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1. OBJETIVO

Ofrecer herramientas para el desarrollo de habilidades comunicativas de los
estudiantes de pregrado de La Universidad El Bosque.

2. ALCANCE

Desde la seleccion de docentes y horarios para las tutorias, hasta la entrega del
informe de Tutorias PAE de los diferentes programas académicos.

3. NORMATIVIDAD APLICABLE
3.1. INTERNA
e Politica Comunidad LEA.
e Politica Exito estudiantil.
e Guia institucional del programa de apoyo al estudiante.

3.2. EXTERNA

e N/A.

4. CONDICIONES GENERALES

e Los horarios de atencién de las tutorias se publican en la pagina de la
Universidad.

e El estudiante puede acudir a la tutoria de manera autbnoma o por
recomendacion directa del programa académico.

e La socializacion a los docentes, estudiantes y coordinacion PAE, es
responsabilidad de cada programa.

5. GLOSARIO

e Tutoria LEA: Acompafamiento y asesoria al estudiante en habilidades
comunicativas tales cémo lectura, escritura y argumentacion.
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6. EXPLICACION DETALLADA DEL DOCUMENTO

Tipo de

ltem | Actividad

Actividad
Descripcién (¢, Qué hace?, ,Como lo hace?)

Responsable

1 Planeacién

Seleccionar docentes y horarios:

De acuerdo a los horarios de las diferentes facultades, se
programan los horarios de las tutorias y se selecciona el
personal docente que acompaifara las mismas.

Coordinacion LEA

2 Planeacién

Identificar aulas para tutorias:

Se asignan las aulas disponibles, en el espacio fisico del
departamento de Humanidades.

Coordinacién LEA

3 Comunicacion

Publicar horarios de tutorias LEA:

Desde la Coordinacién de éxito estudiantil, se realiza la
publicacién de los horarios de las tutorias, en la pagina
web de La Universidad.

Coordinacién LEA

Coordinacion éxito
estudiantil

4 Comunicacioén

Socializar horarios y espacios de tutorias LEA con
los programas académicos:

La coordinacion de Humanidades comparte con las
facultades, el programa de tutorias, horarios y espacios
para realizarlas. Es responsabilidad de los programas su
socializacién a docentes, estudiantes y coordinacién PAE
de los mismos.

Coordinacion
Humanidades

D1 -

.Se evidencia necesidad de recomendar al
estudiante a tutorias LEA?

Si: Continua con la Actividad 5.
No: Pasa a la Actividad 6.

5 Control

Recomendar al estudiante la asistencia a las tutorias
LEA:

Si el programa académico (Docente, Secretaria
académica, etc.) encuentra que un estudiante tiene
falencias en Lectura, Escritura y/o Argumentacion, realiza
la recomendacién al estudiante de asistir a las tutorias
LEA para reforzar conocimientos.
De igual forma, la informacién acerca de las tutorias se
encuentra publicada para toda la comunidad
universitaria, por lo tanto, un estudiante también puede
solicitar las tutorias por su propia cuenta.

Docente/Secretaria
académica/Coordinacion
PAE

6 Ejecucion

Realizar inscripcién y seleccionar horario:

El estudiante se acerca al programa de Humanidades y
realiza la inscripcidn junto con la secretaria del programa
(Se diligencia la planilla de inscripcién de horarios).

Estudiante/Secretaria
Humanidades
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item

Tipo de
Actividad

Actividad
Descripcién (¢, Qué hace?, ,Como lo hace?)

Responsable

Ejecucion

Realizar tutoria LEA:

El estudiante y el tutor LEA, realizan la tutoria. Si el tutor
evidencia que se debe realizar otra tutoria, recomienda al
estudiante y diligencia el F-AE-02-01 Formato registro de
tutoria LEA.

Estudiante/tutor LEA

D2

¢, Se necesita realizar otra tutoria?:

Si: Regresa a la actividad 6.
No: Continua con la Actividad 8.

Ejecucion

Generar y enviar informe tutorias LEA a Coordinacién
de Humanidades:

Semestralmente, la coordinacién LEA, genera un informe
de seguimiento de las tutorias realizadas, el cual es
enviado a la coordinacion de humanidades.

Coordinacién LEA

Comunicacioén

Enviar informe de tutorias LEA a Coordinaciones
PAE y Programas académicos:

La Coordinacién de Humanidades envia el informe de
tutorias LEA a los programas académicos (Secretarios
académicos y coordinadores PAE) de manera semestral.

Coordinacion
Humanidades

Fin del procedimiento
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