemos programar dos tipos de tutoria una grupal y otra
individual, las cuales vamos a detallar a continuacion:

TUTORIA GRUPAL

Se realiza con la participacién de todos los tutorados asignados en el presente ciclo

académico.

Para programar una nueva tutoria el docente tutor
debera seleccionar a todos sus tutorados a través del
boton EEEEG i Elglle (e, se marcaran todas las casillas.

Y luego presionar el boton [ELIETETENITEER{I(E]

que aparece en la parte superior de la ventana.

@ Selec. Todo
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AERMTT

u Rﬁgiﬁ’trﬁr Nueva Tmmﬂ ES'EH Todo M Spmestre; 20041 B Grupal @ 7 individuaf' 9/ Derfeagdo O

Programar Sesion de Tutoria =

Canfguracitn de Tema

| Tema a tratar

Tipo de seshom

Prosencial -

I HNIK DEMIL5ON

| ARBANDD

| ALBEATO
et = SRLIFONISD

I L JESUS ABEL
| WIE JESUR

LLIS SNAYDER

Lo o ok EDINEON MIGLEL
" Configuracidn de Fecha
Hora Inicial

def i i nada o

Hora Final

S— m

Luego aparecera una ventana emergente donde se completaran los siguientes campos:

Tema a tratar:
Donde se colocara el
motivo de la tutoria.

Tipo de sesion:*
Indica por qué medio se
llevara a cabo la reunion.

Tipo de sesion:

Presencial

Presencial

Google meet

Orafs)

* Si la sesion es via Google
meet aparecera un cuadro
donde colocaremos el enlace.

Alumno(s):

Aparece la relacién de
todos los tutorados
citados.

Configuracién de Fecha:
Donde especificaremos la
fecha y hora de la reunion.
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Para registrar la sesion debe seleccionar el boton Guardar, aparecera un mensaje
para validar el registro, presione Si, estoy seguro y finalmente nos mostrara el
Mensaje de Confirmacion del registro.

;Estas seguro? Mensaje De Confirmacion

Registrado

o KB

Este procedimiento se vera reflejado en el menu Gestionar Horario a través de un

rétulo de color EFAT], del mismo modo aparecera en el perfil del alumno.

TUTORIAS INDIVIDUALES

En este caso el docente tutor solo debera seleccionar al alumno o alumnos que
requieren tutorias individuales de la lista y luego presionar el boton Registrar Nueva

Tutoria que aparece en la parte superior de la ventana, el registro es similar al anterior.

| n “E#Hml' Nueva T‘Lﬂ.ma W Tupemdos: 18 ™ Semantre; 20241 Ef Grupal § = individuat § #* Derfvsdos 0

& Seleccionar Estudimntas Botdnnients Tipa Infienncase Cievtvar
P Y WEEIAN m [A— nm m
& ROBERTO) 3 [P mﬂ
RANCISED UGSE [ e | P um m
N T
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7. MODULO: GESTIONAR HORARIO

En esta seccion el docente tutor visualizara su calendario de Tutorias Programadas.

Las tutorias programadas apareceran en el

calendario en una franja de [l #erall, mientras que 27 28
las tutorias realizadas aparecen en{e] [ MLt 5.

* Esta programacién aparece en el perfil Alumno.
Al hacer clic sobre las franjas del horario podemos

registrar la asistencia a la sesidén, aqui podemos colocar el
compromiso con el alumno, las observaciones y como evidencia
puede adjuntar 2 imagenes en los formatos JPG, JPEG o PNG.

Tawna & (FElar 1 s e . L e ]

FRLH A CH L T B i

T b wmumiey

LT At s W i W el

AR A DR
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Registrar asistencia x

* Tema

Tema a tratar:

Comportamiento inapropiado

Tipo de sesion:

Compromiso:

* Fecha
Fecha: Hora Inicial: Hora Final:

28/04/2024 o 14:00 [C] 15:00 (]
® Asistencia

Observaciones / Problemas:

El alumno se comprometié a
mejorar su actitud.

Tiene problemas familiares

e o [

Nota: Con la informacién registrada se genera el formato F7 y F8 Registro de la

Consejeria y Tutoria.

8.

MODULO: HISTORIAL DE SESIONES

En esta seccién el docente tutor podra visualizar el registro de todas las tutorias

realizadas durante el presente periodo académico.

Historial de Sesiones

Filtrar busqueda

B Exet Bcsv
N id Tema Fecha Hora Tipo Estudiate Formato
& faltas 2024-04-30 10.00:00-11:00:00 Presencial individual
5 lioreg 2024-04-28 22:00:00-23:00:00 Presencial =
4 tutoria academica 2024-04-29 09:00:00-10:00:00 Google meet ==
3 bajo rendimiento academico 2024-04-29 13:30:00-14:30:00 Presencial [ Grupal | m
2 Bajo rendimiento en permanente 1 2024-04-28 15:54:00-16:54:00 Presencial [ miivichual | | W
1 Bajo rendimiento en & permanente 1 2024-04-27 13:09:00-14:09.00 Presencial B
Registros del (1 al 6) total de & registros 0 fila seleccionada Anterior 1 Siguiente
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Aqui podremos buscar una sesion determinada, exportarlo en Excel, y descargar el

formato F7 Registro de la Consejeria y Tutoria si es una tutoria

F8 Registro de la Consejeria y Tutoria si es una tutoria [[{1 1.

F7 Registro de la Consejeria y Tutoria Académica Individual

T FADT DEVRA-DDT e
B |

& e

Registro de la Consejeria y Tutoria
Académica Grupal

L DATOE INFORMATIVO3

a Profesianal oo

. RELACION DE ETUDIANTEE & 2ISTENTES
N

na

T FiRMA DEL TUTGR

EVIDENCIAE
[Ag;uNTar SmgraTas, CASUTRS, mEtmnal e

F8 Registro de la Consejeria y Tutoria Académica Grupal

Caage FMIN 0WRA-D8
B [t |

Y —

Registro de la Consejeria y Tutoria
Académica Individual

L DATed INFORNATIVOS

. Tuma
P Hor:
aami
COMPROMISOS ASUMDOS
ato, de 20!
FIRMA, DEL TUTOR

EVIDENCIA E
fAmiurtar Satmorates, canfurms, matenal e

o el formato
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9. MODULO: HISTORIAL DE DERIVACIONES

En esta seccion el docente tutor podra visualizar el listado de tutorados derivados a

las areas de apoyo de la Universidad.

Filtrar busqueda
& Eul ) Ty
W i Fecha ., Exiudianis Telticon [stada Area Focmato
202405402 OHGE EMHIUUE 1 "":_'::‘g DFICINA DE BEEMESTAR UNIVERSTTARN
F24-C4-TH ERRICLIE L b e m ERFTHRAERA OF LA OFICINA DF BEENESTAR UNIVERSI m
! 20240426 S oorasonss | [EEEERR | EMFENMERA DE LA OFICHNA DE BRENESTAR UNIVERS! m
Megistros el {1 &l 3] total de A registros 0 hila ssleccionads o] |
Aqui podremos buscar por derivaciones, exportarlo en & srmmpgeo
Excel, y conocer el estado de la derivacion, LNELE T N s
R . ESCUELA PROFESIONAL
0 [==ieli=iis segun sea el caso . Sy
Ademas podra descargar el formato F6 Hoja de VL
Referencia. o R,
F6 Hoja de Referencia pcr B
Muotive de ls referencia
Evahmodn pars |a necripoidn del comedor universiteno
9.1. Realizar una Derivacion P o
| | Pictioga [} O (especificar|
Partimos de la seccién Mis Tutorados en donde
el docente tutor debera seleccionar al alumno o
alumnos que se requiere derivar de la lista y
luego presionar el botén Derivar.
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CANAGHD SOMIALES LESLY MIRIAN

Area de Apoya:

OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO - PAREDES UCHARIMA MARIA LUISA  ~

Maotive:

Evaluacion para la inscripcion del comedor universitario

. [

10.  MODULO: MATERIALES DE APOYO

En esta seccién el docente tutor podra encontrar un repositorio de materiales para

ser utilizados durante las sesiones de tutoria.

BIENVENIDO AL CONTENIDO PRINCIPAL
(OPCIONAL)

& Semanal

Elegir archivos | Ningiin archivo seleccionado

Mo hay Archivos,

&= Semana 2

& Semana 3

& Semana 4
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11. FORO

En esta seccion el docente tutor podra crear foros para interactuar con sus tutorados
ademas, tendra el registro de la participacion de ellos.

Bienvenido al Foro Comunitario

+ pocons

B Ultimos Temas Q Buscar temas

& Tema M Permisos de (-] (] ]
i Visibilidad Respuesias Fecha Eliminar

NGO 5E ERCONTRARDN REGISTROS

Sin resultados

12.  SALIR DEL SISTEMA

Para salir del sistema debemos hacer clic en el icono usuario y

posterior a ello debemos hacer clic en el botén salir.

SISTECY - UNEC

i B Septirmbee 2 i
adl

Pagina 19 de 19




v s UNIVERSIDAD NACIONAL
195 DE CANETE

Cédigo: M-A06.02-TI-017

Fecha de Aprobacion: 12/02/2026 Versién: 01

A06 GESTION DE TECNOLOGIAS
DIGITALES

MANUAL DE USUARIO DEL
SISTEMA DE TUTORIA Y
CONSEJERIA UNIVERSITARIA
(SISTECU)

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO

ACADEMICO

ORGANO O UNIDAD

NOMBRE Y CARGO FIRMA'Y SELLO

ORGANICA

Oficina de Mg. Ing. RICARDO CARLOS
Elaborado
) Tecnologias de la INQUILLA QUISPE
por: >
Informacion Jefe

Revisado Oficina de Lic. NILO LEYVA DUERNAS
. Planeamiento y
por: Jefe

Presupuesto

Presidencia de la Dr. CHRISTIAN JESUS

Comision SUAREZ RODRIGUEZ
Organizadora Presidente

Aprobado
por:




A06 GESTION DE TECNOLOGIAS DIGITALES
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA TUTORIA Y CONSEJERIA UNIVERSITARIA -
UNI\-’ER§1DAD NACIONAL DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ACADEMICO
DE CANETE

Cédigo: M-A06.02-TI-017 Version: 01 Fecha: 12/02/2026

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION SECCION / ITEM DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 -— Nuevo documento
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1. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo proveer al Director de Departamento

Académico una guia practica y completa para gestionar, supervisar y evidenciar el

cumplimiento del proceso de tutoria, garantizando que cada estudiante cuente con

acompafamiento oportuno y que los docentes cumplan con los entregables mensuales y

semestrales.

2.

4.

ALCANCE

Directores de las escuelas profesionales de la Universidad Nacional

de Canete.

BASE NORMATIVA

Ley Universitaria N° 30220.

Ley de Proteccion de Datos Personales N° 29733.

Ley de Procedimientos Administrativos N° 27444,

R.C.0O. N° 210-2025-UNDC - Reglamento de Organizacién y Funciones
R.C.O. N° 025-2023-UNDC - Reglamento Académico de la Universidad

Nacional de Canete.

R.C.O. N° 176-2025-UNDC/CO - Reglamento de Tutoria y Consejeria

Universitaria.

INGRESO AL SISTEMA

Para acceder, ingresamos a la ruta: https://tutoria.undc.edu.pe/Login/index.php
y damos clic en Acceder con cuenta de correo de la UNDC.
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D o
SISTECU - UNDC

SISTEMA DE TUTORIA ¥ CONSEJERLA
UNIVERSITARIA

INICIAR SESION CON SU CORREQC INSTITUCIONAL

|Ii!|£
| i |if

-
SISTECU - UNDC

SISTENA DE TUTARIA ¥ CONSEJERIA
UMIVERSITARIA

ELEGIR CUENTA

Salercnne ci Gue Ususnn d8sea acceder Al sistems

SUPERVISION
Usuario: docensaprusbadiusde edu pe

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ACADEMICO
Usyania: socanteprusbagiusds edu pe

DHRECCION DE ESCUELA
UBuana: docanteprusbaiiusdc edi pe

Listad bane T usianios asocados 3 ests coneo

s Ill'"lu

il .

’ m

Tutoria

s |Enmines ¥ Condicones
de: o o los datos

El Director de Departamento Académico debera ingresar con su cuenta de correo
corporativo (UNDC). Luego seleccione el perfil de DIRECCION DE DEPARTAMENTO
ACADEMICO.

5.  MENU PRINCIPAL | ASIGNACION DE TUTOR (DE AULA)

Este modulo permite al Director de Departamento Académico registrar a los tutores
de aula de cada escuela profesional. El registro se realiza de manera directa mediante

la busqueda y seleccion del docente en la base de datos institucional.
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# Inicio -5
ALUMNO ASIGHADOS =
] NOMBRES ESCUELA Aceign
Ningin data deponisie an edtn Tabla
Ragstras dal () 51 0) tatal de O registras 0 fila seleccinada Ali=ier Siguiente
Universidait Nacioral de Cahete UNDC. (55745 123 359 | Natall Postikan | Soporte del Sistema de Tutaria

1 | Proceso de Registro

Iniciar nueveo registro

Hacer clic en el botor D IEE
para abrir la ventana de
Reglstros del (0 al 0) tatal de O registros 0 fla seleceionada Anteriar  Siguiente hl.?lsqueda de docentes,

NOMBRES ESCUELA

Ningan dato disponilie en esta tabla

Buscar docente

Escribir en el campa de busguada
el nombre o apellide del docente que se

FSAR WILSON dasea ragistrar.,

CARELASED W El  sistema mostrard
las coincidencias  disporublas.

Seleccionar docente

Hacer clic sobre el nombre del
docente para seleccionarlo.

Registrar

Fresionar el botén M para

confirmar la asignacidn
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5. Confirmacion
Confirmacion El sisterma mostrard un mensaje de
Docente registrado correctamente confirmacian "Nocente FEQFSI.I'H!‘.‘D

“ correctamente”
6. Asignar aula

En la columna Accidn,
hacer clic en el icono n
para abrir la ventana de
asignacion de alumnos.

Afdl LEFETM

fogaron de (1 & 1) mte on | regerps O Sl eeecconatl ] 1 T

7. Seleccionar aula

CARRERA OCL0 SECTION TUSMD ¥ GRUFD En

AT TRACION - 1 - MARANA - (A) !

ADRIMESTRACION - B - MARAMNA - (&) emergente Asignacidén de

AR TRACKN - ¥ - MABANA . (&) Alumnos, se mostrard un

AT e e oo
disponibles  para  ese

docents.  Seleccionar  al

la ventana

aula correspondients
desde el mienid
desplegable

ASIGNACION DE ALUMNOS
8. Registrar asignacién

CARRERA, CICLO, SECCION TURNO Y GRUPO Presionar el botén
[ADMINISTRACION - [ - MARANA - (A) ~| para confirmar
la asignacion.
 Registrar
Una wez registrada vy guardada
- comectamente el aula asignada a un
ALUMMNO ASIGNADOS - futor:
- amTeY ocile 9. Visualizar estudiantes
S o ﬁ 3 En la lista de tutores, ubicar al
docente con  aula asignada.
40 Y n Hacer clic g en la columna
Accion, El sistema mostrara el
010 AAR ANDERSON n panel Alumno Asignados.
&t VGEL RAMON (= | 10. Eliminar estudiantes
a2 FRY FRAMCEL n En la columna Accidn,
prasionar el icono n junta al
3 TTH BARGOTH u nombre del estudiante.
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11. Eliminar docente

Si desea eliminar

;Esta seguro? Advertencia a un docente
Mo se pudo completar esta accidn, Primero quite los s 5
Esta accion eliminard al docente tutor. i I .-e docente Tnéeo gl rﬂglstradﬂ. p”mgm

cargo, es decir los
estudiantes
asignados.

6. MODULO: TUTORADOS

Este médulo permite al Director de Departamento Académico visualizar el listado

completo de estudiantes de la escuela.

= ## Inicio =
@E[‘.U UNDC -le de Estudiante
= o Facha Wnicie Fecha Finad Ciclo Fitrar hisseueda
oy - o Ry — o B8 [w= -
[ Lieg (=L Exoel Boo
DEPARTAMENTD
N id estudiante ~ Apellidos Mombras Teldfono Cicla Dini Carmes Semestre Opciones
a MASQUEZ SILVA NOR¥A DENISSE UBIZI0NET v TIEADGTS 147383067 9Eunde odu.pa 3z [ Cisrnbiar 1ut0d i
a8 AYLLON SANCHEZ ALVARD GUILLERMO sa1133408 7aTaESIs
51 CAHUANA GALLEGOS FABKOLA ANINA ” #1630 3
s57 LEYVA CHULLUNCLY FLAVIO MARLON O 1ZAT24T b TIEINDE 3 [T
3z INGARDCA SALAS 1SAREL GAL3TDETE 3 TOZ53909 3
ddf AVENDARK ROIAS ALEJANDRD ANDAES 961188240 X TO263246 3 Cambior tuor
A57 CASAVILCA FLORIAN MAX YOE SANTOS 955251922 X THENTZT
52 TORRES GUTIERREZ PIERINA NAHDMI BLE6IDEES v TAEZNET0 Crnibriur Losor
By CHULLLINCLUY LALRS, BRIGGITTE YICTORIA HRITEETEA v FUT90062 Az
125 CUS! YANCCE WILEON F1EFI4am Vi FATEET9N 1572 D Usmhior lkanr
Pibrstrog ool (18 1) tatal de 1,945 rogistran () fiéa srleceionacds Antenor 1 2 a2 4 1t Siuients

Cambio de tutor asignado

Al hacer clic en 2l boton en la lista de
estudiantes, se abre una ventana emergente con los
datos del tutor o la tutora asignadalo).

Cambiar de tutor

Abrir el Mend desplegable Docentes. se muestra la
lista de todos los tutores.
En el Botdn Confirma el cambio v en &l
Botdn Cierra la ventana sin realizar cambios,
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| Cambiar Docemte Tistor
L
ﬂ Tutores dssprados
Docents: [ 77777~
Copne
FrmiEE

B amblar de tutor
Duceites

7. MODULO: PARTICIPACION DE ESTUDIANTES

Este modulo permite al Director de Departamento Académico visualizar, de manera

grafica y resumida, el porcentaje de participacion estudiantil en las tutorias de su

Escuela Profesional, diferenciando entre Tutoria Grupal y Tutoria Individual.

Al acceder, el sistema muestra dos paneles comparativos:

Participacidén en Tutoria Grupal

Representada en baras anles

Muesira & porcentaje mensual de
esbudianies que panticiparon en las sesianag
grupsiles programadias

Cada barra indica &l porcentaje exacto
Jumio com el valor numanos.

,Sfl_;TEClI - UNDC

DEFARTAMENTO

& kaignacidn de fufor

& Tulorados L3

o Farticpaciin Exhedianies

= Padicpacion Tdores 4

B Franes de luboria

W lafoeree marsual Ada

B infosme Finad Aula

PORCENTAJE DE PARTICIPACION ESTUDIANTIL - ESCUELA PROFESIONAL DE CONTABILIDAD

Participacion en Tutaria Grupal

Abril {11.36%)

Mayo [80.5T%)

Junio (B3, 76%)

Julio (§3.67%)

Apoeto [0%)

Participacidon en Tutoria bndividual

Rapreseniada en barras wendes

Muestra el porcentaje mensual de
estudiantes e asistieron a lutorias
individuatas.

Imcluye = porcentage y e wvalor
FUMAThCO Correspoacenie.

A Iniceo F-3

Participacian en Tutoria Individual

Abril (44.48%})

a4.45%

Mayo [100%]

Junia {100%)

Julio [100%)

Apoete [0%)]
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8. MODULO: PARTICIPACION DE TUTORES

Este médulo permite al Director de Departamento Académico monitorear, de manera

mensual, el cumplimiento de la entrega de informes por parte de los docentes tutores,

diferenciando entre Tutor de Aula y Tutor de Curso. Ademas, incluye el acceso al Ranking

de Docentes segun la percepcion estudiantil.

Cumplimiento en la entrega de informes

Tutor de Aula y Tutor de Curso

o i liisi b0 @ gl ol elloamees  Tuscd de Ausla

Grafico circular (verde y rojo) gue muestra el

porcentaje mensual de tutores de aula v de curso que

cumplieron y no cumplieron con la entrega de informes an al

mes seleccionado,

W I T

TR N T TR

aumpsaila il aitlinga de bicsies  [ulis e Dl

Verde: Cumplimiento (entregaron su informe)

Rojo: Incumplimianto (no entregarsn su informe).

El botdn "WER" abre un reporte detallado con fa

lista de tutores que cumplieron ¥ los que no cumplieron,

permitiendo identificar casos especificos.

FISTECU - UNDC REPORTE DE ACTIVIDAD DE TUTORES - CONTABILIDAD - JULIO - 2025-1

Seleeclona & mes: | Juio v

T BE T A T CREL
EeT

Cumplimienio anfrega da informes - Tutor de Aula
DEPARTAMENTO

B CUMPUMIENTO: 100%
B INCUMPLIMIENTO: 0F%

B UL RETET N

W TN T T A

A Inicin

“ Cumplimiento enfiega de informes - Tutor de Curso m

RANKING DE DOCENTES (Encueata de Satisfaccifin Fatudiantil)

B CUMPLIMIENTO: 82.36%
B INCUMPLIMIENTO: 7.14%
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Ranking de Docentes (Encuesta de Satisfaccion Estudiantil}

A dos semanas de culminar el semeastre académico, los estudiantes realizan una

evaluaciton de las tutorias recibidas v del desempena de sus tutoras,

Los resullados se presentan como un ranking, permitendo visualizar la percepcion

estudiantil =obre cada docanta.

Este apartado ayuda a reconccer buenas pracilicas y detectar areas de mejora en el
trabajo tutorial.

9. MODULO: TENDENCIA DE CUMPLIMIENTO

Este modulo permite al Director de Departamento Académico visualizar la evolucion
mensual del cumplimiento en la entrega de informes por parte de los docentes tutores.
La informacion se presenta en un grafico de linea que facilita la identificacion de
mejoras o retrocesos a lo largo del semestre.

A Inicio

TENDENCIA DE CUMPLIMIENTO - CONTABILIDAD - 2025

2 Asignacidn de e €
& Tutoredos. <
o Pormcipockin Estsdiontes €
B Parbcpacion

2 Tandaneis de Cumplimisn:

B Reporte de Derivaciones ¢

atid By i ko
W infoma menausl Raln ¢

W infome Fingl Aue B

NOTA: Los valores son calculados automaticamente a partir del porcentaje de docentes
que entregaron sus informes dentro de los plazos establecidos.

Incluye la informacién de todos los tutores (aula y curso) de la escuela seleccionada.

10.  MODULO: REPORTE DE DERIVACIONES

Este modulo permite al Director de Departamento Académico visualizar el listado de
estudiantes derivados por los docentes tutores hacia distintas areas de apoyo
estudiantil. Aqui se detalla el estado actual de cada derivacion, el area receptora y el

responsable de la atencion.
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REPORTE DE DERIVACIDONES - CONTABILIDAD

Helerencla 3 Atsmdidn po CormranalEencla

LINVERS| TG

L) | i o A |
Pendwrie  DIRECCHIN GF HESESTAR
LIRS TARED

Objetivo del médulo: Brindar al Director de Departamento Académico una herramienta
para supervisar y dar seguimiento a las derivaciones realizadas por los tutores,
asegurando que los estudiantes reciban la atencibn adecuada en el area

correspondiente.

11. MODULO: PLANES DE TUTORIA

Este médulo permite al Director de Departamento Académico revisar los Planes de
Tutoria elaborados por los docentes tutores de aula y verificar si ya tiene la conformidad

por parte de Direccion de Escuela.

Boton : Abre un reporte detallado con la lista de tutores que cumplierony

los que no cumplieron con el envio de los planes.

PLAMES DE TUTORIA CONFORMES

Gicls DocErie|si 3 tags v e v AT Feotia de Gonformitad
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Visualizacion de planes

12.

- El Director de Departamento Académico selecciona el botdn para revisar

el documento enviado por el tutor.

MODULO: INFORMES MENSUALES - TUTOR DE AULA

Este modulo permite al Director de Departamento Académico revisar, de

forma mensual, los informes de tutoria enviados por los docentes tutores de aula,

verificar su estado y conformidad por parte de Direccién de Escuela.

Boton Q\EASIEIIiERN: Abre un reporte detallado con la lista de tutores que

cumplieron y los que no cumplieron con el envio de los informes en los meses

correspondientes, permitiendo identificar casos especificos.

‘;IETECLI - LINOC

B

TH P W

-

iy vl 1 8

W vmpcmiim ma ki

- e '

Y S S—

B Femmaaihn T

B bt o | iy e

R ey e ——

[~ R ————

W ety e A 4

-

INFORMES MENSUALES DE TUTORIA

Foana i Erevia

L e L

Visualizacion de informes

13.

- El Director de Departamento Académico selecciona el boton para

revisar el documento enviado por el tutor.

MODULO: INFORMES FINALES

Este médulo permite al Director de Departamento Académico revisar los Informes

Finales elaborados por los docentes tutores de aula, verificar su estado y conformidad

por parte de Direccion de Escuela
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Boton : Abre un reporte detallado con la lista de tutores que cumplieron y

los que no cumplieron con el envio de los informes finales.

INFORMES FINALTS DE TUTORLA CONFORMES

Visualizacion de Informe

- El Director de Departamento Académico selecciona el botén para

revisar el documento enviado por el tutor.

14. MODULO: INFORMES MENSUALES - TUTOR DE CURSO

Este mddulo permite al Director de Departamento Académico revisar, con opciones

para filtrar por ciclo, por asignatura y por mes, los informes de tutoria enviados por los

tutores de curso, verificar su estado y conformidad por parte de Direccion de Escuela.

Boton NI Abre un reporte detallado con la lista de tutores que

cumplieron y los que no cumplieron con el envio de los informes en los meses

correspondientes, permitiendo identificar casos especificos.
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Seletionesicio - v | - Eelecciens sigraan - w | -Mei- v m
INFORMES MENSUALES - TUTORES DE CURS0S5 DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE CONTABILIDAD m
Aaignaium Encanie Focha de Ervin | indoeme I__::I':IL

e 0 o] - - - [l e
S Tl B == \oatae
lmiyrescasa O IO - S o vt
e ot el e a0
St A e . o
s el I
a1 e SO - - R e s

Visualizacion de Informe Final
- El Director de Departamento Académico selecciona el botén R/EMGI{I (1N para

revisar el documento enviado por el tutor.

15. SALIR DEL SISTEMA

Para salir del sistema debemos hacer clic en el icono usuario y

posterior a ello debemos hacer clic en el boton salir.

- Perfil

DRECTOR DE
DEFARTAMENTO
ACADEMICO

qresdar oo sCar
[1i] MOMBRES ESCUELA Accion
-
Nmgian dato disponible en esta tatls

ALUMND ASIGNADIOS
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1. OBJETIVO
El presente manual tiene como objetivo brindar al Director de Escuela una
guia clara y precisa para el uso de las herramientas del SISTECU-UNDC en la
revision, aprobacién y seguimiento de la documentacion generada por los tutores,
garantizando la calidad y el cumplimiento de las actividades tutoriales.
2. ALCANCE
Directores de las escuelas profesionales de la Universidad Nacional
de Canete.
3. BASE NORMATIVA
e Ley Universitaria N° 30220.
e Ley de Proteccion de Datos Personales N° 29733.
e Ley de Procedimientos Administrativos N° 27444
e R.C.0.N° 210-2025-UNDC - Reglamento de Organizacion y Funciones
e R.C.O. N° 025-2023-UNDC - Reglamento Académico de la Universidad
Nacional de Cariete.
e R.C.O. N° 176-2025-UNDC/CO - Reglamento de Tutoria y Consejeria
Universitaria.
4. INGRESO AL SISTEMA

Para acceder, ingresamos a la ruta: https://tutoria.undc.edu.pe/Login/index.php

y damos clic en Acceder con cuenta de correo de la UNDC.
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D o
SISTECU - UNDC

SISTEMA DE TUTORIA ¥ CONSEJERLA
UNIVERSITARIA

INICIAR SESION CON SU CORREQC INSTITUCIONAL

[
” | |,H1"

m\ln

-
SISTECU - UNDC

SISTENA DE TUTORIA ¥ CONSEJERIA
VMIVERSITARIL

ELEGIR CUENTA

SRlACCioNg con qua usuanin desaa accarder Al sslema

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ACADEMICO
Lsiani: docemapruebagunde edu. pe

DIRECCION DE ESCUELA
Usuario: docemepruebaiiunde edu. pe

DEPARTAMENTO ESTUDIOS GENERALES
Usuarie: doteniepruebaghunde e pe

L

Ustad fiena 7 usuanos asnoipdos a aste coran

R (i Il ||uJ.
] *'ﬂfnm |

El director de escuela profesional debera ingresar con su cuenta de correo corporativo
(UNDC). Luego seleccione el perfil de DIRECCION DE ESCUELA.
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5.  MENU PRINCIPAL | MODULO: PARTICIPACION DE ESTUDIANTES

Este modulo permite al Director de Escuela visualizar, de manera grafica y resumida,
el porcentaje de participacion estudiantil en las tutorias de su Escuela Profesional,

diferenciando entre Tutoria Grupal y Tutoria Individual.

VISTA PRINCIPAL

Al acceder, el sistema muestra dos paneles comparativos:

Participacidn en Tuteria Grupal
Participacidn en Tutoria individual

Represantada en barras azules.
Fepresentada en baras venbes,

Muestra gl porceniaje mensual de estudiantes

que participaron an fas sesiones grupahes PAuesing el parceniaje mensual e
programades. ashaiantas que asistieron a huiorias
madviduales.
Cada barra indica el porcentaje execho juntc
con &l walor numarico Incluye &l porcentaje y el wvalor numsnco
COrTeSporents.
= & Inici -
fSI;TECLF-UNE]E
DIRECCION Participacion en Tutoria Grupal Participacion en Tutoria Individual
’ Abril (1, 35%) Abril (44.48%)
=3 EETT
Mayc (85.67%4) Maya {100%}
foos________|

Junio (88.26%) Jurmia {10075}

I

Jullo (83,57%) Jublio {100%)
—
Agosta {09t Agosta (0%}
Iiniversidad Nacional de Canete UNDC, 5746 123 338 § Natak Postilon | Soporte del Sistema de Tutonia

6. MODULO: PARTICIPACION DE TUTORES

Este modulo permite al Director de Escuela monitorear, de manera mensual, el

cumplimiento de la entrega de informes por parte de los docentes tutores, diferenciando
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segun la percepcion estudiantil.

Cumplimiento en la entrega de informes
Tutor de Aula y Tutor de Curso

Grafico circular (verde v rojo) que muestra el porcentaje
mensual de tutores de aula y de curso que cumplieron y no
cumplieron con la entrega de informes en & mes

saeleccionado.
Verde: Cumplimiento (entreganen su informe)
Rojo: Incumplimiento (no entregaron su informe),

El boton “VER"™ abre un reporte detallado con la lista de

tutores que cumplieron y los gque no cumplieron,

permitiendo identificar casos especificos.

Selecclona elmes: | Julic  ~

Gumplimiento entrega de informes - Tutor de Aula m

W CUMPLIMIENTC: 100%
B INCUMPLIMIENTO: 0%

RANKING DE DOCENTES de

REPORTE DE ACTIVIDAD DE TUTORES - CONTABILIDAD - JULIO - 2025-1

entre Tutor de Aula y Tutor de Curso. Ademas, incluye el acceso al Ranking de Docentes

4 i lirsnto smregs de el Tutod de Aala

W U T

TR T TR

Campslamniaiing aiilings de biodises  Lols de Culsl

A Inicin

wntraga de inf Tutor de Curso m

@ CUMPLIMIENTO: 82.56%
B INCUMPLIMIENTO: 7.14%

Ranking de Docentes [Encuesta de Satisfaccion Estudiantil)

A dos semanas de culmmar el semestre académico, os estudianies realizan una evaluacion de

las tutorias recibidas y dal desampeno de sus tutoras.

Laos resullados sé presentan como un ranking, permiliendo visualizar la percgpcion estudiantil

sobre cada docanie.

Esle aparado ayuda a meconoced buenas prdcticas y detectar dreas de mejora en el brabajo

tutorial.
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7. MODULO: TENDENCIA DE CUMPLIMIENTO

Este médulo permite al Director de Escuela visualizar la evolucion mensual del

cumplimiento en la entrega de informes por parte de los docentes tutores. La

informacion se presenta en un grafico de linea que facilita la identificacion de mejoras o

retrocesos a lo largo del semestre.

DIRECCION
nine

A Inicin

NOTA: Los valores son calculados automaticamente a partir del porcentaje de docentes

que entregaron sus informes dentro de los plazos establecidos.

Incluye la informacién de todos los tutores (aula y curso) de la escuela seleccionada.

8. MODULO: REPORTE DE DERIVACIONES

Este modulo permite al Director de Escuela visualizar el listado de estudiantes

derivados por los docentes tutores hacia distintas areas de apoyo estudiantil. Aqui se

detalla el estado actual de cada derivacion, el area receptora y el responsable de la

atencion.
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Objetivo del médulo: Brindar al Director de Escuela una herramienta para supervisary
dar seguimiento a las derivaciones realizadas por los tutores, asegurando que los

estudiantes reciban la atencién adecuada en el area correspondiente.

9. MODULO: PLANES DE TUTORIA

Este médulo permite al Director de Escuela revisar los Planes de Tutoria
elaborados por los docentes tutores de aula, verificar su estado y registrar la conformidad

de recepcion.

Boton : Abre un reporte detallado con la lista de tutores que cumplieron y

los que no cumplieron con el envio de los planes.

bt

Pagina 9 de 13



U‘\I[\’FRSID AD NACIONAL

DIRECTOR DE ESCUELA

A06 GESTION DE TECNOLOGIAS DIGITALES
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA TUTORIA Y CONSEJERIA UNIVERSITARIA -

DE CANETE

Codigo: M-A06.02-TI-016

Version: 01

Fecha:12/02/2026

Proceso de Conformidad

- EI Director selecciona el botéon RS HENN para revisar el documento enviado por el

tutor.

- Una vez revisado y verificado que cumple con los lineamientos establecidos, el
Director da su conformidad presionando el boton {ofelii{eld i X

- Al dar conformidad:

o El estado del plan cambia de Pendiente a Conforme.

o Se registra automaticamente la fecha de conformidad en la columna

correspondiente.

12/08/2025 21:45 --

FDRIIE

10.  MODULO: INFORMES MENSUALES - TUTOR DE AULA

Este modulo permite al Director de Escuela revisar, de forma mensual, los informes

de tutoria enviados por los docentes tutores de aula, verificar su estado y registrar

la conformidad de recepcion.

Boton REELE LI Zl: Abre un reporte detallado con la lista de tutores que cumplieron y

los que no cumplieron con el envio de los informes en los meses correspondientes,

permitiendo identificar casos especificos.
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Fovba da Loirfemmmiimil HEEHHER

HOOAOHE0H B
AOoooanaag

Proceso de Conformidad

- El Director selecciona el botén RS para revisar el documento enviado por
el tutor.

- Una vez revisado y verificado que cumple con los lineamientos establecidos, el
Director da su conformidad presionando el botén {(ee]yi{e) 1=}

- Al dar conformidad:
e El estado del plan cambia de Pendiente a Conforme.

e Se registra automaticamente la fecha de conformidad en la columna

correspondiente.

GONFURHE 127082025 21:45 -

11.  MODULO: INFORMES FINALES

Este modulo permite al Director de Escuela revisar los Informes Finales elaborados
por los docentes tutores de aula, verificar su estado y registrar la conformidad de

recepcion.

Pagina 11 de 13



A06 GESTION DE TECNOLOGIAS DIGITALES
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA TUTORIA Y CONSEJERIA UNIVERSITARIA -
5 UNIVERSIDAD NACIONAL DIRECTOR DE ESCUELA
DE CANETE

=
G
L

Cédigo: M-A06.02-TI-016 Version: 01 Fecha:12/02/2026

Boton KL 191 Abre un reporte detallado con la lista de tutores que cumplieron y

los que no cumplieron con el envio de los informes finales.

FE e

B i Bleemd dada [

[l -

R e ——

Proceso de Conformidad

- El Director selecciona el boton para revisar el documento enviado por
el tutor.

- Una vez revisado y verificado que cumple con los lineamientos establecidos, el
Director da su conformidad presionando el boton {111ty

- Al dar conformidad:
- El estado del plan cambia de Pendiente a Conforme.

- Se registra automaticamente la fecha de conformidad en la columna
correspondiente.

FBRIHE 121082025 21:45 -

12.  MODULO: INFORMES MENSUALES - TUTOR DE CURSO

Este médulo permite al Director de Escuela revisar, con opciones para filtrar por
ciclo, por asignatura y por mes, los informes de tutoria enviados por los tutores de

curso, verificar su estado y registrar la conformidad.
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13.

Boton WML TS Abre un reporte detallado con la lista de tutores que

cumplieron y los que no cumplieron con el envio de los informes en los meses

correspondientes, permitiendo identificar casos especificos.

B btirs Sl e 1

B e sl i

W turw e Cewm =

DOOaaaNEg

Proceso de Conformidad

- El Director selecciona el botén R'E @il {11[-) para revisar el documento enviado por

el tutor.

- Una vez revisado y verificado que cumple con los lineamientos establecidos, el
Director da su conformidad presionando el botén {ee]yi{e) 1=}
- Al dar conformidad:

- El estado del plan cambia de Pendiente a Conforme.

- Se registra automaticamente la fecha de conformidad en la columna
correspondiente.

12/08/2025 21:45

SALIR DEL SISTEMA
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Para salir del sistema debemos hacer clic en el icono usuario y posterior a

ello debemos hacer clic en el botdn salir.

- Perfil
DIRECGION DE
ESCUELA

Selecciong &l mes ~

Al Saln
INFORMES MENSUALES - TUTORES DE AULA m
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- Se modifica la denominacién del Sistema

TODAS LAS de seguimiento y desempefio del

SECCIONES estudiante (SISEDE) a Sistema de tutoria
y consejeria universitaria (SISTECU).

- Se actualiza la presentacion visual de los
modulos.

DEL NUMERAL 3. | Se adiciona:

o _ _ -
BASE NORMATIVA e RC.O. N° 176 20?5 UNDC/CQ .
Reglamento de Tutoria y Consejeria
Universitaria.

Decia:
Ingresar credenciales (usuario y contrasena) de
su cuenta de correo corporativo, en los campos
correspondientes. Luego seleccione Ingresar.

CORREO CORPORATIVO UNDC
02 para ir a sisede
DEL NUMERAL n CORREQ CORPORATIVO UNDC
4.INGRESO AL
SISTEMA
Debe decir:

El estudiante debera ingresar con su cuenta de
correo corporativo (UNDC). Luego seleccione el
perfil de ALUMNO.

Decia:
12. CONSTANCIA

DEL NUMERAL 12 | En esta seccion el tutorado podra descargar su
constancia de Tutoria en formato PDF.

Debe decir:
12. SALIR DEL SISTEMA
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Para salir del sistema debemos hacer clic en el
icono usuario y posterior a ello debemos hacer
clic en el botdn salir.

s
Septiembre 2025 ALUMNO

>
un mar . e e st

2 3 a 5 €
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1.

OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo brindar a los estudiantes una guia

clara para el uso del SISTECU-UNDC, facilitando su participacion en las actividades

de tutoria y el acceso a recursos y herra mientas que potencien su aprendizaje y

desarrollo personal. Su propdsito es facilitar el uso eficiente del sistema.

2.

ALCANCE

Estudiantes de la Universidad Nacional de Cariete.

3.

BASE NORMATIVA

Ley Universitaria N° 30220.

Ley de Proteccion de Datos Personales N° 29733.

Ley de Procedimientos Administrativos N° 27444.

R.C.0O. N° 210-2025-UNDC - Reglamento de Organizacién y Funciones
R.C.O. N° 025-2023-UNDC - Reglamento Académico de la Universidad

Nacional de Canete.

R.C.O. N° 176-2025-UNDC/CO - Reglamento de Tutoria y Consejeria

Universitaria.

INGRESO AL SISTEMA

Para acceder, ingresamos a la ruta:

https://tutoria.undc.edu.pe/Login/index.php/ y damos clic a Acceder con cuenta de

correo de la UNDC.
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D _ ¢
SISTECU - UNDC

SISTEMA DE TUTORIA Y CONSEJERIA
UNIVERSITARIA

INICIAR SESION CON SU CORREQ INSTITUCIONAL

l I‘“i!i.!,'ji

g || il

e o

El estudiante debera ingresar con su cuenta de correo corporativo (UNDC).
Luego seleccione el perfil de ALUMNO.

5. MENU PRINCIPAL

Una vez dentro del sistema, el tutorado podra visualizar las funciones que se
le hayan asignado de acuerdo con su perfil.
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VISTA PRINCIPAL

NOMBRE ALUMNO

Online

Horario
Mi Tutor

Tutoria Finalizada

B Materiales de Apoyo

Foro

*» Constancia

Cada moédulo se detallaran mas adelante.

6. TABLERO INICIAL

En el perfil tutorado podra visualizar accesos directos a informacion del
sistema en el menu principal mostrado en el lado izquierdo. De manera

predeterminada se muestra la vista Horario.

- ame 0 &
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7. HORARIO

En esta seccion el tutorado visualizara en el calendario sus tutorias. Las

tutorias programadas apareceran en una franja de [l grall, mientras que las
tutorias realizadas aparecen en (o] TR C).

fun. mag,

mié.

Mayo 2024

Jue.
18 Fotes it}

7.1. Tutoria Programada

La franja EF4tl] en el horario indica cuales son las tutorias programadas adin no

realizadas. Al hacer clic sobre la franja podemos visualizar los datos de la sesion.

£ Docente
ALEX ABFLARDD
M Tema
Seguirmientn acodé
= Facha 0 iata Inieial 2 Harm Finsl
1240500 PRI 'R DL
% Tipo de seakdn
Pressncial
el Crmmentario pasats
& Valorncion Tutorin: [T o )
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7.2. Valorar Tutoria

La franja J3%L5 en el horario indica las tutorias realizadas. Al hacer clic sobre

ella, podra visualizar los datos de la sesion, ademas, podra dejar un comentario y

también podra valorarla marcando la cantidad de estrellas segun su criterio.

8. MITUTOR

Regrinkrar asistoncia

4 Docenbs

A Taima

Faltas refey gl
=1 Fecha Ml S PR s Fimsl
el Bk

T Tipo e wEsion

s Comentaria: [
o Ty re——y

M= et

# Valoraciin Tusra: [T

En este apartado el tutorado visualizara el Tutor asignado para el presente

semestre académico. Asi como sus datos principales.

# Inicio

L&

TUTOR ASIGNADO

DR. JOSE MIGUEL

Tundc.edu.pe
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9. TUTORIAS FINALIZADAS

En esta seccidn el tutorado visualizara el listado de sus Tutorias finalizadas,

aqui podra buscarlas, descargarlas en excel.

Tutorias Finalizadas

Filtrar bisqueda

3 Exel BCsy
N'id Tema Fecha Hora Tipo Tutor
[ faltas 2024-04-30 10:00:00-11:00:00 Presencial DR, JOSE MIGUEL QUISPE VASQUEZ
5 lutores 2024-04-28 22:00:00-23:00:00 Presencial DR. JOSE MIGUEL QUISPE VASQUEZ
4 tutoria academica 2024-04-29 09:00:00-10:00:00 Google meet DR, JOSE MIGUEL OUISPE VASQUEZ
bajo rendimiento academico 2024-04-29 13:30:00-14:30:00 Presencial DR, JOSE MIGUEL QUISPE VASQUEZ

Bajo rendimiento en permanente 1

2 2024-04-28 15:54:00-16:54:00 Presancial DR. JOSE MIGUEL QUISPE VASQUEZ
1 Bajo rendimiento en el permanente 1 2024-04-27 13:00:00-14:00:00 Presencial DR. JOSE MIGUEL QUISPE VASQUEZ
Registros del (1 al 6) total de 6 registros O fila seleccionada Anterior 1 Siquiente

10. MATERIALES DE APOYO

En esta seccidn el tutorado podra encontrar los materiales colgados por el

tutor para complementar las sesiones de tutoria.
= #inico L0 &

BIENVENIDO AL CONTENIDO PRINCIPAL

E Semanal
& Semana?2

= Semana 3

11. FORO

En esta seccién el tutorado podra participar en los foros creados por el tutor,

asi como el registro de los foros anteriores.
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Minicio 0 &

Bienvenido al Foro Comunitario

B Uitimos Temas

§ Tema

NO SE ENCONTRAROMN REGISTRDS

Q. Buscartemas

L] 8
RespuestasFecha

12. SALIR DEL SISTEMA

Para salir del sistema debemos hacer clic en el icono usuario y posterior a ello

debemos hacer clic en el botdn salir.

lun. mar,

Septiembre 2025

mié, Jue

vie,

séb.

- Perfil

ALLUMNG

&
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SECCIONES

(SISEDE) a Sistema de tutoria y consejeria
universitaria (SISTECU).

- Se actualiza la presentacién visual de los
modulos.

DEL NUMERAL 3.

Se adiciona:

BASE e R.C.O.N° 176-2025-UNDC/CO - Reglamento
NORMATIVA de Tutoria y Consejeria Universitaria.
Decia:
El tutor debera ingresar sus credenciales (usuario y
contrasena) de su cuenta de correo corporativo, en
los campos correspondientes. Luego seleccione
Ingresar.
CORREO CORPORATIVO UNDC
para ir a sisede
DEL NUMERAL n CORREQ CORPORATIVO UNDC
4.INGRESO AL
SISTEMA

Debe decir:
El docente tutor de aula debera ingresar con su
cuenta de correo corporativo (UNDC). Luego
seleccione el perfil de TUTOR DE AULA.

DEL NUMERAL 6.
TABLERO INICIAL
AL NUMERAL 15.
SALIR DEL
SISTEMA

Se actualiza el contenido y la presentacion grafica del
sistema en los numerales del 6 al 15, en relacién con la
version 01.
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1. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo brindar al Tutor de Aula una guia
clara y practica para el uso de las herramientas del SISTECU-UNDC, facilitando la
planificacidon, ejecucién y seguimiento de las actividades de tutoria dirigidas al grupo
de estudiantes asignados a su aula. Su proposito es facilitar el uso eficiente del

sistema.

2. ALCANCE

Docentes Tutores de Aula de la Universidad Nacional de Canete.

3. BASE NORMATIVA

e Ley Universitaria N° 30220.

e Ley de Proteccion de Datos Personales N° 29733.

e Ley de Procedimientos Administrativos N° 27444.

e R.C.0. N° 210-2025-UNDC - Reglamento de Organizacion y Funciones

e R.C.O. N° 025-2023-UNDC - Reglamento Académico de la Universidad

Nacional de Cainiete.

e R.C.O. N° 176-2025-UNDC/CO - Reglamento de Tutoria y Consejeria

Universitaria.

4. INGRESO AL SISTEMA

Para acceder, ingresamos a la ruta:
https://tutoria.undc.edu.pe/Login/index.php y damos clic en Acceder con cuenta de
correo de la UNDC.

Pagina 4 de 24


https://tutoria.undc.edu.pe/Login/index.php/

A06 GESTION DE TECNOLOGIAS DIGITALES
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA TUTORIA Y CONSEJERIA UNIVERSITARIA -

UNIVERSIDAD NACIONAL TUTOR DE AULA

DE CANETE

Codigo: M-A06.02-TI-006 Version: 02 Fecha: 12/02/2026

D o
SISTECU - UNDC

SISTEMA DE TUTORIA ¥ CONSEJERIA
UNIVERSITARIA

INICIAR SESION CON SU CORRED INSTITUCIONAL

i
| e
&

B

LTy

El docente tutor de aula debera ingresar con su cuenta de correo corporativo
(UNDC). Luego seleccione el perfil de TUTOR DE AULA.
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5. MENU PRINCIPAL

Una vez dentro del sistema, el tutor podra visualizar las funciones que se le

hayan asignado de acuerdo con su perfil.

VISTA PRINCIPAL

DOCENTE

Ol

. Gestion de Documentios

& Mis Tutorados
Gestonar Horano
Histonial de sesones
Historial de derivaciones
Material de Apoyo

o oo

ﬂ Manual - Tunonales

Cada moédulo se detallaran mas adelante.

6. TABLERO INICIAL

Una vez dentro del sistema, el tutor podra visualizar los modulos que le

corresponden como TUTOR DE AULA, ademas observara el aula que le fue asignado

para brindar tutoria y consejeria universitaria.
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VISTA PRINCIPAL

CICLO B — TURAND MARANA — A7

Universided Nacionsl de Cafwe 1500 EU7A 812 939 | Natal Poa1ifon | Soporte del Sissema & Tutoria

7. MODULO: GESTION DE DOCUMENTOS
7.1.  Registrar plan

El tutor de aula debera elaborar un plan de tutoria haciendo clic en el botén
"REGISTRAR PLAN".

AT bl ke b T T

Antes de continuar, debera verificar si la tutoria del ciclo es compartida con otro(s)

docente(s).
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- El tutor podra completar los campos del plan de acuerdo con su criterio, pudiendo

agregar mas actividades en los distintos meses si lo considera necesario.

Campos a rellenar y/o agregar:

2. DIAGHGSTICO

desde el 1- X ciclo:

{I cicla)

(otros)

2.2 Deteccion de

El IX | ciclo académico, de la Escuela Profesional de |00NT#BI'JDAD | s€ inicia bajo las observaciones detectadas

= AE Estudiantes que ingrezaron con bajas calificaciones en el examen de admigion 2025

. |2 |F.=.'.'|.-diar.t.=s desaprobados an dos o més veces une mesma asignatura durante el semestre 2024_11

. EI Estudiantes con ofto porcentajs de inasistencios durants el semestre 2024 0.

2.3 Deteccion de

Loz factores que ayudan ala dateccidn son

. Estudiantes que provienen de tamiias disfuncionales,

Estudiantes con problemas de discepocided (CONADIS).

Estudiantes con bajos ingiesos econbmicos para sus estudies (SISFOH].
Tudiantes con carencia de speyo finenciern pars sus estudics

Estudiantzs que presentan problemas de sahud cranicos.

conp

familiares, de salud, economicos u otros matriculados en el stre 2024 11,

= 12 Estudiontes con NEE.

2.4 Deteccion de porcentaje de desercidn de estudiantes por curso durante el semestre 2024_|1
s 2% de desercion de estudiantes gue se maticularon y permanecen en el mismo ciclo scademics por curse.
2.5 Otros (que considere por la naturaleza de la Escuela Profezional)

(El docenie iwfor deterd anexar los datos corespondientes)

con N idadas Educativas Especiales (NEE) matri dos durante el 2024 11

Opcional: Otros datos relevantes que considere el tutor referente a su Escuela Profesional.
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En el Articule 17 del Reglamentc General de Tutoria se establecen los lineamientos minimos del Frograma de Tutoria Universitaria y, que todo
Tutor asignade debe considerar entre las acciones programadas en el Plan de Trabajo. Asimismo, debe incorporar ofras actividades
académicas acorde al disgnastico realizado o a2 las problematicas identificadas a nivel institucional B tutor sola evidenciara los temas del ciclo
que |2 conesponde.

T——
=i NOTA: Los tormas cemprendidos por mes en este plan deberan ser dasarrollados, sin embarge, podra afiadir temas adicionales de acuerdo a su

critesio.

MES Actividad Académica

Mes: 1

- Dar & conocer =l Reglamento précticas pre profesionales
- Encuests de setisfaccion

Mes: 2

- Dar & conocer los requisitos para le obtencion de los grados scadémicos de Bachiller y Titulo Profesional
- Encueste de setisfacciin
A
Mes: 3 - Fomentar el desamrollo de competencias 2n la slaboraciin de curriculum vitae v habildade: de presentacion
Encuesta de sotisfoccidn
Mez: 1

- fetos personales
- Encuesta de setisfaccidn

Opcional: Los temas comprendidos por mes en este plan deberan ser desarrollados, sin

embargo, podra afiadir temas adicionales de acuerdo a su criterio.

P R i W L s T - — Y

P | il P
¥ iy Pegbwian @ S 08 e s

Tt i pu lun Ievimls o DiFerier @ o Doraesh Sefrael e FEOFSFSSA [N RITTTREAL

Una vez finalizado, debera hacer clic en "Guardar” y luego en "Enviar". Al enviar el
plan, se registra la fecha y hora del envio, ademas, el plan sera remitido directamente al

Director de Escuela para su revision y conformidad.

Una vez enviado el plan se podra visualizar el plan con el formato correspondiente

con opciodn de imprimir o guardar, como se muestra a continuacion:
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& TABLA DE CUMPLIMIENTD

N SESIONES INFORME " SESIONES INFORME N’ SESIONES INFORME N* SESIONES INFORME
Sepliembre Saptiembre Oectubre Oclubre femb emk iciemlk b

PLAMN IMF. FINAL

£J AULATUTORADA

CICLO Il — TURNO MANANA — A2

o BuSOn andc ddu pe, & Bl i _pFes DS Mhosri iy @ g .
v [ e | ° [ & |
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE l

VICLEEDD TORADD LC AL MO0

T PR s o B VN ET R B W TT A

PLAN DE TUTORIA

T -
R K30 LD AL R
L R
sk Pruiiosiomad s TSLEIPED L BF SIUTERILY
1 miams, Fern

7.2. Registrar informe mensual

Para registrar su informe mensual el tutor de aula debera hacer clic en el botdn

Informe Mensual y seleccionar el mes correspondiente.
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Nota: El tutor de aula no podra registrar un informe mensual si antes no envié su plan de tutoria.
El tutor podra completar los campos del informe mensual de acuerdo con su criterio.

Campos a rellenar y/o agregar:

El Tutor debera editar el nimero del informe, y de ser necesario editar el asunto.

IMFORME MENSUAL DE TUTORIA

vl e rar

- S ——

be Wi

AR e T e a  ar a Ab  ibere

e A - ~r—wrem | cmeEmEs L orwEEem W E e

Brmp S e ema da vy ke P e e

2. REPORTE DE ASISTENCIA, ATENCION Y SEGUIMIENTO

2.1 Consejeria y Tutoria Académica Grupal

N Facha Tema Modalidad Asignados Asistentes % Participacién
1 20250506 BAJO RENDIMIENTO Google meet 40 N/D N/D
2 20250507 BAJO RENDIMIENTO Presencial 40 N/D N/D
3 20250509 [--RE NDIMIENTO BAJO Presencial 40 N/D N/D
4 2025051 grupal Presencial 40 N/D ND
2.2 Consejeria y Tutoria Académica Individual
Fecha Dimonsién Modalidad Asistente
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Nota: Las tablas de reportes de las sesiones de tutoria y consejeria grupal e individual se iran
llenando de manera automatica de acuerdo a las sesiones que programo el tutor durante el mes, de
igual forma las derivaciones.

I oo e L T ————— R

Resultados obtenidos durante el mes

logros

6. DIFICULTADES

El tutor debera rellenar los campos de acuerdo a sus resultados, logros y dificultades

obtenidos durante el mes.

Una vez finalizado, debera hacer clic en "Guardar" y luego en "Enviar". Al enviar el
informe mensual, se registra la fecha y hora del envio, ademas, el informe sera remitido

directamente al Director de Escuela para su revision y conformidad.

F-M01.04-VRAD07 Consejeria y Tutoria Grupal
- F-M071.04-VRAD08 Consejeria y Tuteria indivdual

Este informe ya fue guardadopor 1 docenta(s) de un totalg

=TT —_—
F-001.04-VRA-D07 Consejeria y Tutora Grupal

- F-M07.04-VRA-D08 Conseferia y Tutorla Individual

Esteirforme ya fue enviado 2| Director de la Escuela Profesional de INGENIERIA DE SISTEMAS.

El botéon "Enviar" se habilitara iunicamente cuando el tutor haya guardado su informe.

Una vez enviado el informe mensual se podra visualizar el plan con el formato

correspondiente con opcién de imprimir o guardar.

Pagina 12 de 24



iCaJ: UNIVERSIDAD NACIONAL
DE CANETE

A06 GESTION DE TECNOLOGIAS DIGITALES
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA TUTORIA Y CONSEJERIA UNIVERSITARIA -

TUTOR DE AULA

Codigo: M-A06.02-TI-006

Versioén: 02

Fecha: 12/02/2026

CICLO V — TURNO TARDE — B

£ AULA TUTORADA

8. MODULO: MIS TUTORADOS

En esta seccién el docente tutor visualizara el listado de sus tutorados asignados

para el presente ciclo académico.

L]
T
L]
L]

[ ]
L]
-
]

J:0:00D:0:0:'0D:0D:0°0:0:0:0:0

.

o

0

o
DOOOOEOEnORRNE

|

El docente tutor podra visualizar en la seccion Informacién

tres botones: Notas, Asistencia y FS (ficha socioecondémica).

BOTON NOTA

Al hacer clic sobre este
botén aparecera una ventana
con la informacion académica
del tutorado durante el

presente ciclo académico.

COMUMICACION

DISLIO CAD

FILOSOFIA Y ETIEA

NOTAS DEL ESTUDIANTE SEMESTRE ACADEMICO 2023-2

Parmnsnts | Parmanenie?  Pasisl | Pesosess 3 Porwanens 4 Fisal

EMPAENDIMEEMTE £ INNOVAL 1M 17

INVESTIGACION OFERATIVA,

FROGRAMACION OREENTADA A OBJETOS
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DIRECCION DE BIENESTAR UNVERSITARIO

BOTON ASISTENCIA

ASISTENCIA

ESTUDIANTE. ROSALES SANCHEZ, JOEL ALBERTO

Al hacer clic sobre este

g
]
]
¢
3
§

o [ 10n 128 [13s [14a [150 [100 [nrar
A 835%

sec|  coo ASIGNATURA 1s
® |24 sEE240204 FISICA DENERAL F
42|24 1865240208 DIBUJO CAD
81 |24 ISEE240305 | INVESTIGACIGN OFERATIVA| | F
PROGRAMACION GRIENTADA A,

HEBH

A 625%

g |«|z]|=
> |>|>]>|¥
> |>|>|>|F
> |>|>]|>|8
» |>|=]|>
>

BEEEE
> |>|>]|>|®

botén se visualiza la
asistencia general del i P e — T WA A AR AR

onca/Eme Pundceduge

&
»
>

tutorado durante el presente

ciclo académico.

FICHA SOCIOECONOMICA

Al hacer clic sobre este
boton aparecera una ventana con Tipo
la Ficha Socioeconémica del
tutorado. Este  documento m
permitira conocer los aspectos
referidos a la situacion

socioecondmica  familiar  del m Grupal v
estudiante.

Individual

Estos botones permitiran al docente tutor identificar de una manera mucho mas
amplia la situacion actual de sus tutorados y poder abordar los problemas de una mejor
manera durante las sesiones de tutoria.

En la seccion Rendimiento se mostraran de manera automatica dos rotulos:

El rgtulo aparece si alguno de Igs o
tutorados tiene un promedio desaprobatorio
(1-10) y si el tutorado tiene promedio
considerable (11-14) durante el semestre

14 de 36
académico, el sistema asignara en la seccién
Tipo la opcion tutoria Individual. m
De no ser el caso, se mostrara el rétulo [X[&fy el Tz

sistema asignara en la secciéon Tipo la opcién
tutoria Grupal.
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8.1. Registrar Nueva Tutoria

Dentro de sistema podemos programar dos tipos de tutoria una grupal y otra
individual, las cuales vamos a detallar a continuacion:

TUTORIA GRUPAL

Se realiza con la participacién de todos los tutorados asignados en el
presente ciclo académico.

Para programar una nueva tutoria el docente tutor & Selec. Todo
debera seleccionar a todos sus tutorados a través del
boton S EHH 0 ETf I [s], se marcaran todas las casillas.

Y luego presionar el boton [FEEISTERNEVERIEIE que

aparece en la parte superior de la ventana.

© Registrar Nueva Tutoria S LG = ooy 20241 B Grupst @ 1 incvicual § #® Denvada O
15 Salecoons Extudimmbes

LU

Luego aparecera una ventana emergente donde se completaran los siguientes

campos:

Programar Sesion de Tutona ®

Donde se colocara el motivo

Canfiguracin de Tema

Tema a tratar ‘ de la tutoria.

Tipo de sesion:*

Tipo de sesidn
Provencial v Indica por qué medio se
* Abimmal llevara a cabo la reunion.
| MIK DENILSON & Gt
i ARMANDH m Tipo de sesian:
| ALBERTO m [ Prezencial W
[ —— ALFONSO _ Presencial
I % JESUS ABEL m Google meet
i WIE JESUE © Quitar Otra(s)
LUIS SNAYDER © Outst
S - -2 EDINEON MIGUEL m
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* Si la sesion es via Google meet aparecera un cuadro donde colocaremos el

enlace.

Alumno(s): Aparece la relacion de todos los tutorados citados.

Configuracion de Fecha:
Donde especificaremos la fecha y hora de la reunion.

Para registrar la sesion debe seleccionar el boton Guardar, aparecera un
mensaje para validar el registro, presione Si, estoy seguro y finalmente nos

mostrara el Mensaje de Confirmacion del registro.

¢ Estas seguro? Mensaje De Confirmacion

Este procedimiento se vera reflejado en el menu Gestionar Horario a través

de un rétulo de color azul, del mismo modo aparecera en el perfil del alumno.
TUTORIAS INDIVIDUALES

En este caso el docente tutor solo debera seleccionar al alumno o alumnos

que requieren tutorias individuales de la lista y luego presionar el boton Registrar
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Nueva Tutoria que aparece en la parte superior de la ventana, el registro es similar

al anterior.
| O Tk e Tk e R e s i
& Saleccionar S— — — —
e =) e - -
— =) - NI 3

9. GESTIONAR HORARIO

En esta seccidn el docente tutor visualizara su calendario de Tutorias Programadas.

Maryo 2025 -

& m B m O® § =

Las tutorias programadas apareceran en el calendario en una franja de

color azul, mientras que las tutorias realizadas aparecen en color verde.

*

Esta programacion aparece en el peffil A

2 28

Alumno. 130 Bao rendimieto en
Zuoes |

-
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Al hacer clic sobre las franjas del horario podemos registrar la asistencia a la

sesidn, aqui podemos colocar el compromiso con el alumno, las observaciones y

cdmo evidencia puede adjuntar 2 imagenes en los formatos JPG, JPEG o PNG.

FALHEA (AL Laf TL ki

T g i dwtade

e LR i et

Tae & PRl 1 i i [ LD = P

[ [y S o B sl

=1

Registrar asistencia x

mejorar su actitud.

Tipo de sesion:

* Fecha
Fecha: Hora Inicial: Hora Final:

28/04/2024 (=] 14:00 @ 15:00

* Asistencia

* Tema
Tema a tratar: Compromiso: Observaciones / Problemas:
Comportamiento inapropiado El alumno se comprometié a = Tiene problemas familiares

m Guardar

Del registro de la asistencia se genera el formato F7 Registro de la

Consejeria y Tutoria.
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10. HISTORIAL DE SESIONES

En esta seccion el docente tutor podra visualizar el registro de todas las

tutorias realizadas durante el presente periodo académico.

Historial de Sesiones

Filtrar blsqueda

N* id Tema Fecha Hora Tipo Estudiate Formato
6 faitas 2024-04-30 10:00:00-11:00.00 Presencial m
5 tutores 2024-0428 22:00:00-23:0000 Presencial
4 tutoria académica 2024-04-29 09:00:00-10:00-00 Google meet
3 bajo rendimiento academico 2024-04-29 13:30:00-14:30.00 Presencial m
2 Bajo rendimiento en permanente 1 2024-04-28 15:54:00-16:54:00 Presencial m
\ Bajo rendimiento en el permanernite 1 2024-04-27 13:09:00-14:09.00 Presencial m

Registros del (1 al 6) total de & registros 0 fila seleccionada

Anterlor Siguiente

Aqui podremos buscar una sesion determinada, exportarlo en Excel, y

descargar el formato F8 Registro de la Consejeria y Tutoria si es una tutoria

o el formato F7 Registro de la Consejeria y Tutoria si es una tutoria

F7 Registro de la Consejeria y Tutoria Académica Grupal
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CAdga FM01.IS-VRA-00T
Facha oa Apmbanian (7053008

&:’; el

Registro de la Consejeria y Tutoria
Académica Grupal
L DATOE INFORMATIVO S

|wmr.a: |

Escudia Profesiona) do

Focha ga reunid,

. RELACION DE ESTUDIANTEE & 3I3TENTES
N

¥ ROMBREE FIRBAR
a2
13
Cahota, ... ca o202
" FiRMA DEL TUTGR
EVIDENCIAE

{Agjuntar SotogranEs, capturas, meteral ei)

F8 Registro de la Consejeria y Tutoria Académica Individual

Ry Uivemsinan Nacuos Caage: F-MAT DL VFA-O0
@ DE CANETE Facha s Aprchasisn: GTREE0TE |W-W |

Registro de la Consejeria y Tutoria
Académica Individual

L DATed INFORNATIVOS

. Tuma
P Hor:
agami
MOTIVO D ASUNTD! COMPROMISOS ASUMDOS
ato, de 20!
FIRMA, DEL TUTOR

EVIDENCIA E
fAmiurtar Satmorates, canfurms, matenal e

Estos formatos deberan ser firmados por el docente tutor y ser cargados al sistema.
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11. HISTORIAL DE DERIVACIONES

En esta seccion el docente tutor podra visualizar el listado de tutorados
derivados a las areas de apoyo de la Universidad.

Histarial de Derivacianes
Filltrat busguedn
& fum ri=
N id Fecha ., Estudianie Tetslurm Ewtado hren Formata
40502 WRGEENROUE oxiTarecs | (ST | OFICiMA DE BIENESTAR UNNVERSTASID m
4478 enmgue umirarecs | [N | ewrERSAERS OF LA OFICINA BE SIENESTAR UNIVERS m
i 2034038 AESUE oonzsnns) | I | ENFERMERA DE LA OFIANA DE BIENESTAR UNERS! m
it e (1 al ) tolal de 3 et I yda 1

Aqui podremos buscar por derivaciones, exportarlo en Excel, y conocer el

estado de la derivacion, [A\GEl0le(e] 0 segun sea el caso .

Ademas podra descargar el formato F6 Hoja de Referencia.

@z [ T

ESCUELA PROFESIONAL

Hoja ve Referencia
LGN T —

F6 Hoja de Referencia ||

Hikve ke & reflrmsie

[ weias ] A =
[ P [0 e {smpecte
T DL TR
=2y apmikaos]
orne SRR
=
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11.1. Realizar una Derivacion

Partimos de la seccion Mis Tutorados en donde el docente tutor debera

seleccionar al alumno o alumnos que se requiere derivar de la lista y luego presionar

el botén Derivar.

CARAGHD BOREALES LESLY MIRIAN

Area de Apoya:

OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO - PAREDES UCHARIMA MARIA LUISA

Motivo:

Evaluacion para la inseripcion del comedor universitario

12. MATERIALES DE APOYO

=

¥ Ot b

En esta seccion el docente tutor podra encontrar un repositorio de materiales

para ser utilizados durante las sesiones de tutoria.

BIENVENIDO AL CONTENIDO PRINCIPAL
(OPCIONAL)

& Semanal

Elégir archivos | Ningun archivo seleccionado

Mo hay Archivos,

&= Semana 2

& Semana 3

& Semana 4
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13.  FORO

En esta seccion el docente tutor podra crear foros para interactuar con sus
tutorados ademas, tendra el registro de la participacion de ellos.

Bienvenido al Foro Comunitario
® Ver todos + Publicar Nuevo

B Ultimos Temas Q Buscar temas

& Tema M Permisos de (-] (] ]
Visibilidad Respuesias Fecha Eliminar

MO SE ENCONTRARON REGISTROS

Sin resultados

14. MANUAL - TUTORIALES

En esta seccion, el docente tutor podra consultar el manual de usuario para el
correcto uso del sistema, asi como acceder a tutoriales guiados que explican de manera
detallada cada uno de los procesos y funcionalidades disponibles dentro de la plataforma.

15. SALIR DEL SISTEMA

Para salir del sistema debemos hacer clic en el icono usuario y posterior a ello
debemos hacer clic en el boton salir.
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TODAS LAS SECCIONES

- Se modifica la denominacion del
Sistema de seguimiento y
desempeio del estudiante
(SISEDE) a Sistema de tutoria y
consejeria universitaria (SISTECU).

- Se actualiza la presentacion visual
de los modulos.

3. BASE NORMATIVA

Se adiciona:
e R.C.O. N° 176-2025-UNDC/CO -
Reglamento de Tutoria y Consejeria
Universitaria.

4.INGRESO AL
SISTEMA

02

Decia:
El usuario de la oficina de apoyo debera
ingresar sus credenciales (usuario y
contrasefia) de su cuenta de correo

institucional en los campos
correspondientes. Luego seleccione
Ingresar.
Debe decir:

Las Areas de Apoyo debera ingresar
con su cuenta de correo corporativo
(UNDC). Luego seleccione el perfil de
APOYO.

9.GENERAR INFORME

Se omite:
F6 Hoja de Referencia

& e [ T
ESCUELA PROFESONAL

Hoa de Rekerencs
LE Ly S —
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F6 Hoja de Contrarreferencia

Estos procesos generan los formatos F6
Hoja de referencia y contrareferencia que
deberan ser firmados por el docente tutor y

el personal de apoyo.
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1. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo brindar a los usuarios “Areas de

Apoyo" una guia practica para el uso de las herramientas del SISTECU-UNDC en la

gestion de derivaciones, asegurando un registro preciso y oportuno de la atencion

brindada a cada estudiante.

Su propadsito es facilitar el uso eficiente del sistema.

2. ALCANCE

Personal de apoyo “Areas de Apoyo” de la Universidad Nacional de Cafiete,

encargado de dar seguimiento a los estudiantes.

3. BASE NORMATIVA

e Ley Universitaria N° 30220.

e Ley de Proteccion de Datos Personales N° 29733.

e Ley de Procedimientos Administrativos N° 27444,
e R.C.0. N° 210-2025-UNDC - Reglamento de Organizacion y Funciones
e R.C.O. N° 025-2023-UNDC - Reglamento Académico de la Universidad

Nacional de Cainiete.

e R.C.O. N° 176-2025-UNDC/CO - Reglamento de Tutoria y Consejeria

Universitaria.

4. INGRESO AL SISTEMA

Para acceder, ingresamos a

la ruta:

https://tutoria.undc.edu.pe/Login/index.php/ y damos clic a Acceder con cuenta de

correo de la UNDC.
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D __ o
SISTECU - UNDC

SISTEMA DE TUTORIA Y CONSEJERIA
UNIVERSITARIA

INICIAR SESION CON SU CORRED INSTITUCIONAL

(e
i

Las Areas de Apoyo debera ingresar con su cuenta de correo corporativo (UNDC).
Luego seleccione el perfil de APOYO.

5. MENU PRINCIPAL

Una vez dentro del sistema, el usuario de la oficina de apoyo podra visualizar

las funciones que se le hayan asignado de acuerdo con su perfil.
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VISTA PRINCIPAL

NOMBRE DE USUARIO

Online

& Tutorados referido

Historial de atencion

BE Generar Informe

Cada moédulo se detallaran mas adelante.
6. TABLERO INICIAL

En el perfil areas de apoyo podra visualizar accesos directos a informacion
del sistema en el menu principal mostrado en el lado izquierdo. De manera

predeterminada se muestra la vista Tutorados Referidos.
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7. TUTORADOS REFERIDOS

En esta seccion el usuario de la oficina de apoyo visualizara el listado de sus

tutorados referidos por los docentes tutores.

T BERASIT e ER T P

=

——

7.1. Detalles de Derivacion

Podemos acceder a los Detalles de Derivacion a través del botdén verde que

se encuentra al lado derecho de cada item.

ESTADO MOTIVO DETALLE
) Presenta n
m Tuvo una n
) Presenta m
7.2. Atencion de Derivados

Dietalles de derreackin "

M Motive Actual

Eshalarle A
Wt ) i f

=2 Historial de Atencidn

i hagasils Lin pot gbate

ﬂ EHPERBERA BE LA SFCIRA BE I RESTAR VRS
Mative: ot

==

LEAL PILAR - U2 43500

tal B ot Ratit gl

EAC T

Al hacer clic sobre el botdn podremos afiadir los resultados del

proceso de atencion, asi como las observaciones, finalmente pulsamos [T [k &

Pagina 8 de 12




T

A06 GESTION DE TECNOLOGIAS DIGITALES
UNIVERSIDAD NACIONAL | MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA TUTORIA Y CONSEJERIA UNIVERSITARIA -

DE CANETE AREAS DE APOYO

i

bt

Codigo: M-A06.02-TI-006 Version: 02 Fecha: 12/02/2026

REGISTRO DE CONTRA REFEREMNCIA DEL ALUMNO

& Atender

2

B <o || oo

7.3. Derivar a otra Area

En caso que el alumno requiera apoyo de otra area podemos presionar el
botén para seleccionar el area indicada de atencion, pulse y acepte
el mensaje de confirmacion.
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Derivar Estudiante

Area de Apoyo.
PSICOLDGO DE LA OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSI - ROBE.. s

7* Derivar Motivo:

Reguiere de apoyo psicologico

Resultado:

Presenta signos de ansiedad

(Estas seguro? Mensaje De Confirmacion

Esta accion es ireversible Registrado

[ ] eomer + ]

8. HISTORIAL DE ATENCION

En esta seccion el personal del area de apoyo podra visualizar el listado de

tutorados atendidos derivados a las areas de apoyo de la Universidad.

HISTORIAL DE ATENCEDON A ESTUDLANTE

Rimamaivt | 5 d i@ 4 vl Lidin i el
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En esta ventana podemos ver el detalle de la atencién y también podemos ver el

formato F6 Contra-referencia, el cual sera remitido al tutor que realiz6 la derivacion.

BB |y EAD MACHINA oo FH DAVRADOE
‘&j} I CASETE Focna o Asrobacién: OTsane | VMm@

Hoja de Contra-Referencia

Fchai: Ham:
Dirigicio & Tuior:

Estudiame (s}

Rezultados de la contrareferenci

Lugar y lecha

Respansable def informe:

Firrma
Celulor :
Comreo instiluconal :

9. GENERAR INFORME

En esta seccion el usuario de la oficina de apoyo visualizara el listado de sus
tutorados atendidos y podra descargar un reporte de las atenciones en formato

Excel.
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HISTOSEAL DF ATENCION A ESTLRIMANTE

BILIET BCENIER A BE S0 TEWAS i frict BB Tl

ALBERTG HERiERA OE SIS TEMAY L1} HGACHF

R A, DE SHTEWRS L1} 2 SFF

ALBEATE PGENIERIA DE SISTEMAS m i Bl

e
[ G R

OAiransg 1 84 ar 4 imgatrog

C— T

Mdaairar| V8 = | regtam

& EPOTY Y SORCENTEE (Rl

Bl W e DREREET T R PR DR e RS Bl TETR P 1D

i | s
* L || L]
1 § MECE LN OO i WTEN
P UCAIDUA PR AL L0 FREsA LT T |
ALt it iERL [ b TR ai b i Tl kb
AUBERTT LIRS, [ B TRRAAS S M N ik
4 ABi I RTFRLR [ A TERAAR # -0 O WAL LT
) ALBEFTE WG ERITRIA f SrLTERaAE 1] Fik EAL LERL 2 ] |
¢ AT IHGLRIERIE |6 LA TERAAE " A 1| L TFEH Y AR
" AUBERTED I IRL [ A TERAAS ui Fk b 1 AdiamT AL
» 4 kil IRERIERLS [ A TERE u Sl p- 1 AIME 1 b,
ALBERTO B 1T [P MBRCT

Este formato podra ser descargado para llevar un control de sus atenciones.

10. SALIR DEL SISTEMA

Para salir del sistema debemos hacer clic en el icono usuario y posterior a ello

debemos hacer clic en el botdon salir.

# Inicio
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	-​Una vez revisado y verificado que cumple con los lineamientos establecidos, el Director da su conformidad presionando el botón  Conforme . 
	-​Al dar conformidad: 
	-​El estado del plan cambia de Pendiente a Conforme. 
	-​Se registra automáticamente la fecha de conformidad en la columna correspondiente. 
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