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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propédsito fundamental guiar a los usuarios en la operacion y
administracion eficiente del Modulo de Citas de Tutorias del Sistema de Tutoria Estudiantil (STE)
de la Universidad Nacional del Callao (UNAC).

Este documento constituye una guia detallada para los docentes tutores, coordinadores de
tutoria, personal administrativo y demas usuarios que interactian con el médulo. Su propdsito es
familiarizar al usuario con el entorno de trabajo, explicando paso a paso desde el ingreso al
sistema y las opciones disponibles, hasta los procedimientos especificos para el registro de las
evaluaciones primarias y de las sesiones de tutoria a los estudiantes.

Adicionalmente, este manual detalla de forma practica los procesos clave del médulo, tales como
el seguimiento, diagnéstico y atencion a los tutorados a través de las citas o sesiones de tutoria
programadas durante el periodo académico. A través de esta herramienta, la Universidad
Nacional del Callao busca fortalecer el acompanamiento académico al estudiante, garantizando
una experiencia de usuario fluida, segura y alineada con la normativa vigente que regula la tutoria
universitaria.
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MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE TUTORIAS ESTUDIANTILES (STE)
PARA LA ATENCION DE TUTORIAS DOCENTE

OBJETIVO

El presente manual tiene como propésito fundamental guiar a los usuarios en la
operacion eficiente del Médulo de Citas de Tutorias del Sistema de Tutoria Estudiantil
(STE) de la Universidad Nacional del Callao (UNAC), comprendiendo el registro de las
evaluaciones primarias a los estudiantes y el registro de las sesiones de tutoria
desarrolladas durante el periodo académico.

ALCANCE

El presente manual es de aplicacion para los docentes, tutores, coordinadores de tutoria,
personal administrativo de las unidades académicas y, segun corresponda, para los
estudiantes tutorados que interactien con el Médulo de Citas de Tutorias del Sistema
de Tutoria Estudiantil (STE) de la Universidad Nacional del Callao (UNAC), a nivel de
pregrado y posgrado.

BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria, Ley N° 30220.

3.2. Ley de Proteccion de Datos Personales, Ley N° 29733.

3.3. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, D. Leg. N° 1412.

3.4. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con la Resoluciéon N° 02-
2025-AE-UNAC y sus modificatorias.

3.5. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con
Resolucién de Consejo Universitario N° 133-2026-CU.

3.6. Reglamento General de Estudios, aprobado con Resolucion N° 097-2022-CU y sus
modificatorias.

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

SGA: Sistema de Gestion Académica de la Universidad Nacional del Callao.
STE: Sistema de Tutoria Estudiantil.

OTI: Oficina de Tecnologias de Informacion.

UNAC: Universidad Nacional del Callao.

4.2. DEFINICIONES

Cita de Tutoria: Encuentro programado entre el docente tutor y el estudiante tutorado,
destinado al seguimiento, diagnéstico y atencion académica.

Sesion de Tutoria: Reunion efectiva en la que se desarrolla el acompafiamiento
académico al estudiante en el marco del Plan de Tutoria.

Evaluacién Primaria: Registro inicial que el docente tutor realiza a
finalidad de identificar necesidades académicas y orientar el plan de/aco
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Tutor: Docente designado por la unidad académica para brindar acompafiamiento
académico al estudiante.

5. PROCESO RELACIONADO
CODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
E.GTI.01 Gestion de Tecnologia de Informacion 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1. El acceso al Médulo de Citas de Tutorias se realiza con el mismo usuario y
contrasefa del Sistema de Gestion Académica (SGA), respetando los perfiles y
permisos asignados a cada usuario.

6.2. El registro de las evaluaciones primarias y de las sesiones de tutoria es
responsabilidad del docente tutor a cargo, y debe efectuarse de manera oportuna
dentro del periodo académico vigente.

6.3. La informacion registrada en el modulo (evaluaciones, sesiones, observaciones)
tiene caracter académico y debe ajustarse a los principios de veracidad,
confidencialidad y proteccion de datos personales del estudiante.

6.4. Las sesiones de tutoria deben corresponder a las citas previamente programadas
en el sistema, registrdndose la asistencia, los temas tratados y los acuerdos
arribados.

6.5. Los estados de la tutoria (En Desarrollo / Finalizada) son determinados
automaticamente por el sistema en funcion del registro de las sesiones realizadas.

6.6. Los usuarios deberan reportar oportunamente a la Oficina de Tecnologias de
Informacién (OTI) cualquier incidencia que se presente en la operacion del médulo.

6.7. La actualizacion, soporte y mantenimiento del Mddulo de Citas de Tutorias es
competencia de la Oficina de Tecnologias de Informacion (OTl), en coordinacion con
la unidad responsable de la tutoria estudiantil.

7. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al Sistema de Tutorias de la UNAC debe acceder al siguiente enlace e

ingresar con su mismo usuario y contrasefia del SGA:

Enlace: https://ste.unac.edu.pe

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTOWNO
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8. OPCIONES DEL SISTEMA DE TUTORIAS
La pantalla principal del Sistema de Tutoria Estudiantil, compuesto por una barra de

menu en el lado izquierdo, la informacién de la sesién en la parte superior derecha, y el

espacio principal de trabajo en la parte central, tal como se muestra en la siguiente

imagen:

! ]

: 4

g : // ‘

: Menis de Opeionies | [ Datos de 1o Sositn

|+ ]

| —
| Espacio Pnncipal
i =

| Salir del Sistemna l

=

9. REGISTRO DE EVALUACIONES PRIMARIAS A LOS ESTUDIANTES

Una de las actividades principales del proceso de tutoria estudiantil, es el que se desarrolla

durante las citas o sesiones de tutoria, es por tal razén que dichas citas deben ser registradas

en el sistema, con la finalidad de realizar el adecuado seguimiento, diagnéstico y atencién a

los tutorados, buscando alcanzar logros satisfactorios al finalizar el proceso de tutoria del

periodo académico.

Para realizar el registro de las evaluaciones primarias, desarrolladas en las citas de tutoria, el

docente tutor a cargo, debe ingresar a la opcién “Tutorias”, en ella el sistema mostrara la lista

de tutorias que el docente tutor tiene a su cargo, indicando para cada una de ellas: el nimero

de la tutoria, el nombre del tutorado, el curso, la seccion, el estado de la tutoria, entre otros.

Tal como se muestra en la siguiente figura:

% En la ventana “TUTORIAS”, encontremos la siguiente informacion:

Cdédigo de tutorias: Es el cédigo generado al crear la tutoria.
Alumno: Es el tutorado.

Tutor: Es el docente encargado de la tutoria de un determinado curso.
Curso: Es el curso del cual se dara la tutoria.

Seccion: Seccion del curso.
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« En Desarrollo: Si las sesiones de la tutoria han sido creadas.

« Finalizada: Si se realizaron todas las sesiones de tutoria.

o o s .. .
[ NOTA: En la parte superior, existen 3 campos que permitira optimizar la busqueda. ]
. ¢ Sistema de Tutorias Universidad Naciomal del Coteo 4
|
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Lista de Tutorias a cargo

% Nos ubicamos en la tutoria de un estudiante con estado “En Desarrollo”, Dar clic en el
botdn “Ver” para visualizar la informacion de la tutoria y las sesiones respectivas de
cada tutorado (Estudiante).

—
Sistema de Tutorias Universsded Nacone el Callan H
s
{ T
e Tutorsas
TUTORIAS
Bust o 40 Busonr ¢ bt
Ledigo de
Alumag Tunor Curso Secchn Estado
\utoréan
1 s y FRAMIREZ ARFIARAN VICTOR BURGA TARRILLO G313 ACTIVIDADES - & “
1900027 o
LEONARDD MIGUEL CELINUA CIATUNRALES Y ARTISTICAS Sosarrol

« En esta ventana, se visualizara el nombre del Tutorado, los siguientes campos de

informacion son campos editables:

Tipo de tutoria: Si es grupal o individual.
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Tipo de caracter: Si es electivo u obligatorio (alumnos con bajo rendimiento

académico)

Numero de Tutorias: la cantidad de sesiones de tutorias que recibira el

tutorado(estudiante) por curso.
Estado de tutoria: No iniciada, en desarrollo, suspendida o finalizada.

Motivo de la suspension: Campo que se habilita si el estado de tutoria es

suspendido, se explica el motivo de la suspension.

Derivar: Opcion si se requiere derivar al tutorado a la Oficina de Bienestar

Universitario, para atencion personalizada.

Alcanzo Objetivos: Si al finalizar la tutoria, el estudiante alcanzé los objetivos (SI
/NO)

R/

% Para guardar los cambios, dar clic en “Guardar Cambios”.

Sistema de Tutorias Universidad Nacional del Callao e

USUARIO: STEAdmIn
Home / Tutoras / TUT-1000166

Alumno: HUAMAN VASQUEZ KELLY TATIANA

W APLICAR ENCUESTA B GUARDAR CAMBIOS

(" Datos

Individual - Obligatorio v 3

En desarrollo

Evaluacion:

- JHEQUIERE DERIVAR?

Informacion de la Tutoria

10. REGISTRO DE LA SESION DE TUTORIA DEL ESTUDIANTE

®,

% Registro de la sesion de tutoria para cada estudiante

Para proceder con el registro de las citas o sesiones de tutoria, después de seleccionar

la tutoria del estudiante tutorado, el tutor debe dar clic en

correspondiente a la sesion en la que se encuentra segun calenda

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTOWNO
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Sistema de Tutorias

TUT 1000146

Alarrivs. MUANAN VASTED wELLY TATIANA

\l Tercera sesidn

El sistema mostrara la siguiente ficha, correspondiente a la sesion elegida, en donde
podra ingresar la informacion recabada durante la cita de tutoria desarrollada con el

estudiante tutorado:

Nimero de sesidn. |
Fecha y horar 1508-2022 de 10:00.00 hasta 1100400

Ciudad Urivesaitaria «

CANCLLAS GUARDAR

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTOW)
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% Registro de dificultades

En la ficha de la sesion de tutoria, el tutor debera seleccionar las “Dificultades” que

detectd en el estudiante, durante la sesion de tutoria. Para ello debe seleccionar el

registro adecuado del listado que le muestra el sistema. Dichos registros de

dificultades fueron previamente normalizados por la oficina responsable del proceso

de tutoria de la institucion.

Nimero de sesién: 1

Fecha y hora; 15-08-2022 de 10.00.00 hasta 11:00.00

% Registro de atencion u orientacion

En la ficha de la sesion de tutoria, el tutor debera seleccionar el “Tipo de Atencion”

que le brindé al estudiante, asi como también el detalle de las “Acciones Realizadas”

y las “Recomendaciones” que fueron servidas al tutorado durante la sesion.

Accidén Realizada: El tutor describe las acciones realizadas durante la sesion de

tutoria.

Recomendaciones: El tutor describe las recomendaciones brindadas al tutorado
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Numero de sesién: 1
Fecha y hora: 1508-2022 de 10:00.00 hasta 11.00.00

Virtsal - Si > s de concentracion enel avla ~

Tipo de Atencion

r v

Orientacién peesonal Curso en riesgo superado satisfactoriomente -

*Se le envio un cuestionatio para que lo desarrolie . I AccionesRe ] ] ‘ |

*Se realizo preguntas en base o su problemas N
*Se le pidio realizar una breve descripcion de su problema

*Debe dormif lo necesanc X
*Debe realizor ejercicios Recomendaciones
*Debe comer saludablemente

% Registro de logros
En la ficha de la sesion de tutoria, el tutor debera seleccionar el “Logro” obtenido al
finalizar el proceso de tutoria del estudiante. Para ello debe seleccionar el registro
adecuado del listado que le muestra el sistema. Dichos registros de logros fueron

previamente normalizados por la oficina responsable del proceso de tutoria.

Numero de sesion: 1
Fecha y hora: 1508-2022 de 10:00:00 hasta 11:00:00

Virtual - Si - Problemas de concentracidn en ¢l sula ~

)

Onentacidn personal - Cutso en tiesge superado satisfactotiamente -

*Se le envio un cuestionano pora que lo desarrolie
*Se reohzo preguntas en base a su problemas
*Se je pidic realizar una breve descripcion de su problema

Logros obtenidos

*Debe dormir lo necesarno
*Debe realizar ejescicios
*Debe comer saludablemente
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