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POR LA CUAL SE APRUEBA LOS MECANISMOS DE GESTION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
VILLARRICA DEL ESPIRITU SANTO.

Villarrica del Espiritu Santo, 20 de mayo de 2021.-

Visto: La Sesién Ordinaria N° 9 del Consejo Superior Universitario de fecha 20 de mayo de 2021,
y:

Considerando: Que, en la citada sesion del Consejo Superior Universitario, en el Punto 4 del Orden del
Dia se dispuso: “Estudio y consideracién de los Mecanismos de Gestion de la Universidad
Nacional de Villarrica del Espiritu Santo, propuestos por la Direccion General Académica
de Investigacion y Extension”.

Que, el Consejo Superior Universitario en la sesién de la fecha indicada
precedentemente, ha debatido los proyectos de mecanismos de gestion de la UNVES,
que fuera elaborado por la Direcciéon General Académica de Investigacién y Extensién del
Rectorado, con la cooperacidn y validacion de las Facultades y Escuelas que compone la
Institucién, por lo que los Miembros presentes aprueban por unanimidad los referidos
mecanismos a efectos de ser aplicados en todas las Unidades Académicas de la
Universidad.

Que, Resolucion Asamblea Universitaria N2 1/2020, se aprobé el Marco Conceptual, la
Mision y Visidn, los Valores Institucionales, y las Politicas Universitarias de la UNVES,
siendo una de ellas La Politica de Excelencia, en los siguientes términos: “Es referirse a
los estdndares de alta calidad que las instituciones educativas buscan en los dmbitos
nacionales e internacionales; es también como un sello distintivo de la institucion
educativa que lo lleva a ocupar sitiales que superan el estandar de calidad. Este esfuerzo
debe finalmente facilitar que las instituciones educativas no permanezcan estdticas al
margen de la necesidad y de los estdndares de calidad establecidos. La UNVES, siguiendo
con esa linea conceptual, asume como propdsito de Excelencia, en los siguientes
aspectos: -En la gestion operativa; - Egresados calificados y competentes”. -----------------

Que, la Ley N2 3315/2007 “Carta Orgdnica de la UNVES”, en su articulo 19, dispone: “La
Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo es una Institucion de derecho
publico, auténoma, con personeria. juridica {(...)".

Que, en tanto el articulo 142 del mismo cuerpo legal, dispone: “Son deberes y
atribuciones del Consejo Superior Universitario” inciso a) “ejercer la Jurisdiccion Superior
Universitaria”.

POR TANTO, en base a las consideraciones que anteceden, las disposiciones contenidas
en el articulo 14 de la Ley 3315/2007 Carta Orgénica de la UNVES, el Consejo Superior
Universitario de la UNVES, en uso de sus atribuciones legales:

RESUELVE:

Art. 1. APROBAR los Mecanismos de Gestion de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo,

conforme al Anexo de la presente resolucidn. ////
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ANEXO

MECANISMOS DE GESTION
UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLARRICA DEL ESPIiRITU SANTO

PRESENTACION

Los presentes Mecanismos de Gestion de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo, son
instrumentos que establecen los procedimientos esenciales para el desempefio organizacional de la
Institucidon. Se definen las actividades necesarias que deberdn ser desarrolladas en las distintas
instancias que conforma la institucion educativa.

Los Mecanismos son guias de gestion académica-administrativa que conllevan sobre todo una prevision
y fijacion de objetivos para poder desarrollarlos con los recursos de los que se dispone. Es importante
la previsibilidad para plantear posibles soluciones efectivas y eficientes hacia el gerenciamiento de
buenas acciones, de forma que todo esté bajo control en todo momento. De esta manera se buscara
mejorar todas las acciones y liderar tareas de manera coordinada en la institucidn para conseguir los
objetivos planteados.

Los mecanismos académicos - administrativos comprenden fases o etapas a través de las cuales se
instrumentan los cursos de acciones requeridos por la gestidn, a partir de los recursos y en atencion a
las politicas establecidas por la universidad. Los mecanismos se encuentran en estrecha interrelacion
respecto a la totalidad de acciones dirigidas al logro de la calidad con los fines y objetivos de la
organizacion, se pretende que los mismos reflejen fielmente las actividades especificas que se llevan a
cabo, asi como los medios utilizados para la consecucién de los fines, facilitando al mismo tiempo, la
ejecucion, seguimiento y evaluacidon del desempefio organizacional de la Universidad Nacional de
Villarrica del Espiritu Santo. La direccion debera gerenciar a través de la planificacién, organizacién,
programacion, desarrollo y monitoreo, la aplicacion sistematica de los mecanismos, para la bisqueda
del cumplimiento de las metas definidas.

Las actividades académicas y administrativas de las unidades académicas de la Universidad Nacional de
Villarrica del Espiritu Santo se vienen ampliando, por tal motivo se propone estos Mecanismos, los
cuales permitiran orientar metodoldgicamente las acciones, a fin de facilitar y ordenar las gestiones
institucionales con miras al cumplimiento de los objetivos, valores, misién y visidn de la universidad.

OBJETIVOS DE LOS MECANISMOS DE GESTION

- Contar con un instrumento de apoyo para la organizacién, ejecucién y control de procesos
académicos - administrativos.

- Brindar un medio de recogida de informacién de los diferentes procesos academlcos -
administrativos, en las diferentes instancias de gestion. f

- Proponer mecanismos que orienten adecuadarmente los objetivos y metas stal
institucionalmente. - i

Prof Lic Tiitez Benttz
Secretariz G°neral
UNVES
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CONTENIDO

N° 1. Los mecanismos de seleccion, evaluacién, perfeccionamiento, promocion y permanencia del
personal directivo.

N° 2. Mecanismo de verificaciéon y valorizacién de las técnicas evaluativas aplicados por los docentes.
N° 3. Mecanismo de adecuaciones curriculares y ajustes razonables.

N° 4. Mecanismo de comunicacion interna y externa.

N° 5. Mecanismo de control y verificacion del Plan de clase como garantia del PEA.

N° 6. Mecanismo de difusion de la normativa.

N° 7. Mecanismo de elaboracion del Plan de Desarrollo.

N° 8. Mecanismo de estudio de la oferta educativa segun las necesidades del medio externo.
N° 9. Mecanismo de estudio de las necesidades y demanda del perfil del graduado.

N° 10. Mecanismo de evidencia de resultados de los proyectos de investigacion desarrollado.
N° 11. Mecanismo de evidencia de resultados de proyectos de extension desarrollado.

N° 12. Mecanismo de gestion de aseguramiento de la calidad.

N° 13. Mecanismo de insercion de estudiantes en actividades docentes.

N° 14. Mecanismo de integracion de materias entre si.

N° 15. Mecanismo de participacion para la elaboracion de Proyectos de Investigacion.

N° 16. Mecanismo de perfeccionamiento en planes y programas del personal administrativo y de
apoyo.

N° 17. Mecanismo de Plan de Capacitacion Docente.

N° 18. Mecanismo de revision y actualizacion de las reglamentaciones académicas.
N° 19. Mecanismo de seguimiento a graduados.

N° 20. Mecanismo de seleccion del personal directivo.

N°® 21. Mecanismo de utilizacidn de los resultados de evaluaciones a estudiantes para la mejora del
plan de clase.

N°® 22. Mecanismo de utilizacién del Programa de Estudios por parte de la Direccién Académica, el
Docente y Estudiante.

N°® 23. Mecanismo de seguimiento al cumplimiento del Proyecto Educativo.
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N° 24. Mecanismos de vinculacion con agentes del
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N° 25. Mecanismos de actudlfzaci de progyam

Prof Lic. uz Maria Benitez Be
Secretaria General
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N° 26. Mecanismo de actualizacion del Proyecto Académico.

N° 27. Mecanismo de adquisicién, actualizacién de equipamientos de laboratorio.

N° 28. Mecanismo de actualizacion e incremento del acervo bibliogrdfico de la Biblioteca de la UNVES.
N° 29. Mecanismo de control y evaluacidn a la implementacion de la oferta educativa.

N° 30. Mecanismo de diagndstico de formacién del personal administrativo, técnico y de apoyo.

N° 31. Mecanismo de diagndstico de necesidades de infraestructura de la institucion.

N° 32. Mecanismo de ejecucién y seguimiento de la asignacion de recursos materiales y financieros.
N° 33. Mecanismo de incentivo a la labor docente.

N° 34. Mecanismo de orientacién académica a los estudiantes.

N° 35. Mecanismo de prevencion de riesgos laborales.

N° 36. Mecanismo de revision de los procesos administrativos establecidos para la provision de
recursos.

N° 37. Mecanismo para cumplimiento del plan estratégico.
N° 38. Mecanismos de evaluacion de los programas de formacidén continua.

N° 39. Mecanismos de seleccion, incorporacion, evaluacion de desempefio, perfeccionamiento,
promocion y permanencia del personal administrativo y de apoyo.

N° 40. Mecanismo de utilizacion de resultados del andlisis de logro de objetivos estratégicos para la
elaboracion del préximo plan estratégico.

N°41. Mecanismo de seguimiento a estudiantes.
N° 42. Mecanismo de evaluacion de desempefio del personal técnico, administrativo y de apoyo.
N° 43. Mecanismo de diagndstico de las necesidades financieras de la institucion.

N° 44. Mecanismos de seleccion, contratacion, evaluacion y promocion del plantel académico.
(docente, director, coordinador, coordinador de carrera, coordinador de investigacion, coordinador de
extension).

N°45. Mecanismo de salud y seguridad de los estudiantes.

N° 46. Mecanismo de aplicacion sistemdtica para la recoleccion, procesamiento, andlisis y utilizacién
de la estadistica educativa. i

N°47. Mecanismo de evaluaciéon y promocién del desempefio directivo.

Prof, M. Sjmér{ Benttez Ortiz
Reotor UNVES

Secretana Gmeral
UNVES
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N° 1. Los mecanismos de seleccién, evaluacion, perfeccionamiento, promocién y permanencia del
personal directivo.

Fundamentacidn

El proceso de seleccion es una tarea importante y compleja, sin embargo cuando se cumple con un
proceso de seleccidn correcta, se facilita la eleccion del directivo que cumple con las competencias
necesarias para cumplir las funciones que conlleva el cargo.

El objetivo principal de la seleccién es garantizar un proceso de seleccidn organizado, transparente y
justo que pueda ayudar al personal de recursos humanos a poner a las personas indicadas en los
diferentes cargos.

Evaluar el desempefio del personal directivo es un aspecto fundamental para las instituciones, porque
ayuda a mejorar el desarrollo integral de la persona.

La evaluacién ofrece informacion con la cual pueden tomarse decisiones de promocién y remuneracion,
ademads para retroalimentacion con respecto a su desempeiio.

La evaluacion de personal puede y debe ser parte de un proceso de planeacion de desarrollo del
funcionario en la institucion, pues ofrece una buena oportunidad para revisar las potencialidades del
personal directivo.

Bases legales
e Ley N21626/2022 de la Funcién Publica
e Reglamento General de la UNVES
e C(Carta Organica

Objetivo
e Definir el procedimiento institucional de seleccidn, evaluacion, perfeccionamiento, promocion
y permanencia del personal directivo son conducentes al cumplimiento de su misién y politicas
institucionales

Campo de aplicaciéon

Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:
e Rectorado

Procedimiento:

1. Seleccidén

Para llevar a cabo la seleccién de Directivos en las Dependencias del Rectorado y en las Unidades
Académicas se rige por lo establecido en la LEY N¢ 1626. - DE LA FUNCION PUBLICA.

Articulo 8 2. - Son cargos de confianza y, sujetos a libre disposicidn, los ejercidos por/las siguientes
personas:

excepcion de los que integran la carrera de la fun @f/prll_t\zlic-a,, ,,_.\ \%

=

Si JSTfion Benitez Orttz—
Recjor UNVES

Esta enumeracion es taxativa:————"_ || =
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Quienes ocupen tales cargos podran ser removidos por disposicion de quien este facultado para el
efecto por la ley o, en ausencia de éste, por la méxima autoridad del organismo o entidad respectivo
del Estado. La remocién de estos cargos, alin por causas no imputables al funcionario, no conlleva los
efectos econdmicos del despido. Los funcionarios que hayan sido promovidos a ocupar estos cargos
conservan los derechos adquiridos con anterioridad al respectivo nombramiento.

2. Evaluacion

N° Descripcion

1 | Conformar un equipo para evaluacién del personal directivo

2 | Elaborar un instrumento de evaluacion del desempeifio directivo

3 | Evaluar a cada personal con desempefio directivo

4 Informar los resultados de evaluacion del desempefio directivo al Rectorado y al directivo

evaluado
En caso de vacancia de un directivo
5 | El Rectorado tomara la decision con relacidn a la promocién del personal directivo
6 | Informar al personal directivo sobre su promocidn a través de una Resolucién del Rectorado

3. Perfeccionamiento

N° Descripcion
Realizar un diagndstico para determinar las necesidades de capacitacion de los directivos de
las diferentes dependencias del rectorado y las unidades académicas.
Sistematizar el resultado del diagnéstico.
Seleccionar los temas emergentes para elaborar planes y programas de capacitacioén de los
directivos.
Elaborar planes y programas de capacitacion
Elevar la propuesta de planes y programas de capacitacidn para la aprobacion en el rectorado
Elaborar las resoluciones correspondientes por parte del rectorado sobre los planes y
programas de capacitacion.
Implementar los planes y programas aprobados.
Evaluar la implementacion de los planes y programas de capacitacién

0IN|] O | W N[ =

4. Promocion
N° Descripcion
En caso de vacancia

1 El Rectorado tomard la decisién con relacién a la promocion del personal administrativo y de
apoyo

) Informar al personal administrativo y de apoyo sobre su promocién a través de una Resolucién
del Rectorado

5. Permanencia

N° Descripcion

1 | Analizar el resultado de la evaluacion del directivo. s
2 | Evaluar el resultado de la evaluacién del desempeiia. / / /
3 | Tomar decisiones con relacion a la permanen;zé 3 /[/ / /

4

Comunicar la decisién tomada a las mstancga/s,c{)rrgspondm\n\gs

Liof UNVES
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N° 2. Mecanismo de verificacién y valorizacién de las técnicas evaluativas aplicados por los docentes.
Fundamentacién

La evaluacidn efectiva depende, entre otros aspectos, de la adecuada seleccién que realiza el docente
de las técnicas que le permitan obtener informacién valida y confiable acerca del rendimiento del
estudiante.

Las técnicas evaluativas son las herramientas que usa el docente para obtener evidencias del
desempefio del estudiante en un proceso de ensefianza aprendizaje. Las técnicas son variadas y la
seleccién del mismo dependera de los objetivos a evaluar, los momentos en los cuales realizara y el
peso o ponderacién que le otorgara a cada uno de los objetivos. Esto permitira evaluar las conductas
establecidas en los objetivos.

Importante considerar, que el docente debe seleccionar las técnicas de evaluacidn que contribuyan a
garantizar la construccién permanente del aprendizaje, pues de ello dependera en parte la calidad de
la educacién.

Bases legales
e Reglamento General de la UNVES
e Sistema de Evaluacion y Promocién de la UNVES

Objetivos
e Establecer mecanismo de verificacion y valorizacion de las técnicas evaluativas aplicados por
los docentes
e Verificar la pertinencia de las técnicas evaluativas aplicadas para el logro de los aprendizajes
esperados
e Valorar las técnicas evaluativas aplicadas que permiten el logro de los aprendizajes esperados

Campo de aplicacion
Los responsables de la realizacién de este procedimiento estan integrados por:

e Gestion de la Calidad Educativa y Equipo Técnico de las unidades académicas

Procedimiento

N° Descripcion

1 | El encargado de Gestidn de la Calidad Educativa liderara la tarea con el equipo técnico de la
unidad académica.

Organizacion del calendario de control por carrera o programa.

Verificacion de las técnicas evaluativas asentadas en los planes de clases segun grilla (anexo)

Elaboracidon de un informe de las técnicas seleccionadas

Entrega del informe a la autoridad competente

Elaboracidn de una propuesta de plan de mejoras para acciones correctivas segun el resultado.

Entrevista con el docente en el marco del plan de mejoras en caso de observan;z/(a //

OIN|O|L|b|WIN

Evaluacion del plan de mejoras posterior a la-implementacion.
057 SN

o/ e,

ic. {aria-Benitez Benite:
Secretaria General
UNVES

Prof MSL. Sinfén/Benitez Ortiz
¥ Rector UNVES
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INDICADORES DE VERIFICACION

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ACADEMICA

FACULTAD/ESCUELA:
FECHA:
N°. de . T . s
Indicadores de Verificacion Si | No | Observacion
orden
1 Contempla la técnica evaluativa en el plan de clase
) La técnica evaluativa responde al objetivo programatico a ser

desarrollado

3 El instrumento evaluativo es coherente a la técnica utilizada

La técnica evaluativa es coherente con lo desarrollado en el
PEA

Prof. Lic. Luz Maria Benitez Benite:
Secretaria General
UNVES
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N° 3. Mecanismo de adecuaciones curriculares y ajustes razonables.
Fundamentacion

El documento proporciona procedimientos de adecuacidn curricular y ajustes razonables, siendo
competencia de la unidad académica analizar y reflexionar sobre la realidad y decidir cudles son las
adecuaciones precisas para cada caso y contexto. Representa un complemento para la toma de
decisiones en el proceso de concrecién curricular de las que deben realizar las unidades académicas a
partir del proyecto educativo.

Bases legales
e Ley de Educacién Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES
Resoluciones del Rectorado

e Resoluciones del Consejo Directivo

e Ley5136/2013 — Educacién Inclusiva

e Decreto N° 2837/2014 — Por la cual se reglamenta la Ley 5136/2013
Objetivo

Establecer un mecanismo para la implementacion de procesos de adecuaciones curriculares y ajustes
razonables.

Disposiciones generales y conceptuales

Conforme lo dispuesto en el Articulo )D de la Ley 513612013, y el Decreto N° 2837/2014 — por la cual se
reglamenta la Ley 5136/2013, los conceptos especificos utilizados en la presente Ley y Reglamento
tienen las siguientes connotaciones:

a) Alumno con necesidades especificas de apoyo educativo: Se considera a todo alumno que debido a:
necesidades especiales de apoyo educativo derivadas de discapacidad fisica, intelectual, auditiva, visual
y psicosocial, trastornos especificos de aprendizaje, altas capacidades intelectuales, incorporacion
tardia al sistema educativo, condiciones personales o de historia escolar requiera de apoyos o ajustes
para alcanzar el mdximo desarrollo posible de sus capacidades personales.

b) Discapacidad: Es una condicidn o situacién por la cual una persona con alguna deficiencia y con un
entorno inapropiado por los diversos obstdculos y falta de apoyos necesarios, no puede realizar ciertas
actividades o no puede "desenvolverse" en algunas cosas como otras personas de su edad

e) Trastornos especificos de aprendizaje: Constituye un conjunto de problemas que interfieren
significativamente en el rendimiento en la escuela, que dificulta el adecuado proceso del nifio y la
consecucion de las metas marcadas en los distintos planes educativos.

d) Altas capacidades intelectuales: Se considera que un alumno presenta necesidades especificas de
apoyo educativo por alta capacidad intelectual cuando maneja y relaciona de manéra simultdnea y
eficaz multiples recursos cognitivos diferentes, defipe-tdgico, numeérico,
espacial, de memoria, verbal y creativo, o pié) vecialmente y de mangr. xcepcional en el

Prof. MBJ. Siftuén Benitez Ortiz
ecfor UNVES
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e) Incorporacion tardia al sistema educativo: Se considera que un alumno o alumna presenta
necesidades especificas de apoyo educativo por incorporacién tardia al sistema educativo cuando, por
proceder de otros paises o por cualquier otro motivo, se escolariza de forma tardia y presenta problema
para acceder a la adquisicién de los objetivos y competencias bdsicas respectos a sus coetdneos.

f) Alumnos con condiciones personales o de historia escolar: aquel que por sus condiciones personales o
historia escolar presenta un desajuste curricular.

g) Ajustes razonables: Modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas, que no impongan una
carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso particular, para garantizar a las
personas con desventajas educativas (discapacidad), el goce o ejercicio, en igualdad de condiciones con
los demds, de los derechos humanos y libertades fundamentales.

h) Barreras para el aprendizaje y la participacion: Obstdculos de indole arquitectdnico, comunicacional,
metodoldgico, instrumental, programdtico, actitudinal y tecnolégico que dificultan o inhiben las
posibilidades de aprendizaje de los alumnos con necesidades especifica de apoyo educativo.

i) Inclusidn: Identificacion y minimizacion de las barreras para el aprendizaje y la participacion, y
maximizacion de los recursos para el apoyo de ambos procesos.

j) Discriminacidn: Exclusidn, distincidn, restriccién u omisién de proveer adecuacion o adaptacion de los
medios que tenga por objeto o resultado, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio en
igualdad de condiciones de los derechos y libertades inherentes a todo ser humano.

k) Educacion inclusiva: Proceso sistémico de mejora e innovacion educativa para promover la presencia,
el rendimiento y la participacion de todo el alumnado en la vida escolar de los centros donde son
escolarizados, con particular atencién a aquellos alumnos o alumnas mds vulnerables a la exclusion, el
fracaso escolar o la marginacién, detectando y eliminando, para ello, las barreras que limitan dicho
proceso.

I) Equidad educativa: Significa que las escuelas deben acoger a todas las nifias, nifios y jovenes,
independientemente de sus condiciones personales, culturales econémicas o sociales.

m) Alumno: Es toda persona inscripta en instituciones educativas en los niveles y modalidades del
Sistema Educativo Nacional, con el objeto de participar en un proceso de aprendizaje sistemdtico bajo
la orientacién de un maestro o profesor; Ley N° 1264/1998 "General de Educacion”.

n) Adecuaciones Curriculares: Son estrategias y recursos educativos especificos de apoyo a la inclusion
escolar que posibilitan el acceso y progreso en el disefio curricular de un alumno con Necesidades
Especificas de Apoyo Educativo. De acuerdo a la situacion, estos procedimientos pueden generar una
programacion individual. El curriculo serd construido desde la diversidad y no desde la homogeneidad.

0) Educacion Compensatoria: El programa de Educacion Compensatoria estd destinado a impulsar
medidas transitorias para garantizar el acceso, la permanencia y la promocion en el sistema educativo
del alumnado en situacién de desventaja social, procedente de minorias étnicas, de colectivos de
inmigrantes, asi como de familias con graves dificultades socioeconémicas. De igual forma, con este
programa se atiende al alumnado que debe perma_n_ecer largos periodos de hospijtalizacién u otras

Prof, Lic, Luz Marfo Benitez Bemta '
Secretaria General
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Alcance especifico de la educacién inclusiva en el contexto de la Educacion Superior

Educacidn Inclusiva: Entendida desde la perspectiva de Gerardo Echeita y Mel Ainscow, 2011, pp. 4-5.
La inclusién entendida como un proceso de cambio; Los cambios no seran inmediatos ni definitivos, por
el contrario, trabajamos constantemente para ofrecer respuestas o formular preguntas que
proporcionen acciones coherentes con el modelo planteado

La inclusién entendida como la eliminacién de barreras: Denominamos barreras a todas las creencias,
actitudes y acciones que las personas y las instituciones tienen con respecto a las diferencias que se
concretan en las practicas escolares, generando marginacion o exclusion; en consecuencia, fracaso
escolar. Las barreras pueden ser tangibles e intangibles

La inclusién entendida como una mirada especial sobre los grupos de alumnos que podrian estar en
riesgo de marginacién, exclusién o fracaso escolar. Asumimos la responsabilidad de garantizar la
participacidn real y psicosocial; con necesidades especificas de apoyo educativo; con altas capacidades
con condiciones socio-econdmicas desfavorables; con vulneracidn de derechos, etc.)

Adecuacidn Curricular: las adecuaciones curriculares son el conjunto de modificaciones que se realizan
en los contenidos, indicadores de logro, actividades, metodologia y evaluacidon para atender a las
dificultades que ser les presenten a los estudiantes en el contexto donde se desenvuelven. Las
adecuaciones curriculares constituyen la estrategia educativa para alcanzar los propésitos de la
ensefianza, fundamentalmente cuando los estudiantes o grupo necesitan algun apoyo adicional en su
proceso de escolarizacidon. Estas adecuaciones curriculares deben tomar en cuenta el interés,
motivaciones y habilidades del estudiante, con el fin de que tengan un impacto significativo en su
aprendizaje. Con base a requerimientos de cada estudiante se pueden adecuar las metodologias de la
ensefianza, las actividades de aprendizaje, la organizacion del espacio, los materiales didacticos, los
bloques de contenido y los procedimientos de evaluacion.

De acuerdo con la situacién, estos procedimientos pueden generar una programacion individual. Lo que
no puede sufrir ajustes son las Competencias establecidas para cada carrera, de acuerdo con lo
establecido en el Proyecto Académico de la misma.

Ajustes curriculares Razonables: La organizacidn de la respuesta a la diversidad debe garantizar, al
maximo, la ensefianza individualizada. Las competencias y las capacidades educativas se lograran
articulando medidas organizativas y curriculares, asi como estrategias metodoldgicas. Solo de esta
manera los alumnos podran adquirir las competencias basicas para su desarrollo integral. Existe el mito
de que la inclusidn educativa supone mds trabajo. En realidad, no es asi. La inclusién implica una forma
diferente de educar, eligiendo estrategias y metodologias que variaran segun la amplitud y las
caracteristicas del grupo de alumnos, asi como de los objetivos y las competencias que se pretendan
alcanzar a la luz de la diversidad.

Los ajustes razonables son modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no impongan una
carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso particular/para garantizar a los
alumnos con necesidades especificas de apoyo edutca | goce o ejercicio, en igual de condiciones
con los demas, de los derechos humanos y li n

gma entales.
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Tipos de adecuaciones curriculares:

A)  Adecuaciones de acceso al curriculo: Se refieren a la necesidad de adecuar las aulas y las
instituciones a las condiciones propias de los estudiantes. Se relaciona con la provision de recursos
especiales, tales como: elementos personales, materiales especiales, organizativos, etc. Estos
recursos adicionales crean las condiciones fisicas, de iluminacién, ventilacién, sonoridad,
accesibilidad, etc. que facilitaran al estudiante con necesidades educativas especiales el desarrollo
de un curriculo institucional (carrera), o bien, de un curriculo adaptado, segtn sea el caso,
permitiéndoles alcanzar mejores y mayores niveles de autonomia y de interaccion con las demas
personas del establecimiento. Las adecuaciones de acceso facilitan a los estudiantes con
necesidades educativas especiales el desarrollo, en las mejores condiciones posibles, de los
aprendizajes que forman parte de su curriculo.

Ejemplos de adecuaciones curriculares de acceso al curriculo:

- Ubicar al alumno o alumna en el lugar del aula en el que se compense al maximo sus dificultades, en
la que participe lo mds posible en la dinamica del grupo.

- Proporcionar al alumno el mobiliario especifico que requiera

- Proporcionar al alumno o alumna los equipos y materiales especificos que necesite.

- Modificaciones arquitectdnicas, como uso de rampas, pasamanos, sanitarios adecuados, puertas
amplias, que permita a los estudiantes movilizarse con la mayor independencia posible, minimizando
los obstaculos existentes.

B) Adecuaciones de los elementos basicos del curriculo:

Los elementos basicos del curriculum son: las competencias, los contenidos, las actividades, los
métodos, la evaluacidn, los recursos, la temporizacion, el lugar de la intervencidn pedagdgica., etc.

Se entenderd por adecuaciones curriculares de los elementos basicos del curriculo al conjunto de
modificaciones que se realizan en los contenidos, criterios y procedimientos evaluativos, actividades y
metodologias para entender las diferencias individuales de los estudiantes con necesidades educativas
especiales.

Para la planeacién de las adecuaciones curriculares, es recomendable tener presente los siguientes
criterios:

- Tenerseguridad sobre lo que un estudiante con necesidades educativas especiales puede y no puede
realizar.

- Detectar sus necesidades educativas, estilos de aprendizaje, competencias e intereses.

- Decidir qué es lo mas conveniente para el desarrollo de competencias, considerando el tipo de
necesidades educativas especiales que presentan y la complejidad de los propdsitos y contenidos.

- Tomar en cuenta los recursos y materiales didacticos disponibles.

- Planear y elaborar las adecuaciones curriculares, procurando respetar al maximo las necesidades
individuales de cada estudiante, pero sin perder de vista la planeacidn curricular y las actividades
para todo el grupo.

se pueda valer por si mismo cada vez mas. :
- Tratar de que el estudiante pueda realizar apre

\ S~
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y mejor cuando lo que estan aprendiendo responde a una preferencia o a un interés personal.
desarrollo de sus capacidades y habilidades

Campo de aplicacidn y actuacion

Procurar que puedan interactuar con sus compafieros de grupo. Tener presente que aprendan mas

Del mismo modo, las actividades que se realicen deben ser significativas y funcionales para el

En el siguiente esquema se detalla el procedimiento que deberd aplicar la unidad académica para

identificar y actuar segun los casos.

necesidad de ajuste escolaridad de las materias.

1. Identificacion de 1.1. Resultados de las pruebas pedagdgicas acordes al grado o nivel de

conductas y de los estilos de aprendizajes.

1.2. Observacién de la produccion y desempefio en aula, de las

1.3. Interiorizacién de los antecedentes.

1.4. Completar la ficha individual de ajustes razonables.

del estudiante.

1.5. Valoracion del aprendizaje que determinard el nivel de desempefio

1.6. Responsables: Docente y equipo técnico.

1.7. Instrumento: Valoracién del aprendizaje segun grado o nivel.

2. Analisis de datos 2.1. Analizar las necesidades detectadas.
obtenidos 2.2. Solicitar evaluaciéon de profesionales externos en caso de
necesidad.

2.3.Reunion con profesionales externos y el estudiante.

2.4. Responsables: Docente y equipo técnico

3. Disefio de los ajustes 3.1.Los resultados obtenidos serviran de base para disefiar los ajustes
razonables en el documento individual de ajustes razonables que completa el
docente.

el desempefio académico por areas de parte del docente.

3.2. Elaboracién del informe pedagdgico de fortalezas y debilidades en

3.3. Responsables: Docente y equipo técnico.

3.4. Instrumento: Documento individual de ajustes razonables.

Procedimiento

Pasos para el desarrollo de la adecuacién curricular y ajustes razonables para los estudiantes con

necesidades educativas especiales:

1. Revisar la evaluacién psicopedagdgica individual.
2. Andlisis de las competencias de la asignatura.

3. Adecuacion de los contenidos

4. Adecuaciones de los indicadores de logro, tomando en cuenta los contenidos y | etencia.
5. Adecuaciones en la metodologia.

6. Adecuaciones en la evaluacion. o

.,,,
\'»‘
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No

Descripcidn

5.1

Revisar la evaluacién psicopedagégica individual: Es el primer elemento para realizar las
adecuaciones curriculares. La evaluacién psicopedagdgica se realiza para detectar las
dificultades que puedan presentar un estudiante, asociadas o no a discapacidad. De dicha
evaluacién se obtiene un diagnostico que especifica el tipo o nivel de discapacidad que
presente el estudiante.

La evaluacién psicopedagdgica se concibe como un proceso que aporta informacién  util,
principalmente para los docentes, respecto a las habilidades, dificultades, gustos, intereses del
estudiante para orientar sus acciones y planear sus adecuaciones curriculares en el aula (Pastor
y Cols. 2000).

El o la docente revisara el diagndstico, luego tomara en cuenta las recomendaciones que haya
escrito el profesional para realizar la adecuacién respectiva para determinada discapacidad. A
partir de esto decidird qué tipo de adecuacion necesita si es de acceso o bien a los elementos
del curriculum.

5.2

Anélisis de las competencias de la asignatura: El docente analizara las competencias de la
asignatura que ensefia de la carrera al que pertenezca el estudiante con necesidades
educativas especiales, tomando en cuenta el tipo de discapacidad. Si no esta seguro o segura
de tomar decisiones deberd consultar con el especialista para realizar conjuntamente la
adecuacion. Las competencias no pueden ser modificadas, ya que estan basadas en las
competencias del perfil de egreso de la carrera.

5.3

Adecuaciones a los indicadores de logro, tomando en cuenta la competencia: Por ser los
indicadores de logro la evidencia de la actuacion y la aplicacion del conocimiento, estos pueden
ser modificados, agregando a los que ya existen en cada drea de aprendizaje, los que por la
experiencia docente considere que los estudiantes pueden lograr; tomando en cuenta el tipo
de discapacidad que presente el estudiante. Un aspecto importante del indicador de logro es
que debe ser objetivamente verificable.

5.4

Adecuacion de contenidos: Los contenidos de saberes cientificos, tecnoldgicos y culturales,
que se constituyen en medios que promueven el desarrollo integral de los estudiantes. Estos
se encuentran presentes en cada una de las areas o campos de formacion. En las orientaciones
para el desarrollo curricular las actividades estan estrechamente vinculadas con el desarrollo
de contenidos procedimentales (saber hacer), declarativos (conocimientos), y actitudinales
(saber ser y convivir para el logro de las competencias.

Se debera realizar segun el caso:

-Ampliacion de contenidos, generalmente a través de explicaciones adicionales, o bien
utilizando contenidos de educacion especial.

-Supresion de contenidos que no se ajusten gtasposibilie
importante no suprimir contenidos que no ge‘ajustan al\ag .
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Adecuaciones en la metodologia: Es la forma que utilizan el docente para entregar de una
manera amena y didactica el contenido de la asignatura. La metodologia suele variar en la
atencion de estudiantes con necesidades educativas especiales ya que debe tomarse en cuenta
si es sordo, ciego, con discapacidad intelectual, problemas de aprendizaje, discapacidad fisica
y otros. También se sugiere fomentar técnicas de trabajo cooperativo para favorecer la
55 interacciéon de los estudiantes y la consecucién de competencias y contenidos a través de
1 tareas grupales, valorando las aportaciones que cada estudiante realiza para el grupo.
Ademads, serd preciso determinar los métodos, técnicas y estrategias instructivas mas
adecuadas para los estudiantes en relacidon a determinados contenidos: especial importancia
tiene el método de la lectura y escritura, las técnicas para el aprendizaje del lenguaje oral y
para la generalizacion de los aprendizajes.

Adecuaciones en la evaluacion: El propdsito de la evaluacion debe ser orientar y regular el
aprendizaje para que este sea significativo para los estudiantes. Ademas, debe ser un proceso
que facilite el desarrollo y la realizacidn personal en la funcién de las competencias propuestas.
Para llevar a cabo una evaluacién que enriquezca, el docente puede utilizar sus trabajos
grupales o individuales, actitudes de participacion y cooperacion entre otros.

Los indicadores de logro son parte importante de la evaluaciéon ya que son la evidencia de que
una competencia estd en proceso de lograrse o se ha logrado. Para lograr una evaluacion
efectiva debe realizarse la evaluacion continua y diariamente con instrumentos vy
procedimientos adecuados de medicidn para evaluar con mayor efectividad.

Para evaluar se puede utilizar varios instrumentos como los siguientes: rubrica, lista de cotejo,
portafolio de trabajos, etc.

También deberan considerarse algunos aspectos de evaluacion como los siguientes:

Otorgar puntaje adicional al procedimiento empleado para resolver un determinado problema
5.6 | o ejercicio, aunque el resultado final no sea siempre el correcto.

Realizar pruebas orales cuando el estudiante presente dificultades para escribir, o bien, otorgar
tiempo adicional para la realizacion de trabajos y pruebas a estudiantes con trastornos
motores.

Hacer constantemente preguntas de repaso con el propdsito de reforzar los contenidos.
Revisar pruebas y trabajos en clases, con el fin de sefalar errores y confusiones de manera
constructiva.

Evitar la lectura en voz alta y/o hacer disertaciones a estudiantes con problemas de expresion
oral (tartamudez, dislalias y otros)

Reforzar positivamente las tareas encomendadas que el estudiante realice con éxito.
Permitir que el estudiante realice pruebas en una sala aparte, acompafiado por otrgdocente.

R
4 Domus pu
P R, G5,

Selent!

::\ Petmatpr s

z\ sapt
\ U T
=N
\

—

Prof\Lic. Luz Maria Benitez
Secretar eral

Pagina 15 de 76 UNVES



UN\/Es -

PE 4

Resolucién del Consejo Superior Universitario N2 201/2021. -

Ejemplo de planificacién para la construccién de adecuaciones curriculares:

Competencia Indicadores de Logro Contenido Evaluacion
Programatico Ajustado Programatico Ajustado

-Organizacién de la -Comprension Se tomaran en

informacion necesaria | de gestosy cuenta los

dentro y fuera del ordenes diversos

aula. sencillas. recursos de
Expresa -Estructuracion -Expresién de materiales para
oralmente - - mental de la mensajes compensar la
sus U.tflhza Jliza g?st(;)s informacion solicitada | sencillos. deficiencia de
opiniones, 2;2?2;; Zzosn;siiir:)as o antes. -Articular el’ . los es'tudiantes.
sentimientos, -Verbalizar la sistema fonético | Por ejemplo se

; para para hacer A
emocionesy . . respuesta. de la lengua. permitira el uso
. comunicarse | peticiones s .

experiencias -Formulacién de -Conocer el de lenguaje de

preguntas y solicitar vocabulario que | sefias, dibujos o

informacion y de permita expresion

respuestas preguntas | describir, definir | escrita en

que el plantean y clasificar su algunos casos.

(entrevista). entorno.

Plan de Ajustes Razonables

Adaptaciones que se realizan desde la programacién que implican la modificacién, eliminacién y /o
incorporacién de algunos elementos curriculares de pudiendo ser estos indicadores, contenidos
programaticos y/o aspectos evaluacion del curriculum oficial.

Los ajustes razonables (adecuaciones curriculares significativas) suponen la elaboracion de una
programacion que contenga:

1. Indicadores especificos para cada area determinada.

2. Contenidos especificos para cada drea determinada.

3. Actividades especificas para esos contenidos.

4. Metodologias especificas para las actividades.

5. Evaluaciones diferenciadas en base a los indicadores a ser evaluados y los contenidos

desarrollados.
ADECUACION CURRICULAR

Carrera:
Curso:
Disciplina:
Afo:

UNIDAD TEMATICA CONTENIDO INDICADORES EVALUACION

A
V° B® de| Equipo-Fécnico / V2B del Decano/a
¢ ~ '

BE M

Docente

_Secretaria Ge

Pédgina 16 de 76



U/ -

P P

Resolucién del Consejo Superior Universitario N2 201/2021. -

Documento Individual de Ajustes Razonables

FICHA INDIVIDUAL DE AJUSTES RAZONABLES DE ESTUDIANTES

Estudiante

CLC. N°

Unidad Académica

Carrera

Materia

Profesor

Breve informe pedagdgico de desempefio en niveles | Breve descripcion de la necesidad
anteriores a la Educacién Superior (si se cuenta) o detectados | de  aplicacion  de  Ajustes
durante el cursado de la carrera. Razonables.

V° B°® del Equipo Técnico V° B° del Decano/a

Anexo D: ESQUEMA DE APOYO A ESTUDIANTES CON NECESIDADES ESPECIFICAS

Planeamiento
de estrategias
y validacion
por el Equipo
Técnico

Entrevista Defincién de
inicial con el

su perfil
(fortalezas y

estudiante desafios)

Recoleccion de
datos
referente al
estudiante

Socializacién
y Acuerdos
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N° 4. Mecanismo de comunicacidn interna y externa.
Fundamentacion

La Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo se encuentra comprometida con la
implementacién del Mecanismo de Comunicacidn Interna y Externa Institucional, asume este proceso
como un instrumento para evaluacién integral de los mecanismos de gestiéon que se realizan
apuntando al mejoramiento continuo y el aseguramiento de la calidad en todos los ambitos del
desempefio de las Unidades Académicas que la conforman. El presente mecanismo tiene por objeto
establecer los criterios y las responsabilidades para asegurar la correcta comunicacion interna y
externa en la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo.

La UNVES se compromete a asumir la comunicacion y la informacion como bienes publicos, al
conferirles un caracter estratégico y orientarlas hacia el fortalecimiento de la identidad institucional, y
a la expansion de la capacidad productiva de los miembros de la institucién, para lo cual las acciones
comunicativas se efectuaran de acuerdo con las politicas de comunicacidn que se establezcan. (Politica
de Comunicacion UNVES-2020)

Bases Legales

e Ley de Educacién Superior N° 4995/2013- CONES
e Reglamento General de la UNVES
e Resoluciones y normativas del Rectorado vigentes.

Objetivos

e Elaborar un mecanismo de comunicacién interna y externa de la UNVES.
Campo de aplicacion

e Rectorado de la UNVES
e Unidades Académicas de la UNVES
e Direcciones Generales

Procedimientos

N° Descripcion

A- Aproximaciones conceptuales
1 | Establecer que la comunicacion serda en niveles descendente y ascendente, interna y externa
Definir que la comunicacién interna es aquella que se establece cuando el emisor o receptor
2 | pertenecen a los departamentos, areas o servicios de la Universidad Nacional de Villarrica del
Espiritu Santo
3 | Definir que la comunicacidn externa es aquella que se realiza extra-muro de la universidad.
Establecer que agentes externos son todos aquellos que no forman parte de la estructura
4 | organizacional. Estos pueden ser organizaciones publicas o privadas,yf/sy/{s/con interés de

seguir las ofertas de la Institucion u otro interases.

Péagina 18 de 76
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B- Canales de comunicacion interna:
Correo Electrénico Institucional: permite a la Institucion el envio inmediato de noticias,

1 . ; ik

comunicados y documentaciones institucionales.

Notas — Circulares — Comunicados: escritos breves por el que se intercambia informacién
5 entre las distintas dependencias del rectorado y unidades académicas para comunicar

alguna indicacién, recomendacién, disposicién, entrega de documentos, recordar algun
evento, dar avisos, etc.
Teléfono: linea baja o celular, éste dltimo tanto para llamadas como para mensajes,
3 | conformacién de grupos, por medio del cual se pueden enviar informaciones de interés para
docentes, estudiantes y/o servidores publicos de contenidos cortos y explicitos.
Reuniones y/o Comunicacién Oral: proceso por el que un grupo de personas se reunen, para
4 | informar, capacitar, reflexionar, tomar decisiones, etc. ya que permite aclarar dudas de
forma inmediata.
Buzdn de sugerencia: instrumento a disposicion de los miembros de la comunidad educativa
5 | para hacer llegar las observaciones que estimen convenientes sobre el funcionamiento de
la Institucién, asi como para la mejora de la calidad de los servicios.

C- Canales de comunicacion externa:
1 | Sitio web: espacio para brindar informacidn institucional al publico.
Revistas: medio de difusidon de informacidn de interés en formato papel o en soporte
digital a través de la pagina web.
Comunicado: medio para difundir una informacién de importancia, hacer anuncios
3 | relacionados con los servicios y actividades que se desarrollaran en la Institucién a fin de dar
cobertura.
Correo electrénico: permite a la Institucion el envio inmediato de informaciones,
comunicados y documentaciones institucionales.
Notas: documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, érdenes, informes, o
5 | también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de invitacién, de felicitacion, de
colaboracion, de agradecimiento, etc.
Llamadas telefénicas: para comunicacién con las personas que conforman el publico
objetivo.
Redes sociales: visibilidad de la Institucion en el entorno digital, contribuyendo a la creacién
7 | de una comunidad universitaria en linea, favoreciendo la publicacién y la comunicacién y el
feedback entre la universidad y la comunidad.

De la comunicacion con los docentes

La unidad académica remitira correos electronicos a los docentes en su e-mail proporcionado, si no se
recibe una respuesta al correo remitido en 5 dias, la unidad académica entendera como notificado con
toda la implicancia que significa el mismo. Si fuesen informaciones para los docentes en general,
ademads de remitirse por correo electrénico, la informacién deberd estar en la pagina web de la unidad
académica.

Conformaciéon de un grupo de WhatsApp a fin de crear una comunidad universitaria en linea
favoreciendo la comunicacién y el feedback entre la unidad académica y los docentes.

En el grupo de WhatsApp, solo los administradores det-grupo podran enviar informa | mismo,
debiendo los docentes, en caso de necesidad de gr/a'c”"o\du» a, dirigirse a los admjfiisi¥adorespara

las consultas respectivas. ) 5 i {
- §[ Lot \ ~?. ———H

Los docentes tienen la obligacidn gvisar, p r~IQ menog,,una \;e al dia, su cor eo g ectronlco.
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De la comunicacidn con los estudiantes

Si alguna de las dependencias desea informar o solicitar algo a los estudiantes, los mismos deberdn
remitir la informacién a los Delegados de Cursos, haciéndole firmar un acuse de recibido de la nota
remitida. El o los delegados del curso, serén los responsables de transmitir la informacion a sus
compaiieros.

Conformacién de un grupo de Whatsapp a fin de crear una comunidad universitaria en linea
favoreciendo la comunicacién y el feedback entre la unidad académica y los estudiantes.

En el grupo de WhatsApp, solo los administradores del grupo podran enviar informacion al mismo,
debiendo los estudiantes, en caso de necesidad de aclaracién o duda, dirigirse a los administradores
para las consultas respectivas.

Los Consejeros Estudiantiles del Consejo Directivo de la Facultad, son los que representan a todo el
estudiantado, quienes tienen la atribucién de informarles toda actividad que guarde relacién a la
Facultad, como también hacer llegar alguna inquietud que tengan los alumnos, mediante nota dirigida
al Decanato presentada por mesa de entrada en la Secretaria de la Facultad.

Si los estudiantes tuviesen una queja, consulta u otro motivo sobre alguna cuestién de la unidad
académica, deberan remitir una nota al Decanato o Direccién.

fes

ic. Luz Marto Benitez Beni

b 1J‘Qec\'eta\na General
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N° 5. Mecanismo de control y verificacién del Plan de clase como garantia del PEA.
Fundamentacién

El Plan de clase es una herramienta de gestién, exigido por la institucién universitaria, se constituye en
un documento de previsién de la accién docente, el mismo es elaborado considerando, los elementos
de toda planificacién, es decir, desde la identificacion, fundamentacién, objetivos generales,
especificos, contenidos, asi como, la metodologia, la calendarizacién y las formas de evaluacion de la
asignatura.

El Plan de clase es un instrumento que orienta al docente en su quehacer educativo, ayuda a evitar
improvisaciones y rutinas, por lo tanto, busca asegurar logros de los aprendizajes y competencias
esperados.

Todo lo expuesto, se realiza en la busqueda de la eficiencia y calidad de la gestién, por ello, propone la
aplicacién del mecanismo para el control y verificacion del plan de clase como garantia del PEA.

Bases legales
e Marco Conceptual de la UNVES — Modelo Pedagogico

Objetivos
e Establecer mecanismo de control y verificacion del Plan de clase como garantia del Proceso
ensefianza aprendizaje
Campo de aplicacion
Los responsables de la realizacion de este procedimiento estan integrados por:
e Coordinacion de Gestion de la Calidad
e Coordinacion de carrera

Procedimiento

El control y verificacidon del Plan de clase como garantia del PEA, se realizard conforme al siguiente
procedimiento:

N° Descripcion

1 La Coordinacién de Gestidn de la Calidad conjuntamente con los coordinadores de
carreras efectuaran el control

Elaboracidon del calendario de control del plan de clase por carrera

Verificacion del plan de clase segun grilla (anexo)

Elaboracién de un informe

Notificar al docente para la realizacién de los ajustes observados al plande clases
Verificacidn de los ajustes realizados-al'plan.de clases por el docente / //

N (wiN

Prof. Lie, Luz Maria Benitez
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Criterios e Indicadores de cumplimiento
del Plan de clase

Presencia

Ausencia

Observacion

Establece con claridad datos de Identificacion:

a- Filiacidn Institucional: (membrete)
Universidad- Facultad — Escuela — Carrera —
Programa

b- Catedra - Mddulo

c-Semestre

d- Afo académico

e- Docente Responsable

f- Horas Semanales/Mensuales/ Semestrales

Objetivos de la asignatura

Objetivos generales

Objetivos especificos

Las técnicas seleccionadas son coherentes con los
momentos didacticos

Apertura

Desarrollo

Cierre

Bibliografia conforme al sistema APA

Basica

Complementaria

Plan evaluativo

Elabora ejercicios de evaluacidén acorde a los
objetivos de la catedra-modulo

Calendariza el proceso de acumulacién de
puntajes

Calendariza examenes globales

¢. Luz Maria Benitez Beniiés
retaria General
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N° 6. Mecanismo de difusion de la normativa.

Fundamentacion

La normativa institucional constituye un conjunto de normas obligatorias de cada institucion que debe
ser conocida por todos los miembros de la comunidad educativa.

Estos reglamentos son de mucha importancia para todos los miembros de las instituciones, porque en
ella se encuentran todas las reglamentaciones a tenerse en cuenta en el ambito de la gestion
académica y administrativa en las unidades académicas.

La difusién de los mismos en forma permanente permitird que los miembros de la comunidad
educativa conozcan sus deberes y derechos.

Bases legales
e Ley de Educacion Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES
e Proyecto Educativo de la carrera

Objetivo

e Definir el procedimiento institucional para la difusion de la normativa vigente en las unidades
académicas.

Campo de aplicacion

Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:
e Consejo Directivo de la Unidad Académica
e Direccidn y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela
e Equipo técnico institucional

Procedimiento

N°® Descripcién
Conformar un Equipo de trabajo integrado por el Decano, Director General, Director o
1 Coordinador/a Académico/a de la unidad académica para establecer las estrategias de
difusion de la normativa.
5 Definir los medios de comunicacion que seran utilizados para difundir las normativas de la
unidad académica.
3 Recopilar las normativas vigentes de la Universidad y la Unidad Académica.
4 Preparar los recursos audios visuales acorde a los medios de comunicacidn seleccionados.
5 Presentar para la autorizacién de la difusién al Consejo Directivo en caso de las facultades y
al Rectorado en caso de la Escuela. /
6 Difundir las normativas por los medi (\:d/‘e;eemdgi\b%ién seleccionado. K//
= ¥ P4 A AL f
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N° 7. Mecanismo de elaboracion del Plan de Desarrollo.

Fundamentacion

La institucién educativa debe ofrecer servicios de calidad basandose en la planificacion a corto,
mediano y largo plazo, que plantee de manera organizada la solucién de los problemas que afectan
dicha institucién y que obstaculizan las expectativas de un desarrollo integral del mismo. El plan de
desarrollo elaborado con la participacién de los actores educativos de las unidades académicas en base
al plan estratégico institucional, constituira la guia que conceptualiza y operacionaliza las acciones a
desarrollar gradualmente, a través de una programacién anual, que establece un orden de prioridad
en relacién a los proyectos que se conciben como respuestas objetivas en respuesta al plan estratégico
institucional.

La elaboracién del plan de desarrollo con la participacion de los actores educativos se realizara con el
objetivo de que todos los miembros de la unidad académica se sientan participes e involucrados en el
mismo.

Bases legales

Ley de Educacién Superior N° 4995/2013
Reglamento General de la UNVES

Plan Estratégico Institucional.

Proyecto de habilitacidn de las carreras

Objetivo

Definir el procedimiento institucional para la elaboracion del plan de desarrollo con la
participacion de actores educativos de las unidades académicas.

Campo de aplicacion
Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:

Consejo Directivo de la Unidad Académica y Rectorado para la Escuela
Direccién y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela
Equipo Técnico

Procedimiento

N° Descripcién

1 | Conformar un Equipo de trabajo interdisciplinario bajo la coordinacién del/a o Director/a o
Coordinador/a Académico/a de la unidad académica.

2 | Analizar los objetivos del plan estratégico institucional y los objetivos de las carreras de la
unidad académica.

3 | Definir los objetivos estratégicos a ser desarrollados a través del plan de desarrollo

4 | Elaborar el plan de desarrollo con la participacién de los diversos estamentos

5 | Remitir el borrador del Plan de Desarrollo a la Direccion General Académica, Investigacion y
Extensidn para la verificacion del cumplimiento.

6 | Elevar el plan de desarrollo ajustado para la aprobacion al Rectorado en el caso de las Escuelas
y al Consejo Directivo en el caso de las facuI/ades,\ o

7 | Socializar con los dlversos estamentos Y

aprobado.
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N° 8. Mecanismo de estudio de la oferta educativa segtn las necesidades del medio externo.

Fundamentacion
La educacién superior constituye en la actualidad uno de los instrumentos principales con los que
cuentan los gobiernos para asegurar el desarrollo de los paises.

En este sentido resulta relevante realizar un estudio de las necesidades del medio externo de manera
a capacitar a la poblacién para hacer frente a la revolucidn tecnoldgica y cientifica a la que se asiste en
las ultimas décadas en un contexto internacional cada vez mas globalizado.

Se sefialaran los principales retos que en un futuro, ya inmediato, deben comenzar a afrontar las
instituciones de educacidén superior en tanto que maximos exponentes de la formacién y de la
produccién de conocimiento de una sociedad.

Las universidades, como maximo exponente en la formaciéon deben velar por la actualizaciéon de
conocimientos de la poblacién del territorio al cual prestan el servicio publico de la educacién superior.

Bases legales

Ley de Educacion Superior N° 4995/2013
Reglamento General de la UNVES

Plan Estratégico Institucional.

Proyecto Educativo de las carreras

Objetivo

Definir el procedimiento institucional para realizar el estudio de la oferta educativa segun las

necesidades medio externo.

Campo de aplicacion
Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:

Consejo Directivo de la Unidad Académica y Rectorado de la Escuela
Direccidon y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela
Equipo técnico

Procedimiento

Pégina 25 de 76

N° Descripcion

1 | Conformar un Equipo de trabajo integrado por especialistas de las diferentes disciplinas de la
unidad académica, liderado por el Director/a o Coordinador/a Académico/a de la unidad
académica.

2 | Realizar un estudio de mercado sobre los polos de desarrollo de la region.

3 | Realizar visitas a las instituciones educativas para aplicar cuestionario a estudiantes de los
ultimos cursos de la Educaciéon Media.

4 | Elaborar un informe con relacidon al estudio de mercado sobre los polos de desarrollo de la
region y del resultado de la aplicacion del cuestionario a estudiantes de los ultimos cursos de
la Educacion Media.

5 | Planificar reuniones de trabajos con directivos de las instituciones o entes.

6 | Elaborar un informe de los datos recabados. ' .

7 | Analizar el analisis de |a sostenibilidad d«a/}éapéﬁ‘m\Nn proyecto educat)/ //

8 | Elevar el informe técnico al torado /el £aso detas E cuelas y al Con ive en el

— >
caso de las facultade £l e : v
crof. Lit. uuzMal%‘Bomteb Beni =

'Secretaria Gener
N
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N° 9. Mecanismo de estudio de las necesidades y demanda del perfil del graduado.

Fundamentacion

Las instituciones de Educacién Superior realizan una evaluacion curricular de manera sistematica que
provee informacidn importante para realizar mejoras sustantivas a las mismas.

Desde esta perspectiva la evaluacién es una fuerza positiva que sirve para identificar puntos débiles y
fuertes con la intencién de mejorar cuyas bases de valoracién son las experiencias y percepciones de
los usuarios.

La evaluacién curricular implica el analisis del vinculo educacién-sociedad a partir del cual se determina
la pertinencia de los proyectos de carreras y la formacidn de los futuros profesionales. La evaluacién
de un plan de estudios es necesaria dado que la ciencia y la tecnologia avanzan rapidamente y lo
contenidos se desactualizan.

Los planes de estudio no siempre responden a las necesidades que genera el cambio sociocultural y
quedan fuera de la realidad de acuerdo con las necesidades que la sociedad demanda.

Bases legales
e Ley de Educacion Superior N°4995/2013
e Reglamento General de la UNVES
e Proyecto Educativo de las carreras

Objetivo
e Definir el procedimiento institucional de estudio de las necesidades y demandas del perfil del
egresado.

Campo de aplicacion

Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:
e Consejo Directivo de la Unidad Académica y del rectorado de la Escuela
e Direccién y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela
e Equipo Técnico

Procedimiento

N° Descripcion

Conformar un Equipo de trabajo integrado por especialistas de las diferentes disciplinas de
1 |la carrera y liderado por el/la Director/a o Coordinador/a Académico/a de la unidad
académica, para realizar el estudio del Perfil del Graduado.

2 | Analizar el perfil de graduado de la carrera.

Realizar las propuestas de ajustes al perfil del graduado de acuerdo a las necesidades
detectadas.

Analizar la malla curricular de la carrera de manera a que responda a la propuesta de ajuste
del perfil del graduado.

5 | Ajustar la malla curricular y los programas de estudio al perfil ajustado, si corresponde.

Elaborar un informe con relacién a la propuesta-de ajuste al perfil del graduado

, ectivo en el caso de las fa I}a/ s
as insti -ugﬁdﬁié{es correspondientés /7

N | 4

7 | Elevar la propuesta-aprobada a las inst,éﬁ,c/i

N

Dpnd T3/ ; = ’
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N° 10. Mecanismo de evidencia de resultados de los proyectos de investigacion desarrollado.
Fundamentacién

Un trabajo de investigacién se comparte con la comunidad cientifica nacional o internacional, ya que
de este modo es como se construye y evoluciona el conocimiento en todas las ciencias. Las
universidades tenemos el compromiso de hacer aportaciones a la construccion de avances en el
conocimiento en nuestras diversas areas de especializacién, y la publicacién de textos cientificos es
una forma de realizarlo.

La clave para que un articulo sea publicado radica en que haga una aportacién significativa al
conocimiento, esté dirigido acorde con la temética del estudio y que esté escrito de manera correcta y
clara. Si el estudio cuenta con estas caracteristicas, entonces lo Unico que hace falta es entrar en el
proceso de publicacién y ser constantes y perseverantes de manera estratégica hasta lograr su
publicacion.

Bases legales

o Ley de Educacion Superior N° 4995/2013
° Ley 3315/2007 Carta Orgénica
° Reglamento General de Extension de la UNVES

Objetivo
Disefiar mecanismo de evidencia de resultados de proyectos de investigacién desarrollado
Campo de aplicacién

e Direccidon General Académica, Investigacidn y Extension

e Direccidén de Investigacion

e Coordinacion de Investigacion de las unidades académicas

Procedimientos

N° Descripcion

1 Elaborar un banco de datos de los programas y proyectos de investigacion que se han realizado
en la Universidad, con preferencia a través de medios electrénicos y audiovisuales.

5 Elaborar un registro de los participantes en los programas y proyectos de investigacion
(docentes, investigadores, cientificos, graduados, estudiantes, funcionarios, beneficiarios).

3 Redactar informes consolidados de los resultados de proyectos de investigacion ejecutados
durante el afio académico.

4 Socializar los resultados de los proyectos de investigacion desarrollado con la comunidad
educativa.

5 | Publicar los resultados de los programasyp{pyectq\tdg investigacion de mgﬁerg/aoﬁal

rrof Lic. Luz Marig jerutez Miis,
_Secretar

UNVES
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N° 11. Mecanismo de evidencia de resultados de proyectos de extension desarrollado.
Fundamentacion

El presente mecanismo es una contribucién para determinar, socializar y hacer publico el resultado de
los proyectos de Extensién Universitaria desarrollados por la UNVES en las comunidades o grupos
beneficiados, tanto a nivel anual, como en aquellos que tienen seguimiento longitudinal.

En el periodo transcurrido desde el inicio de la implementacion de proyectos de Extension Universitaria
se han realizado diversas modificaciones relativas a las convocatorias, asi como en los dispositivos de
orientacién y seguimiento de los proyectos.

Los proyectos de extensidén universitaria se realizaran en las Unidades Académicas o de manera
institucional en coordinacidn con la Direccién de Extensién Universitaria. Se deberd considerar en cada
proyecto, la participacién de Coordinadores de Extensién, Docentes y Estudiantes de las Unidades
Académicas, el equipamiento fisico, los recursos humanos, asignacion presupuestaria acorde a la
disponibilidad, que posibiliten el cumplimiento del plan operativo

En ese marco, el presente documento tiene como cometido brindar herramientas teoricas,
metodoldgicas y practicas para evidenciar resultados de los proyectos y actividades que se encuentran
incluidos en los programas de Extensidn Universitaria de la UNVES.

Bases Legales

e Ley de Educacion Superior N°4995/2013
e Ley3315/2007 Carta Organica
e Reglamento General de Extension de la UNVES

Objetivo
Disefiar el mecanismo de evidencia de resultados de proyectos de extension desarrollado
Campo de aplicacion

e Direccidon General Académica, Investigacion y Extension

e Direccién de Investigacion

e Coordinacidon de Extension de Unidades Académicas

Procedimientos

N° Descripcion

1 Elaborar un banco de datos de los programas y proyectos de extensién que se han realizado
en la Universidad, con preferencia a través de medios electrénicos y audiovisuales.

5 Elaborar un registro de los participantes en los programas y proyectos de extension (docentes,
investigadores, cientificos, graduados, estudiantes, funcionarios, beneficiarios).

3 Redactar informes consolidados de los resultados de proyectos de extensidn ejecutados
durante el afio académico.

A Socializar los resultados de los proyectos de gxtensmn desarrollada i)yé comunidad
educativa. L it

5 Publicar los resultados de-{os program7$/vy/royect
anual s

Prof. fic. LuzMara Benitez Benii
‘Secretaria General
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N° 12. Mecanismo de gestion de aseguramiento de la calidad.

Fundamentacion

La Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo estable una instancia para el cumplimiento de
los propésitos misionales e institucionales para determinar en qué medida han sido alcanzados los
objetivos previamente establecidos. La instancia de gestién de la calidad educativa de las unidades
académicas debera promover la gestion del aseguramiento de la calidad mediante el analisis de los
cambios en el sistema de educacién superior y los desafios que éstos presentan a la calidad de la oferta

educativa.
Bases legales

e Ley de Educacion Superior 4995/13

e (Carta Orgdnica

e Reglamento General de la UNVES

e Modelo Nacional de Evaluacién y Acreditacidn de la Educacién Superior
e Resoluciones del Consejo Superior Universitario.

e Resoluciones del Rectorado

Objetivo

e Establecer un procedimiento de gestién de aseguramiento de la calidad del area académica.

Campo de aplicacién

Las instancias responsables de la aplicacién del mecanismo:

e Direccién General Académica, Investigacion y Extension- Departamento de Gestion de la

Calidad Educativa.
e Direccidn y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela
e Coordinacion de Gestion de la Calidad Educativa
e Comité de Autoevaluacion conformado

Procedimiento

N° Descripcion

1 Planificar procesos de aseguramiento de la calidad con el comité de autoevaluacion
(Conformado para el proceso de autoevaluacion de la carrera)

5 Aprobar la planificacion de los procesos de aseguramiento de la calidad ante la instancia
correspondiente.

3 | Acompaiar el proceso de aseguramiento de la calidad & y

4 | Elaborar un informe y presentar los resym_aﬁs’;@l;\p{aniﬁcacién / //
&7 N ,
: == TE ) / o ~._«-'\'."\\\°IE‘ /
/ ’\—\ :/ “i,. ‘4_‘,’/“' .?1 \,‘ ‘ /
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N° 13. Mecanismo de insercidn de estudiantes en actividades docentes.

Fundamentacion

La insercidn de estudiantes en las actividades docentes permite que los mismos en forma permanente
adquieran conocimientos, habilidades y valores que favorecerdn a su formacién como futuros
profesionales.

Las orientaciones en torno a los contenidos que hay que ensefiar permiten el desarrollo de los
estudiantes respecto a la dimensién curricular y el fortalecimiento de sus saberes en las diferentes
disciplinas.

Esta actividad docente con anterioridad a la obtencion del titulo de grado, producto de opciones,
decisiones y posiciones asumidas ofrece experiencias, visiones y perspectivas, en funcidn de las
posibilidades que les ofrece la docencia.

Bases legales

e lLey de Educacidon Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES
e Proyecto de habilitacion de las carreras

Objetivo

Definir el procedimiento institucional de insercidn de estudiantes en actividades docentes.

Campo de aplicacién

Las instancias responsables de la aplicacidon del mecanismo:

Consejo Directivo de la Unidad Académica y el rectorado
Direccion y Coordinacidon Académica de la Facultad y Escuela
Equipo Técnico

Procedimiento

N° Descripcion

1 Conformar un equipo de trabajo multidisciplinario con el director/a / coordinador/a
académico/a y coordinador de carrera de la unidad Académica.

5 Seleccionar estudiantes de los Gltimos cursos con mejores promedios de las diferentes
disciplinas para constituirse en auxiliares de la ensefianza

3 El auxiliar de la ensefianza podra cubrir hasta el 30% de la carga horaria de la asignatura donde

fuere seleccionado por etapa.

Inscribir a los estudiantes para constituirse en auxiliares de la ensefianza a través del llenado

4 de un formulario preparado por la Coordinacién de carrera o Direccién Académica.

5 | Informar a los docentes de las disciplinas de los auxiliares de la ensefianza seleccionado.

6 | Planificar las actividades que los auxiliares deberdn realizar en las diferentes asignaturas.

7 | Evaluar de manera permanente el desempeno del estudiante como auxullar de Ig/,nsgnanza
Elaborar un informe del desempefio est

8 | coordinador/a de carrera, director/a a

cierre de la etapa. —
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N° 14. Mecanismo de integracién de materias entre si.

Fundamentacion

La conformacién de equipos multidisciplinarios en una Institucién de Educacion Superior permite
contribuir en la solucién de problemas porque se aborda desde enfoques novedosos y adecuados
problematicas que afectan al ambito educativo integrando las diferentes materias que forman parte
de un disefio curricular.

Para la integracidn de estas materias se pueden utilizar diversas metodologias de trabajo colaborativo
y de integracién de diferentes ciencias que pueden contribuir al logro de los objetivos de integracion

de las mismas.

Las Instituciones de Educacidn Superior deben fomentar la integracion de las materias entre si que
permitird el desarrollo de capacidades para el logro de los objetivos generales de |a carrera.

Bases legales
e Ley de Educacién Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES
e Proyecto Educativo de las carreras

Objetivo

e Definir el procedimiento institucional para la integracion de materias entre si del disefio de la
malla curricular de las carreras.

Campo de aplicacion
Las instancias responsables de la aplicacidon del mecanismo:

e Consejo Directivo de la Unidad Académica
e Direccidn y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela
e Equipo técnico institucional

Procedimiento

N° Descripcion

1 Conformar un Equipo de trabajo interdisciplinario bajo la coordinacion del/la Director/a o
Coordinador/a Académico/a y Coordinador de Carrera de la unidad académica.

2 Analizar los objetivos de las materias para identificar el eje vertebrador.

3 Agrupar las materias cuyos objetivos permitan realizar la integracion entre las mismas.

4 Elaborar un proyecto integrador entre las materias.

5 Compartir el proyecto con los docentes involucrados para su analisis

6 Elevar al Consejo Directivo en el caso de las ades y en el Rectorado en el caso de las
Escuelas para su aprobacion. S ; 75

7 Socializar el proyecto mtegrador con I;{S,a/ctoges educat\/os f///
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N° 15. Mecanismo de Participacion para la Elaboracién de Proyectos de Investigacion.

Fundamentacion

En la sociedad del conocimiento la calidad de la educacién superior esta intimamente asociada con la
practica de la investigacion, préctica que se manifiesta de dos maneras: ensefiar a investigar y hacer
investigacion. La segunda hace alusién a la produccion o generacién sistematica de conocimiento y a
su aplicacién para resolver problemas del contexto que estén orientados al desarrollo local, regional y
nacional.

La investigacion universitaria es un proceso de busqueda de nuevo conocimiento, proceso
caracterizado por la creacién del acto, por la innovacién de ideas, por los métodos rigurosos utilizados,
por la autocritica y por la validacién y juicio critico de pares. A la investigacion esta unida intimamente
la creatividad ya que en buena medida los resultados de la investigaciéon son también creacion de
conocimiento o de tecnologia.

La UNVES, como Institucion de Educacién Superior, estd abocada al fortalecimiento de la produccion
de conocimiento cientifico, con toda la rigurosidad metodolégica y promoviendo la divulgacién
cientifica de los hallazgos encontrados, ya que la investigacion se concibe como un proceso social.
Debiendo afianzarse como una Universidad con mayor reconocimiento y liderazgo entre sus pares a
fin de hacer frente a los constantes desafios en materia de educacion superior.

Bases Legales

e Ley de Educacién Superior N° 4995/2013

e Reglamento General de la UNVES

e Reglamento General de Investigacion de la UNVES
e Normativas y Resoluciones vigentes.

Campo de aplicacion

Direccion de Investigacion
Coordinacién de Investigacion de Unidades Académicas
Docentes Investigadores

Objetivo
e Disefiar un mecanismo de participacion para la elaboracion de Proyectos de Investigacion

Procedimientos

N° | Descripcidn

1 Elaborar un plan de trabajo articulado con el Plan Operativo Anual de las unidades académicas
Socializar el plan de trabajo de investigacion con los docentes

2 Elaborar proyectos de investigacion de autoria individual o grupal orientados al desarrollo
local, regional y nacional acorde a las necesidades del contexto.

3 Presentar el proyecto de investigacion, informe de avance e informe final de inves&acio’n ala

Coordinacién de Investigacion de las unidades académicas.
4 | Socializar los resultados del trabajo de mvestlgaeiongntg la comunidad educatyv/a//

5 Divulgar los resultados de las mvestlgauongs/
6 Redactar un mforme final de la ejecucion ﬂe/fasdavestlgba&a}ges - /"/ )C:/

St. Simfh Benitez Uzm

oy : =
< Iof. s Luz ﬂl”:"‘la\dsnitez Benu rpaoplives

ecretaria General
1
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DIRECCION DE INVESTIGACION

PLAN DE TRABAJO

Nombre vy Apellido: Cédula de Identidad Civil N°:

Cargo:

OBJETIVO ESPECIFICO: Promover la produccién de conocimiento cientifico, tecnoldgico y social
orientado a la promocidn del desarrollo local, regional y nacional.

CRONOGRAMA 2020 EVALUACION
ACTIVIDADES o 9489
o ol O o O .
I § T 22249 E 38 E Medosde
g a8 <28 § S 9 d 2 Y9 g P o
0o 39337 45 g 3o Verificacion
4 49 23

Prof, Lic. '
Secretaria General
UNVES
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N° 16. Mecanismo de perfeccionamiento en planes y programas del personal administrativo y de
apoyo.

Fundamentacion

La capacitacién es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo propdsito general es
preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al proceso productivo, mediante la entrega de
conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefio de todos los
trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno.

La capacitacién va dirigida al perfeccionamiento técnico del trabajador para que éste se desempeiie
eficientemente en las funciones a él asignadas, producir resultados de calidad, dar excelentes servicios
a sus clientes, prevenir y solucionar anticipadamente problemas potenciales dentro de la organizacion.
A través de la capacitacidon hacemos que el perfil del trabajador se adecue al perfil de conocimientos,
habilidades y actitudes requerido en un puesto de trabajo.

Bases legales

e Ley de Educacion Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES

e Leyde la Funcion Publica

e Plan Estratégico Institucional.

Objetivo
e Definir el procedimiento institucional de perfeccionamiento en planesy programas del personal
administrativo y de apoyo
Campo de aplicacion

Las instancias responsables de la aplicacidon del mecanismo:
e Direccidn General de Administracion y Finanzas
e Consejo Directivo de la Unidad Académica
e Direccidn y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela
e Equipo técnico institucional

Procedimiento

N° Descripcidn

1 | Conformar un Equipo de trabajo integrado por representantes de las diferentes direcciones
del Rectorado

2 | Realizar un diagndstico para determinar las necesidades de capacitacidn de los funcionarios
de las diferentes dependencias del rectorado y las unidades académicas.

3 | Sistematizar el resultado del diagndstico.

4 | Seleccionar los temas emergentes para elaborar planes y programas de capacitacion del
personal administrativo y de apoyo

5 | Elaborar planes y programas de capacitacion

6 | Elevar la propuesta de planes y programas de capacitacién para la aprobacién en el rectorado
7 | Elaborar las resoluciones correspondlen/s.pkparte del rectorado sobre/ké/p/ﬁ/es Y
programas de capacitacion. s N /

8 | Implementar los planes y pr\gramas,é;)/bados \%\

LR
9 | Evaluarla mplementaMs pla{rgés y programas d.e\; capacitaciérrlw //Z‘y./

#rof. Lic. Luz Maria Beni ifes ‘\/ ES
eri n\

Secretaria General
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N° 17. Mecanismo de Plan de Capacitacion Docente.

Fundamentacion

La capacitacién para el docente, constituye una parte muy importante dentro de la educacion ya que
se presentan retos para el profesor dia a dia y es de suma importancia que este cuente con las
herramientas necesarias para poder darles solucién, el profesor tiene la responsabilidad de formar a
los alumnos en todos sus aspectos.

En el campo individual, la capacitacién presenta beneficios como los siguientes: ayuda a las personas
a resolver problemas y a tomar decisiones, forjar lideres y mejorar las aptitudes comunicativas de las
personas, ademas permite el logro de metas individuales.

La capacitacion juega un papel primordial para el logro de tareas y proyectos, dado que es el proceso
mediante el cual los docentes adquieren los conocimientos, herramientas, habilidades y actitudes para
interactuar en el entorno laboral y cumplir con el trabajo que se les encomienda.

Bases legales

Ley de Educacion Superior N° 4995/2013
Reglamento General de la UNVES
Plan Estratégico Institucional.

Objetivo

Definir el procedimiento institucional para elaborar un plan de capacitacidon docente.

Campo de aplicacién
Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:

Direccion General Académica, Investigacion y Extension
Consejo Directivo de la Unidad Académica

Direccion y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela
Equipo técnico institucional

Procedimiento

N° Descripcion

1 | Conformar un Equipo de trabajo integrado por el Director/a o Coordinador/a Académico/ay
coordinador/a de carrera o de la unidad académica.

2 | Realizar un diagndstico para determinar las necesidades de capacitacion de los docentes.

3 | Sistematizar el resultado del diagndstico.

4 | Seleccionar los temas emergentes para elaborar el plan de capacitacion

5 | Elaborar el plan de capacitacion

6 | Elevar la propuesta del plan de capacitacion para la aprobacidon al Rectorado en el caso de las
Escuelas y al Consejo Directivo en el caso de las facultades. . )

7 | Elaborar las resoluciones correspondientes por parte del rectorado en el caso de/le{/es&/"ve/las y

8 | Implementar el plan de capacitacién

9 | Evaluar el plan de capacitacion

~—

———== (i e . 5 —
A= Rt' mgn Benitez Orit;
AP, "W eftof UNVE
Prof{Lic. Luz Maria Benitez RecToR S / =5
eral h >

UNVES
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N° 18. Mecanismo de revision y actualizacién de las reglamentaciones académicas.
Fundamentacidn

El reglamento o el conjunto de normas son de suma importancia para ordenar la convivencia y guiar
los comportamientos de todos los individuos que de ella forman parte.

El reglamento académico en la universidad es una herramienta basica y fundamental que nos permite
a los estudiantes de la misma, a formar parte dentro de él, ya que en este se estipulan las normas,
deberes, derechos, entre una variedad de aspectos muy importantes, que debemos acatar y cumplir
para que la institucidn sea de la mayor calidad posible.

El reglamento cumple con la funcién de facilitar la aplicacion de la ley, detallando su ejecucion y
operando como instrumento idéneo para llevar a cabo su contenido de forma eficaz.

La revision y actualizacién de las reglamentaciones académicas permite ajustar en forma permanente
acorde a las disposiciones de los entes rectores de la Educacion Superior.

Bases legales

e Ley de Educaciéon Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES
e Plan Estratégico Institucional.

Objetivo

Definir el procedimiento institucional de revisién y actualizacion de las reglamentaciones académicas.
Campo de aplicacion
Las instancias responsables de la aplicacién del mecanismo:

e Direccidén General Académica, Investigacion y Extensidn

e Consejo Superior Universitaria

e Consejo Directivo de la Unidad Académica

e Direccién y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela

e Equipo técnico institucional

Procedimiento

N° Descripcién

1 | Conformar un Equipo de trabajo interdisciplinario.

2 | Analizar las reglamentaciones vigentes teniendo en cuenta las disposiciones de los organismos
rectores de la Educacion Superior.

3 | Introducir los ajustes de acuerdo a las disposiciones de los organismos rectores de la
Educacion Superior.

Socializar los ajustes realizados con los actores educativos.

Elevar la propuesta de los ajustes realizados para la aprobacidn al Rectorado

Aprobar los ajustes realizados por las instancias correspondientes.

Difundir las reglamentaciones aprobadas. / - \ / //

[o M IENE Ko )l HUL BN

Implementar las reglamentacjnes homdlo/éadas por ﬁal (Sphsejo Superior L}ﬁ*\ﬁyéjan

Froff Lic. Luz Martg Benitez

it
ecreteri “
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N° 19. Mecanismo de seguimiento a graduados.
Fundamentacion

Los estudios de seguimiento a egresados constituyen una herramienta importante para analizar el
desempefio de los nuevos profesionales, no solamente en lo que respecta a su insercion laboral, sino
al entorno y contexto en que se desenvuelven.

Constituyen mecanismos que permiten establecer un sistema de informacién sobre datos basicos,
practica profesional, experiencias, opiniones y sugerencias de graduados y empleadores, para evaluar
y retroalimentar planificaciones futuras afianzando asi el control de calidad del producto y facilitando
oportunidades en un mercado laboral competitivo

Bases legales

e Leyde Educacién Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES

e Plan Estratégico Institucional.

e Proyecto Educativo

Objetivo

e Definir el procedimiento institucional de seguimiento a graduados de las diferentes carreras de
las unidades académicas.

Campo de aplicacion
Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:
e Consejo Directivo de la Unidad Académica
e Direccidn y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela
e Equipo técnico institucional
e Departamento de Seguimiento a Graduados

Procedimiento

N° Descripcidn
1 | Elaborar un banco de datos de los graduados por carreras en las unidades académicas

teniendo en cuenta las notas recibidas de la Direccion General Académica, Investigacion y
Extensién

2 | Construir un registro de las instituciones o empresas y las funciones que desempefian los
graduados en ellas.

3 | Realizar visitas a las instituciones o empresas para conocer el desempefio de los graduados.

4 | Elaborary aplicar cuestionarios a los graduados para conocer las necesidades de actualizacion,
capacitacion o programas de postgrado. [

5 | Planificar proyectos para responder a las necesidades de los graduados. / /'/

6 | Elevar el informe al Rectorado en el caso de las Escuelas y al Consejo Directivo/eq el caso de
las facultades. 4

N

Don
.
2/ s.:,»tfifs;f-:*ji{ \

|
|
|

7 | Mantener actualizado el registro de datos dé-fé’s gramc}s\ ___:Z’fg%/

Ognye A
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N° 20. Mecanismo de seleccion del personal directivo.

Fundamentacion

El proceso de seleccidn es una tarea importante y compleja, sin embargo cuando se cumple con un
proceso de seleccidn correcto, se facilita la eleccién del directivo que cumple con las competencias
necesarias para cumplir las funciones que conlleva el cargo.

El objetivo principal de la seleccidn es garantizar un proceso organizado, transparente y justo que
pueda ayudar a poner a las personas indicadas en los diferentes cargos.

Bases legales

e Ley de Educacién Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES

e (Carta Organica

e Leydela Funcion Publica

Objetivo

e Definir el procedimiento institucional para la seleccion del personal directivo.
Campo de aplicacion
Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:

e Rectorado

e Equipo técnico institucional

Procedimiento

N° Descripcion

Conformar un equipo de seleccién del personal directivo

Reglamentar el método de seleccidn del personal directivo

Analizar las carpetas presentadas de acuerdo a la reglamentacion

Informar los resultados al Rectorado

El rectorado elaborara la resolucidén que permita la incorporaciéon del personal %fe)zéé/nado.

Informar al personal seleccionado a través de la Resolucién del Rectorado / (/ 5

N o v A w| M| e

Incorporar al personal seleccionado en la instituer
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N° 21. Mecanismo de utilizacién de los resultados de evaluaciones a estudiantes para la mejora del
plan de clase.

Fundamentacion

Las evaluaciones constituyen instancias que permiten revisar y mejorar los procesos de ensefanza —
aprendizaje, forman parte integral del proceso ya que determina si se cumplen o no los objetivos de
aprendizaje.

Es una fuente de informacidén importante para los docentes, ayuddndoles a identificar como va cada
estudiante con respecto a los objetivos de aprendizaje, lo que sabe y puede hacer, y las areas en que
necesita mejorar, los mismos pueden usar esta informacién para determinar si necesitan cambiar algo
para mejorar su ensefianza.

La evaluacién se debe hacer de manera permanente durante todo el proceso de ensefianza —
aprendizaje no solamente al final, analizar la informacidon de la evaluacién para identificar los
problemas de aprendizaje de cada estudiante y preparar un plan pedagégico correctivo donde se busca
nuevas estrategias, incluyendo nuevas metodologias, materiales y actividades. Los estudiantes
necesitan una experiencia de aprendizaje diferente que sea mas apropiada.

Bases legales
e Ley de Educacion Superior N°4995/2013
e Reglamento General de la UNVES
e Proyecto Educativo

Objetivo
e Definir el procedimiento institucional para la utilizacidon de los resultados de evaluaciones a
estudiantes para la mejora de la planificacién docente.

Campo de aplicacion

Las instancias responsables de la aplicacidon del mecanismo:
e Consejo Directivo de la Unidad Académica
e Direccion y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela
e Coordinador de carrera

Procedimiento

N° Descripcion

1 | Analizar el resultado de los instrumentos evaluativos aplicados en los diferentes momentos
del proceso ensefianza — aprendizaje de cada disciplina.

p. Determinar los objetivos no logrados en las diferentes instancias evaluativas.

3 Presentar al director/a, coordinador/a académico/a o coordinador/a de carrera el resultado
de los instrumentos evaluativos aplicados en las diferentes instancias evaluativas

4 Planificar clase de retroalimentacidon conforme a los objetivos no logrados.

5 Implementar las clases de retroalimentacion a través de diferentes estrategias metodoldgicas
acorde a la naturaleza de la asignatura.

6 Evaluar el nivel de logro de los objetivos no logrados posterior a las clases de
retroalimentacion. // ;

Presentar un mforme aI dlrector/a coordmador /&/de carrera

ademlco/a o coordina

Frof Lic, Luz ) riaBenitez Beny..
Secretaria Gener.
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N° 22. Mecanismo de utilizacién del Programa de Estudios por parte de la Direccién Académica, el
Docente y Estudiante.

Fundamentacion

El presente documento establece la utilizacién del Programa de Estudios por parte de la Direccion
Académica, el Docente y Estudiante involucrados en el proceso de ensefianza — aprendizaje, en el caso
de Direccién Académica en el aspecto técnico - administrativo y en el caso de los docentes y estudiantes
en el acto concreto durante el desarrollo de las clases.

Los programas de estudios constituyen la planeacién del acto educativo y tienen como finalidad
sistematizar el proceso de aprendizaje, a través de la organizacién légica del contenido que son
pensados en funcién de lo minimo que se debe cumplir en un curso, su buena implementacién depende
del buen uso que deben generar los diferentes actores o instancias institucionales.

Bases legales

. Ley de Educacion Superior N° 4995/2013
° Reglamento General de la UNVES

o Resoluciones del Rectorado

o Resoluciones del Consejo Directivo

o Resoluciones del CONES

Objetivo

Establecer procedimiento que oriente la correcta utilizacion del programa de estudios por parte de los
diferentes actores.

Campo de aplicacion
Los responsables son:
e Consejo Directivo
e Direccién y Coordinacion Académica
e Docentes
e Estudiantes

Procedimiento

No

Descripcién

a) Direccidon Académica

1 | Organizar programas de estudios por carrera por parte de la Direccion Académica

2 Distribuir los programas de estudios a cada docente

3 Monitorear el cumplimento del desarrollo del programa de estudio

b) Docentes

1 Planificar las clases conforme al programa de estudio

2 Socializar el programa de estudio con los estudiantes

o“‘

3 Proponer ajustes del programa de estudios conforme a las necesidades / £
c) Estudiantes / //

1 Recepcionar los programas de estudios HARRICA //,({ /

2 | Corroborar el desarrol/;ie los contemdos,p/ro/amatlc\& \ 7 / w

rof. L

UNVES
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N° 23. Mecanismo de seguimiento al cumplimiento del Proyecto Educativo.

Fundamentacion
Las carreras desarrolladas en la universidad se rigen por proyectos educativos que contemplan
diferentes aspectos, que son el académico, recurso humano, juridico, fisico y econdmico. Estos aspectos
orientan el desarrollo de la carrera donde se describen todos los elementos a ser considerados para el
logro del perfil del graduado.
Realizar un seguimiento a laimplementacién del proyecto educativo es de suma importancia de manera
a verificar el correcto cumplimiento del mismo.
Bases legales

e Ley de Educacion Superior N° 4995/2013

e Reglamento General de la UNVES

e Proyecto Educativo

Objetivo
e Definir el procedimiento institucional de seguimiento al cumplimiento del Proyecto Educativo

Campo de aplicacion

Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:
e Consejo Directivo de la Unidad Académica
e Direccién y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela
e Equipo técnico

Procedimiento

N° | Descripcién

1 Conformar un Equipo de trabajo interdisciplinario bajo la coordinacion del/la Director/a, ,
Coordinador/a Académico/a y coordinador/a de carrera de la unidad académica.

2 Establecer equipos de trabajos dentro del equipo interdisciplinario para monitorear el
cumplimiento de los siguientes aspectos del proyecto educativo:

2.1 Académico

2.2 Recursos Humanos

2.3 Fisico

2.4 Juridico

2.5Econdmico

3 Solicitar la documentacién pertinente a los funcionarios de la unidad académica responsables
de los siguientes aspectos:
e Académico
e Recursos Humanos
e Fisico
e Juridico

e Econdmico

' Secretaria ’General
UNVES
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4 | Elaborar un informe por equipo conformado teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
4.1. ACADEMICO

e Desarrollo de la malla curricular

e Cumplimiento del desarrollo de los contenidos acorde a los programas de estudios.

e Horario de clases acorde a la distribucion de las horas pedagdgicas.

e Aplicacion del sistema de evaluacion.

e Plan de clase semestral y evaluativo acorde con los objetivos de la asignatura.

e Evidencia de la realizacion de las practicas y pasantias

e Evidencia de la observancia del proceso establecido para la realizacién del trabajo final
de grado

e Evidencia del cumplimiento de las horas de extension.

4.2. RECURSOS HUMANOS
e Documentacién actualizada de los docentes
e Evidencia de la formacion académica que avale el perfil requerido para su catedra.

4.3. RECURSOS HUMANOS
e Documentacion actualizada de los docentes
e Evidencia de la formacion académica que avale el perfil requerido para su catedra.

4.4, FISICO
e Condiciones en que se encuentran las dependencias de la unidad académica
e Necesidades para el logro del objetivo de la carrera.

4.5. JURIDICO
e Evidencia del Cumplimiento de las reglamentaciones vigentes establecidas por la
Universidad.

4.6. ECONOMICO
e Ejecucidn presupuestaria de la carrera
e Necesidad presupuestaria para el cumplimiento de los objetivos de la carrera

5 | Presentar el informe correspondiente por equipo de trabajo al Coordinador o Director
Académico de la unidad Académica.

6 | Elevar el informe al Rectorado en el caso de las Escuelas y al Consejo Directi}/yi' caso de

las facultades. /

7 | Monitorear el cumplimiento del proyecto educativo en carreras de cuat%
(1%

y en las carreras de cinco y seis afios cada da tre T/
Prof. Jg Sifnén Benitez Oruiz

Recfor UNVES
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N° 24. Mecanismos de vinculacién con agentes del medio externo y en programas nacionales 'y
regionales.

Fundamentacion

La misién de la universidad publica es ser una institucién formadora de profesionales comprometidas
con su pais, su estado y su localidad, apuesten sus conocimientos y sus capacidades al servicio de la
sociedad para resolver sus problemas. La finalidad del sector productivo es generar los bienes y
servicios que satisfagan las necesidades de la poblacién local, nacional y mundial, con el empleo justo
y respetuoso de las personas y de la naturaleza.

Es necesario que la universidad se vincule con empresas publicas y privadas mediante estrategias que
le permitan avanzar hacia una mejor calidad educativa y que dé solucién a los problemas de la sociedad,
esto ya sea desde el ambito local, regional e internacional, de esta manera podra fortalecer sus
estructuras a través de consejos institucionales y estatales de vinculacion.

En este sentido que alin y cuando haya recortes en el presupuesto, estos se pueden subsanar mediante
la prestacion de servicios a empresas, lo que permite aminorar los problemas existentes por la falta de
recursos. Ante esta situacion, es necesario fortalecer los lazos interinstitucionales para mejorar la
vinculacién con la empresa, generar investigacion tecnologia de vanguardia e innovadora de calidad y
que responda a las problematicas nacionales, apoyar la transferencia tecnolégica a las empresas, e
incentivar una mayor participacion de los investigadores con los proyectos de vinculacion.

Bases legales

e Ley N°3315/2007-UNVES
e Reglamento General de la UNVES

Objetivo
e Definir un procedimiento de vinculacién con agentes del medio externo de la UNVES
Campo de aplicacién
Las instancias responsables de la aplicacidon del mecanismo:
e Direccién General Académica, Investigacion y Extensidon- Direcciéon de Cooperacion de
Relaciones Interinstitucionales.

e Direccidn y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela
e Coordinacion de Gestién de la Calidad Educativa

Procedimiento

N° Descripcidn

A) Desde el rectorado
Establecer vinculo con las instituciones
Presentar al rectorado la propuesta de convenio

Concretar firma de convenios interinstitucionalés{marce-y@specifico) / //

SlwN|e-

GO A |

Concertar en forma directa con las instituciopiés parua,l\lgya’f\z(q bo trabaj junto
especifico , i et A \% g

S —
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Informar a las unidades académicas los convenios firmados

(o)}

Informar los convenios a ser usufructuados en la unidad académica

Establecer las actividades a ser realizadas por la unidad académica previa formalizacién con
la institucidn firmante

Proporcionar asesorias para el desarrollo y capacitacion de personal técnico, y en el trabajo
continuo de su organizacién.

9

Instalar la cultura de intercambios de conocimientos interinstitucionales

10

Elaborar un informe sobre la ejecucién del convenio conforme al tiempo de duracion

11

Renovar la firma de convenio entre las instituciones

B) Desde la unidad académica

Remitir la solicitud de firma de convenio a la Direccién General Académica, Investigacion y
Extensién

Establecer vinculo con las instituciones

Presentar al rectorado la propuesta de convenio

Concretar firma de convenios interinstitucionales (marco y especifico)

Socializar los convenios disponibles ante la comunidad educativa

Elaborar un informe sobre la ejecucidon de los convenios

Nt [{w|N

Renovar la firma de convenio entre las instituciones

/
Prof. MSt/ Simpn

Prof, Lic. Luz Maria Benitez Benites L ctof URVES

Secretaria General
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N° 25. Mecanismos de actualizacién de programas de estudio.

Fundamentacion

El presente documento establece los mecanismos sistematicos de los procedimientos para promover
los ajustes en caso de que sea necesario del plan de estudio, programa de estudio y verificacion de su
aplicacién de las carreras de grados y programas de postgrado que se deberd proceder desde las
direcciones y coordinaciones académicas de las distintas unidades

Bases legales

e Ley de Educacién Superior N° 4995/2013

e Reglamento General de la UNVES

e Resoluciones del CONES

e Proyecto Educativo Habilitado de la carrera

Objetivo
e Establecer procedimiento que oriente la actualizacion de programas de estudios de estudio de
la UNVES.

Campo de aplicacién

Para la realizacidon de este procedimiento los responsables que estaran a cargo son:
e Consejo Directivo
e Direccion y Coordinacién Académica

Procedimiento

N° Descripcién

1 | Solicitar a los docentes una revisién de los programas de estudios.

2 Recepcionar el informe del anélisis de los programas de estudios realizados por los docentes
con la propuesta si fuere necesario
3 | Verificar la propuesta presentada del programa de estudios actualizado.

4 | Elevar al consejo Directivo en el caso de las facultades y al rectorado en caso de escuelas para
la aprobacion correspondiente

5 Implementar el programa de estudios aprobado /[/

£ ol Benitez Oriiz
0f NVES

Prof, Lic. Luz Mori
scretarnia General
UNVES
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N° 26. Mecanismo de actualizacién del Proyecto Académico.

Fundamentacion

Se entiende por actualizaciéon de proyecto académico al proceso de adaptacién, modificacion y/o
modernizaciéon de los contenidos o cambio del mismo incorporando nuevos criterios técnicos y
conocimientos adecuados a las normativas vigentes y/o a los conocimientos, avances cientificos y
tecnoldgicos o metodolégicos de la ensefianza.

La actualizacién del proyecto académico se realiza en base al diagnéstico de los problemas vy las
necesidades detectadas de los diferentes contextos durante el proceso de implementacion de la
carrera. Las demandas pudieran proceder de docentes, estudiantes y/o egresados, asi como de las
reglamentaciones existentes para la educacién superior, emanadas por organismos tales como el
Consejo Nacional de Educacién Superior (CONES)., la Agencia Nacional de Evaluacién y Acreditacion de
la Educacién Superior (ANEAES), el Ministerio de Educacién y Ciencias (MEC), Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia (CONACYT) entre otros.

Las actualizaciones se realizaran con el fin de plantear las competencias que deben desarrollar los
estudiantes y dar respuesta efectiva y pertinente a nuevas propuestas de solucion a la sociedad.

Bases legales

e Ley de Educacion Superior N° 4995/2013

e Reglamento General de la UNVES

e Resoluciones del Rectorado

e Resoluciones del Consejo Directivo

e Resolucion del CONES N° 116/2017 Criterios y Requisitos para los procesos de actualizacion de
proyectos curriculares de carreras de grado y postgrado.

e Guia de Elaboracién de Proyectos Educativos —CONES.

Objetivo

e Definir el procedimiento institucional para la actualizacidon del proyecto académico a fin de
garantizar la calidad de la oferta educativa conforme a las necesidades socioeducativas.

Campo de aplicacion

Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:
e Consejo Directivo de las Unidades Académicas y el Rectorado en el caso de |z
e Direccidn y Coordinacion Académica de las Facultades y Escuelas
e Equipo Técnico de las Unidades Académicas:

Prof. Lic. Luz Maria Benitez Berfiies
retaria=ereral
UNVES
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Procedimiento

N° Descripcidn

(F Cuando la instancia académica reciba el reporte de alguna inconsistencia manifestada por
los directivos, docentes implementadores, técnicos de la unidad académica u otros
actores relevantes al desarrollo de la carrera se procederd a realizar la evaluacion
curricular.

Las situaciones que puedan darse son:

e Cuando el CONES o la ANEAES establecen nuevos requerimientos

o Cambios en el perfil del graduado

o Cambios mayores al 30% para la inclusion o exclusion de asignatura.

o Cambios superiores al 50% en el contenido del programa de estudios de las
asignaturas.

° Cuando han transcurrido mas de 10 afios de implementacidn.

o Cambios en la denominacién de la titulacion de la carrera.

2 Las situaciones detectadas por los actores educativos o evidenciadas como resultado de
mecanismos formales de evaluacion curricular, se deben remitir a la instancia responsable
de la unidad académica

3 El Consejo Directivo de la unidad académica y el rectorado para las escuelas, procedera a
su analisis y verificacidn y aprobacién de la propuesta.

4 Una vez aprobada la actualizacidn del proyecto, el decano remitira la resolucién del
Consejo Directivo al rectorado para su homologacion en el CSU. En caso de las escuelas, la
Direccidon de la misma debera remitir la propuesta de actualizacion al rectorado.

5 El rectorado remite el Proyecto Académico actualizado al CONES para su analisis y
habilitacién.

EVALUACION DE LA SATISFACCION GLOBAL SOBRE LA CARRERA

EVALUACION DE LA SATISFACCION GLOBAL SOBRE LA CARRERA

UNIDAD ACADEMICA

CARRERA

FECHA

OPINION DE LOS DOCENTES

Con objeto de conocer el grado de satisfaccion con lo que atafie a la Carrera la unidad académica
estd realizando un estudio entre los distintos actores educativos de la misma (Profesorado,
Personal Administrativo, de Apoyo y Servicios y Estudiantes). La encuesta es anénima y los datos
seran tratados de forma confidencial.

A continuacion, se presentan una serie de cuestiones sobre las que debes expresar tu nivel de
satisfaccion en una escala valorativa.

Responde, marcando con una “X” la opcidn elegida.

Edad:.. .. Sexo: 0 Hombre o Mujer ////

/::,."t:i!‘, O\
Escala vanratlva MS: muy satisfecho, S: sati e;zﬁo PS ;foco\sa isfecho, IS: ins , NS/NR:
no sabe/ no responde w P f A |° / 7

. Bindon-Benitez Ortiz
dctdr UNVES

Prof Lic. Luz Maria Benitez Benit
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Expresa tu nivel de satisfaccién con: MS S PS IS | NS/NC

Los sistemas de orientacién a los ingresantes en la Universidad
y Carrera son favorables
La distribucion de los horarios y coordinacion de las materias a
lo largo de la Carrera
La adecuacion de los horarios y turnos
La distribucién teoria-practica (proporcién entre los
conocimientos tedricos y practicos)
La variedad y adecuacion de la metodologia utilizada
La oferta de programas de movilidad para los/as estudiantes
La oferta de practicas externas o de pasantia ofrecidas
La disponibilidad, accesibilidad y utilidad de la informacion
existente sobre la Carrera (pagina WEB de la Universidad y
Unidad Académica y otros medios de difusién)
La profesionalidad del Personal Administrativo y de Servicios
relacionada con la Carrera
La labor de los docentes de la Carrera
La gestidn desarrollada por el equipo directivo de la Carrera
El trabajo realizado por la Comisién/Unidad de Garantia de
Calidad
El acervo bibliografico, Web grafia para el desarrollo de Ila
Carrera
Las infraestructuras, instalaciones fisicas y equipamiento para
el desarrollo de la Carrera referentes a:

- aulas

- laboratorios

- biblioteca

- sala de informdtica
Los resultados alcanzados en cuanto al logro de los objetivos y
las competencias genéricas y especificas
El sistema existente para dar respuesta a las sugerencias y
reclamos
El cumplimiento de las expectativas con respecto a la Carreray
la oferta laboral /
En general, con la formacion recibida / / /

UNVES
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EVALUACION Y MEJORA DEL PLAN DE ESTUDIOS DE LA CARRERA

COHERENCIA ENTRE EL PLAN DE ESTUDIOS Y LOS OBJETIVOS DE LA CARRERA

UNIDAD ACADEMICA

CARRERA
FECHA
PERFIL DE EGRESO DE LA AREAS/CAMPOS DEL EJERCICIO OBJETIVOS DE LA CARRERA
CARRERA PROFESIONAL
Area 1: 0 1:
Area 2: 0 2:
Area 3: 0 3:
Area 4: O 4:

COMENTARIOS Y/O
CONCLUSIONES

COMPETENCIAS GENERICAS Y ESPECIFICAS DE LA CARRERA

COHERENCIA ENTRE LAS COMPETENCIAS GENERICAS Y ESPECIFICAS DE LA CARRERA

UNIDAD ACADEMICA

CARRERA

FECHA

COMPETENCIAS GENERICAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CG1: CE1:
CG2: CE2:
CG3: CE3:
CG4: CE4:

COMENTARIOS Y/O CONCLUSIONES:

a{? '-H'H

—)
Kot

.rof. Liic. Luz Maria Benitez Benitga
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PROPUESTA PARA DETERMINAR LA COHERENCIA ENTRE LOS OBJETIVOS DE LA CARRERA, PERFIL DE
EGRESO, ASIGNATURAS RELACIONADAS

OBSERVACION: Las asignaturas se relacionan con el objetivo de la carrera, perfil de egreso y se listan
todas las que guardan esta correspondencia. Este cuadro se construye de acuerdo a la cantidad de

objetivos que tenga.

OBJETIVO DE LA CARRERA

PERFIL DE EGRESO

ASIGNATURAS RELACIONADAS

o1

02

03

04

Listar de acuerdo a la cantidad
de enunciado que se tenga en
el Proyecto Académico el
perfil de egreso profesional.
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N° 27. Mecanismo de adquisicién, actualizacion de equipamientos de laboratorio.

Fundamentacion

El uso de laboratorios es importante, pues permite a los estudiantes aprender mediante la experiencia
y poner en practica el método cientifico de ensayo y error. El proceso de ensefianza aprendizaje se
hace mas activo, interesante y participativo, tanto para el alumno como para el docente.

La actividad experimental es uno de los aspectos clave en el proceso de ensefianza y aprendizaje de las
ciencias tanto por la fundamentacién tedrica que puede aportar a los estudiantes, como por el
desarrollo de ciertas habilidades y destrezas para las cuales el trabajo experimental es fundamental,
asimismo, en cuanto al desarrollo de ciertas habilidades del pensamiento de los estudiantes y al
desarrollo de cierta concepcién de ciencia derivada del tipo y finalidad de las actividades practicas
propuestas.

Bases legales

e Ley de Educacion Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES

e Plan Estratégico Institucional.

e Proyecto de habilitacidn de las carreras
e Reglamento de Laboratorio

Objetivo

e Definir el procedimiento institucional de adquisicidn, actualizacién de equipamientos de
laboratorio.

Campo de aplicacién

Las instancias responsables de la aplicacién del mecanismo:
e Direccidon General Académica, Investigacion y Extension
e Comision Asesora del Laboratorio Central
e Direccién de Laboratorio Central

Procedimiento

N° Descripcidn

1 | La Comisidn Asesora del Laboratorio Central analizara el diagnéstico presentado por las
unidades académicas y la Direccidn de Laboratorio de los equipamientos necesarios para la
realizacion de las clases practicas de las diferentes carreras.

2 | Consensuar los equipamientos a ser adquiridos. p

3 | Presentar presupuesto y las especificaciones técnicas de los equipamient7/7ef/6quiridos,

garantias y mantenimientos preventlvos o/ecﬁt;ct\r\FOS@I Rectorado

Prof. M»Sz Simg éitez Ortiz
Rector NVES
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N° 28. Mecanismo de actualizacién e incremento del acervo bibliogréfico de la Biblioteca de la
UNVES.

Fundamentacion

La evaluacién e incremento del acervo bibliogréfico es muy importante para que la cantidad y la calidad
de las colecciones disponible conforme a las necesidades de los planes y programas de estudio que se
imparten, si el acervo esta en buen estado de conservacion y la difusion de las nuevas adquisiciones en
biblioteca.

Se describe el procedimiento de las normativas expresadas en el Reglamento Interno de la Biblioteca
de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo.

Bases legales
e Ley de Educacién Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES
e Plan Estratégico Institucional.

Objetivo
e Definir el procedimiento institucional de evaluacién e incremento del acervo bibliografico

Campo de aplicacién
Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:
e Direccidon General Académica, Investigacion y Extension
e Consejo Superior Universitaria
e Consejo Directivo de la Unidad Académica
e Direccién y Coordinacién Académica de la Facultad y Escuela
e Equipo técnico institucional

Procedimiento

N° \ Descripcion
a) Actualizacién
1 | Revisar la ficha técnica de cada material bibliografico de la Biblioteca Central para
determinar la vigencia del mismo (ultimos 5 afios)
2 | ldentificar los materiales bibliograficos que deben ser actualizados

3 | Presentar el informe a la instancia correspondiente.

b) Adquisicién e incremento

Solicitar a las unidades académicas las bibliografias requeridas conforme a lo asentado en los
programas de estudios.

Consolidar los informes recepcionados de las unidades académicas

Presentar el informe a la instancia correspondiente

Planificar desde el Rectorado las adquisiciones del acervo bibliografico

a|nniw|N

Adquirir el acervo bibliografico actualizado conforme a las necesidades de la gnidade
académicas ——

L e
4

7 | Disponer en la biblioteca centralizada |a}.{ibj}6§r3ﬁé\e\

r
agfnrida. LIA(/,, s

®
\ 2
\ 2
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N° 29. Mecanismo de control y evaluacién a la implementacion de la oferta educativa.

Fundamentacion

La implementacién de ofertas educativas de manera natural genera nuevos retos y expectativas. El
principal objetivo es garantizar procesos educativos de calidad en la atencién del alumnado de la nueva
oferta educativa. Para ello, es necesario tener una estrategia general que contemple, como punto de
partida, el diagndstico de los factores y actores que intervienen en dichos procesos.

La planeacién de actividades a fin de lograr los objetivos y metas establecidos en cada uno de los
programas de las Unidades de Aprendizajes de los planes de estudios, de los productos de desempefio
y nivel de logro de las competencias profesionales que se han especificado para cada semestre, se
realiza a través del control y evaluacién de la implementacién de la oferta educativa, de la evaluacion
del semestre previo y de los tiempos y contextos especificos en que se desarrollardn los cursos de cada
semestre.

Bases legales
e Ley de Educacidn Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES
e Plan Estratégico Institucional.
e Proyecto de habilitacion de las carreras

Objetivo
e Definir el procedimiento institucional para el control y evaluaciéon a la implementacion de la
oferta educativa

Campo de aplicacion

Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:
e Consejo Directivo de la Unidad Académica
e Direccién y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela
e Equipo técnico institucional

Procedimiento

N° ’ Descripcidn
Control de la oferta educativa

1 | Conformar un Equipo de trabajo integrado por especialistas de las diferentes disciplinas de
la unidad académica, Director/a o Coordinador/a Académico/a y coordinador/a de carrera
de la unidad académica.
i Elaborar un instrumento para realizar el control o seguimiento a la implementacion de la
oferta educativa.
3 Realizar un control anual de la implementacidon de la oferta educativa
4 | Analizar la informacion recogida a través del instrumento sobre el contro la oferta
educativa. g > /

5 | Elaborarun mforme sobre el control re,a“fZaﬂ/a la m{@e\mentauon dela oijé/;/a)e/ducatlva
[s/ 7

b-q

=
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Evaluacién de la oferta educativa implementada

dl Conformar un Equipo de trabajo integrado por especialistas de las diferentes disciplinas de
la unidad académica, Director/a o Coordinador/a Académico/a y coordinador/a de carrera
de la unidad académica.

2 Elaborar un instrumento para realizar la evaluacién de la oferta educativa implementada.

w

Realizar la evaluacion de la implementacién de la oferta educativa cada 5 afios

4 Analizar la informacién recogida a través del instrumento sobre la evaluacién de la oferta
educativa.

5 Elaborar un informe del resultado de la evaluacién realizada en la implementacién de la
oferta educativa

6 Elevar el informe al Rectorado en el caso de las Escuelas y al Consejo Directivo en el caso de
las facultades

; i
Seoreiaria General
UNVES
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N° 30. Mecanismo de diagndstico de formacién del personal administrativo, técnico y de apoyo.
Fundamentacion

En una funcién publica moderna se requiere de una capacitacion activa y participativa, los programas
deben tener objetivos y prioridades claras, evaluados segin sus resultados. En este contexto la
naturaleza y sentido son muy distintos de lo que usualmente se entiende como formacién profesional
y laboral.

La capacitacién de funcionarios en servicio debe tomar en cuenta las historias laborales de todos y cada
uno de los involucrados, lo que implica partir de las competencias preexistentes y de las experiencias
previas de los participantes en otras iniciativas de capacitacion. Del mismo modo debe considerar
prioritariamente la necesidad natural del ser humano de encontrar satisfaccion en el trabajo. Se trata
entonces de potenciar a los servidores publicos, no sélo desde una perspectiva de rendimiento, sino
también desde una dptica de significacién del trabajo y del desarrollo de las capacidades que cada uno
posee. La capacitacion debe estar concebida para detectar los cambios, identificar las necesidades que
surgen de éstos y definir una estrategia para enfrentarlos de acuerdo con los objetivos institucionales.
La capacitacion debe ser entendida como un proceso continuo, dirigido a proporcionar conocimientos
y desarrollar competencias destinadas a mejorar el desempefio y la calidad de vida en el trabajo,
factores claves que permiten a una institucion lograr sus objetivos.

Bases legales
e Ley N° 1626/ De la Funcidn Publica
e Reglamento General de la UNVES
e Plan Estratégico Institucional.

Objetivo
e Definir el procedimiento institucional para elaborar un plan de capacitacion de formacion del
personal administrativo, técnico y de apoyo

Campo de aplicacién
Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:
e Rectorado
e Direccién General de Administracidn y Finanzas
e Direccién del Talento Humano
e Consejo Directivo de la Unidad Académica
e Equipo técnico institucional

Procedimiento

N° Descripcidn

1 | Realizar un diagnédstico para determinar las necesidades de capacitacion en las distintas areas,
por el Departamento de Talento Humano conjuntamente con los Encargados del Talento
Humano de las Unidades Académicas.

Sistematizar el resultado del diagndstico

Seleccionar los temas emergentes para elaborar el plan de capacitacién.

Elaborar el plan de capacitacion

Elevar la propuesta del plan de capacitacion al Equipo Técnico Institucional

Presentar el plan de Capacitacidon aprobado p//ef,Eqme écnico Instltucmnalzb/ /zfrado

para su aprobacion.
8 | Evaluar el plan de capacitacign—"_ 3\ Meugs=t )

Implementar el plan de capacitacién)
Prof Lie, I ;ﬁ\!%efmztez Benit::
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N° 31. Mecanismo de diagnéstico de necesidades de infraestructura de la institucion.

Fundamentacion

El presente mecanismo tiene la intencién de recoger un proceso de indagacién para la deteccion de
necesidades de infraestructura de la institucién para la concrecién de los objetivos correspondiente al

proyecto educativo.

Busca brindar a la institucion informaciones de apoyo a la gestién académica de manera especifica,

correspondiente al aspecto de la infraestructura.

Bases legales

Ley de Educacién Superior N° 4995/2013
Reglamento General de la UNVES

Ley de la Funcion Publica

Plan Estratégico Institucional.

Objetivo

Definir el procedimiento institucional de diagndstico de necesidades de infraestructura de la
institucion.

Campo de aplicacion
Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:

Direccidn General de Administracién y Finanzas

Consejo Directivo de la Unidad Académica

Direccién y Coordinacién Académica de la Facultad y Escuela
Equipo técnico institucional

Procedimiento

N° | Descripcién

1 Solicitar a la unidades académicas las necesidades de infraestructura que requieran, desde
el Rectorado.

2 Analizar con la Direccién General de Administracion y Finanzas la disponibilidad financiera
para la planificacion de la infraestructura solicitada por las unidades académicas.

3 Presentar en la Comisidén de Obras la factibilidad de realizacidon de lo solicitado por las
Unidades Académicas.

4 Elaborar un plan de trabajo para llevar a cmtructura solicitada. / / /
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N° 32. Mecanismo de ejecucién y seguimiento de la asignacion de recursos materiales y financieros.
Fundamentacion

Establecer normas y procedimientos administrativos que permita la correcta identificacion de los
procesos en cuanto a la asignacidn de los recursos de la institucion mediante acciones planificadas,
cuyo objetivo es la éptima distribucién de los recursos en cuanto a la meta para el cumplimiento de los
objetivos. Los recursos materiales y financieros constituyen una parte fundamental en una
organizacién educativa para el buen funcionamiento de las distintas operaciones que se llevan a cabo.

Bases legales

e Ley de Educacién Superior N° 4995/2013

e Reglamento General de la UNVES

e Manual Procedimientos UNVES

e Manual de Organizacidn y Funciones UNVES

Objetivo

e Definir el procedimiento institucional de ejecucién y seguimiento de la asignacién de recursos
materiales y financieros

Campo de aplicacion
Las instancias responsables de la aplicaciéon del mecanismo:

e Direccidén General de Administracion y Finanzas
e Decanosy Directores Generales

Procedimiento

N° Descripcion

1 | Planificar el Plan Financiero una vez promulgada la Ley de Presupuesto

2 | Planificar la asignacidn de los insumos, bienes y muebles, se establecen de acuerdo al pedido de
las Facultades y dependencias del Rectorado.

3 | Solicita informe al Departamento de Almacenes sobre datos estadisticos del histdrico de consumo
de los insumos.

4 | Solicita informe al Departamento de Patrimonio, elabora un informe del estado de los activos fijos
que poseen las diferentes dependencias a fin de optimizar las compras de bienes y muebles.

5 | Solicitar a las unidades académicas y dependencias del Rectorado las necesidades de recursos
materiales y financieros que requieran, desde el Rectorado.

6 | Elaborar Plan Anual de Contrataciones en la Direccion de UOC.

7 | Cargar el Plan Financiero en el Sistema Integrado de Programacion Presupuestaria, y su remision
para su aprobacion al Ministerio de Hacienda.

8 | Ejecutar el Plan financiero, una vez recibido el Decreto de Aprobacion.

9 | Presentar al Rectorado el decreto de Aprobacién del Plan Financiero

10 | Llamar a licitacion para la ejecucion del Plan Anual de contrataciones conforme a la disponibilidad

financiera.
11 | Recepcionar los insumos y bienes en el Departamento de Almacenes y Departamento de
Patrimonio. ///

12 | Incorporar al activo fijo de la institucion los l:)ré\esremb@\s\por el Departamento;fe,ﬁa}zﬁmomo
13 | Distribuir los insumos de a las ne es;dadgsvdelas Unjdades Académi dencias
del Rectorado. H Loraf |2
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N° 33. Mecanismo de incentivo a la labor docente.

Fundamentacion

El incentivo a la labor docente constituye un conjunto de estimulos y reconocimientos que se da a una
persona o grupo de personas para realzar su labor, pero no solamente se constituye en cumplimiento
de sus funciones, sino que dicho desempefio supere las expectativas establecidas y potencie los
resultados esperados.

Los sistemas educativos ademas de atraer y retener a los profesionales mas calificados en la profesion
docente, tienen el gran reto de motivar y apoyar a los docentes en servicio para que mejoren de
manera constante su desempefio e incrementen el logro de los estudiantes.

Los programas que valoren y reconozcan a los docentes que demuestran optimizar el logro de los
estudiantes mediante mejores practicas de ensefianza, son indispensables para incentivar y visibilizar
el trabajo destacado de los docentes.

Bases legales

Ley de Educacion Superior N° 4995/2013
Ley 3315 Carta Orgénica
Reglamento General de la UNVES

Objetivo

Definir el procedimiento institucional de incentivo a la labor docente

Campo de aplicacién

Las instancias responsables de la aplicacidon del mecanismo:

Consejo Directivo de la Unidad Académica
Direccidn y Coordinacién Académica de la Facultad y Escuela
Equipo técnico institucional

Procedimiento

N° Descripcién

1 Conformar un equipo para analizar el resultado de la evaluacién del personal docente

2 Elaborar un instrumento que permita seleccionar el otorgamiento de incentivos a los
docentes

3 Seleccionar a los docentes que recibiran el incentivo.

4 Elevar al Rectorado la ndmina de docentes que seran favorecidos con el incentivo, previa
aprobacion del Consejo Directivo.

5 El Rectorado tomara la decision del otorgamiento del incentivo, pudiendo ser, un

disponibilidad presupuestaria. e VILARRICTN

reconocimiento a la excelencia en la labor docente o de indole econémico?e/ac;erdo ala
/// i
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N° 34. Mecanismo de orientacion académica a los estudiantes.

Fundamentacion

La orientacién académica hace referencia al proceso gradual y continuo de ayuda y asesoramiento al
estudiante durante su vida académica para garantizar su efectiva evolucion en la institucion educativa
y contribuir a que el estudiante pueda disefiar su itinerario educativo y profesional en funcion de sus
expectativas personales.

Consiste en facilitar a los jévenes los instrumentos suficientes para que sepan las opciones con las que
cuentan vy, asi, puedan escoger adecuadamente segun sus necesidades y expectativas.

Bases legales
e Leyde Educacién Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES
e Proyecto de habilitacién de las carreras

Objetivo
e Definir el procedimiento institucional de orientacién académica a los estudiantes.

Campo de aplicacion
Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:
e Direccidn General Académica, Investigacion y Extension
e Direccidn de Bienestar Estudiantil
e Direccién y Coordinacidon Académica de la Facultad y Escuela
e Encargado de bienestar estudiantil

Procedimiento

N° Descripcidn

1 | Conformar un Equipo de trabajo integrado por el Encargado de bienestar estudiantil del
rectorado y de las diferentes unidades académicas.

2 | Elaborar un proyecto de trabajo para la orientaciéon académica de los estudiantes.

3 | Planificar la implementacién de la orientacién académica en las diferentes unidades
académicas

4 | Implementar la planificacion de orientacion académica en las unidades académicas

5 | Evaluar la implementacion de la orientacién académica

6 | Elaborar un informe sobre el resultado de la evaluacidn de la implementacion de la
orientacion académica

7 | Elevar el informe en el Rectorado en caso de las
facultades.
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N° 35. Mecanismo de prevencion de riesgos laborales.
Fundamentacion

El riesgo laboral es toda circunstancia de causar un peligro en el contexto del desarrollo de una
actividad laboral. Es todo aquello que puede producir un accidente o siniestro con resultado de heridas
o dafios fisicos y/o psicoldgicos. El efecto siempre serd negativo sobre la persona que lo sufre. Los
factores de riesgo en los diversos tipos de trabajo son diferentes y los dafios causados son de diferente
gravedad.

Entendemos el riesgo laboral al conjunto de todos los peligros existentes en una profesion y tarea
profesional concreta, asi como en el entorno o lugar de trabajo, susceptible de originar accidentes o
cualquier tipo de siniestros que pueden provocar algin dafio o problema de salud tanto fisico como
psicolégico en las personas.

Bases legales

e Ley N°5804-2017-Sistema Nacional de Prevencion de Riesgos Laborales
e Ley de Educacion Superior N° 4995/2013
e Leyde la Funcidon Publica
e Reglamento General de la UNVES
e Manual Procedimientos UNVES
e Manual de Organizacién y Funciones UNVES
Objetivo
Establecer un procedimiento institucional de prevencidn de riesgos laborales
Campo de aplicacién
Las instancias responsables de la aplicacién del mecanismo:

e Todas las dependencias de la Universidad.

Procedimiento

=
o

Descripcion
Realizar un diagndstico para la identificacidn de los riesgos laborales
Elaborar un protocolo de accidon para los riesgos laborales identificados.
Presentar el protocolo de accion a las instancias correspondientes para su aprobacion.
Aprobacion del protocolo de accidn para los riesgos laborales
Socializacion del protocolo de accidn para los riesgos laborales
Implementacién del protocolo de accidn para los riesgos laborales riy. 4
Evaluacién de la aplicacién del protocolo d%c;anpa{ah‘&g riesgos laborales / [/ ,
&/ A\ % ,

~ /

Noojn|h(WIN (KL

MUl gy

Senitez Urtiz
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N° 36. Mecanismo de revisién de los procesos administrativos establecidos para la provisién de
recursos.

Fundamentacion

Establecer mecanismo de procesos administrativos establecidos de revision de los procesos
administrativos para la provisién de los recursos de control interno de la entidad se basan en una
gestién transversal que engloba a toda la organizacidn y se evidencia en una cultura de gestion
fomentada e impulsada desde la instancia correspondiente a la organizacion.

Bases legales

Ley de Educacion Superior N° 4995/2013
Reglamento General de la UNVES

Manual Procedimientos UNVES

Manual de Organizacion y Funciones UNVES

Objetivo

Definir procedimiento institucional de revisidn de los procesos administrativos establecidos
para la provisidn de recursos

Campo de aplicacion
Las instancias responsables de la aplicacién del mecanismo:

Direccion General de Administracidn y Finanzas
Direccién Financiera
Departamentos de Almacenes y Patrimonios

Procedimiento

N°® | Descripcion

1 | Establecer un plan de revision del procedimiento administrativo para la provision de recursos

2 | Elaborar un instrumento para la revision del procedimiento administrativo para la provision
de recursos

3 | Aplicar el instrumento en la revision del procedimiento de provision de recursos

4 | Elaborar un informe del nivel de cumplimiento de la aplicacidon del procedimiento.

5 | Informar a los Departamentos involucrados el resultado de la revision.

6 | Elaborar un plan de mejora para garantiz a/e);eﬁmb\
recursos. 2/ vZ
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N° 37. Mecanismo para cumplimiento del plan estratégico.

Fundamentacion

El Plan Estratégico Institucional es el instrumento fundamental en la Gestién Institucional. constituye
el documento de trabajo en el que se concreta y se define de manera concreta y especifica el
direccionamiento estratégico cuyo logro se contribuye con el proceso de disefio e implementacion de
planes.

Realizar un seguimiento a la implementacidn del plan estratégico es de suma importancia de manera
a verificar el correcto cumplimiento del mismo.

Bases legales

e Leyde Educacion Superior N°4995/2013
e Reglamento General de la UNVES
e Plan Estratégico Institucional

Objetivo

e Definir el procedimiento institucional de seguimiento al cumplimiento del Plan Estratégico
Institucional.

Campo de aplicacién

Las instancias responsables de la aplicacién del mecanismo:
® Comisidn de Seguimiento a la Implementacion del PEI
e Rectorado
e Unidades Académicas
e Equipo técnico de las Unidades Académicas

Procedimiento

N° Descripcién
1 | Planificar el seguimiento anual del cumplimiento del Plan Estratégico por parte de la Comision.

2 | Establecer equipos de trabajos dentro del equipo interdisciplinario para monitorear el
cumplimiento de los objetivos estratégicos.

3 | Solicitar informe del nivel de ejecucién anual del PEI, con sus evidencias, a las dependencias
del Rectorado y unidades académicas iy 4

4 | Elaborar un informe consolidado del nivel deejecucidn.del PEl a la instancia corﬁasgz{yéiente.

>

5 - s gt
Secretaria General
UNVES
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N° 38. Mecanismos de evaluacion de los programas de formacion continta.

Fundamentacion

La renovacién pedagdgica, la innovacién e investigacion forman parte de la funcién docente para
favorecer la mejora continua de los procesos de ensefianza y aprendizaje en los distintos niveles y

etapas educativas.

La sociedad esta en continua transformacidn. La forma de aprender de los estudiantes ha cambiado,
sus necesidades y circunstancias no son las mismas que hace diez afios, ni la organizaciéon de la
respuesta educativa serd igual dentro de veinte. Las circunstancias particulares de cada centro
educativo y las caracteristicas propias del estudiante y su contexto, justifican la necesidad de formacidn
continua de los docentes a lo largo de toda su trayectoria profesional para garantizar la adecuacion de

la educacidn a la realidad del momento.

Bases legales

Ley de Educacidn Superior N° 4995/2013
Reglamento General de la UNVES
Plan Estratégico Institucional.

Objetivo

Definir el procedimiento institucional de evaluacion de los programas de formacion continua

Campo de aplicacion
Las instancias responsables de la aplicacién del mecanismo:

Consejo Directivo de la Unidad Académica
Direccion y Coordinacién Académica de la Facultad y Escuela
Equipo técnico institucional

Procedimiento

N° Descripcion
1 | Conformar un Equipo de trabajo integrado por el Director/a o Coordinador/a Académico/a
y coordinador/a de carrera de la unidad académica
2 | Elaborar un instrumento para evaluar los programas de formacién continua implementado
3 | Aplicar el instrumento de evaluacidn de los programas de formacién continua a los docentes.
4 | Sistematizar el resultado del instrumento de evaluacién aplicado.
5 | Elaborar un plan de mejora para ajustar las debilidades encontradas. /. /
6 | Elevar la propuesta de plan de mejora al rectorado en el caso de las escuelas/y onsejo
Directivo en el caso de las facultades. ~ _——_ / p
ey
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N° 39. Mecanismos de seleccién, incorporacién, evaluacion de desempefio, perfeccionamiento,
promocién y permanencia del personal administrativo y de apoyo.

Fundamentacion

El proceso de seleccién es una tarea importante y compleja, sin embargo cuando se cumple con un
proceso de seleccidn correcto, se facilita la eleccién del directivo que cumple con las competencias
necesarias de las funciones que con lleva el cargo.

El objetivo principal de la seleccidén es garantizar un proceso organizado, transparente y justo que
pueda ayudar a poner a las personas indicadas en los diferentes cargos.

Bases legales
e Ley de Educacion Superior N° 4995/2013
e Leyde la Funcién Publica
e Ley 3315 Carta Organica
e Reglamento General de la UNVES

Objetivo
e Definir el procedimiento institucional para la seleccién, incorporacidn, evaluacién de
desemperio, perfeccionamiento, promocion y permanencia del personal administrativo y de
apoyo.
Campo de aplicacién
Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:
e Rectorado
e Unidades Académicas
e Direccién de Administracion y Finanzas
e Direccién Administrativa
e Departamento del Talento Humano.

Procedimientos de:
1.1. Seleccidon

=
°

Descripcién
Conformar un equipo de seleccion del personal administrativo y de apoyo.
Reglamentar el método de seleccidn del personal administrativo y de apoyo.
Llamar a concurso los cargos vacantes
Analizar las carpetas presentadas de acuerdo a la reglamentacién
Informar los resultados al Rectorado
Aprobar los resultados y elevar la propuesta a la instancia correspondiente
Informar al personal seleccionado a través de la Resolucién del Rectorado
Incorporar al personal seleccionado en la institucion.

0 (N[O N |[H[WIN|F

1.2. Incorporacién

N°® Descripcién

Comunicar a las Dependencias del Rectorado o Unidades Académicas sobre el nombramiento
del funcionario.

Socializar con el funcionario las normativas institucionales / //
Designar funciones al funcionario. o o [/ [/
Explicar los objetivos de la Dependencia a la/gue se mcor\;&\ /1/ A
Acompaiiar al funcionario en e/dgsemépenévde susfuncnOne\Sa\ S A | =1

e
‘(ﬁn |
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1.3. Evaluacion del Desempeio

N° Descripcion

1 | Conformar un equipo para evaluacion del personal administrativoy de apoyo en las Unidades
Académicas y Dependencias del Rectorado.

2 | Aplicar el instrumento de evaluacion del desempeno administrativo y de apoyo

3 | Evaluar a cada personal con desempefio administrativo y de apoyo

4 | Informar los resultados de evaluacion del desempefio al Rectorado y al personal
administrativo y de apoyo.

5 | Elaborar un plan de mejora conjuntamente con el personal administrativo y de apoyo.

1.4. Perfeccionamiento

N° Descripcién

1 | Realizar un diagndstico para determinar las necesidades de capacitacion de los funcionarios
administrativo y de apoyo de las diferentes dependencias del rectorado y las unidades
académicas.

2 | Sistematizar el resultado del diagnéstico.

3 | Seleccionar los temas emergentes para elaborar planes y programas de capacitacion del
personal administrativo y de apoyo

4 | Elaborar planes y programas de capacitacion

5 | Elevar la propuesta de planes y programas de capacitacion para la aprobacidn en el rectorado

6 | Elaborar las resoluciones correspondientes por parte del rectorado sobre los planes y
programas de capacitacion.

7 | Implementar los planes y programas aprobados.

8 | Evaluar la implementacion de los planes y programas de capacitacion

1.5. Promocioén

En caso de vacancia

i El Rectorado tomara la decision con relacién a la promocién del personal administrativo y de
apoyo

2 Informar al personal administrativo y de apoyo sobre su promocidn a través de una
Resoluciéon del Rectorado

1.6. Permanencia
N° Descripcion
1 | Analizar el resultado de la evaluacion del personal administrativo y de apoyo
2 | Evaluar el resultado de la evaluacidn del desempefio administrativo y de apoyo.
3 | Tomar decisiones con relacion a la permanencia.
4 | Comunicar la decisiéon tomada a las instancias correspondientes.

“iof. Lic. Luz Maria Benife
retarta General

UNVES
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N° 40. Mecanismo de utilizacién de resultados del andlisis de logro de objetivos estratégicos para la
elaboracion del préximo plan estratégico.

Fundamentacion

Seglin Armijo (2009) la Planificacidn Estratégica (PE) es una herramienta de gestion que permite apoyar
la toma de decisiones de las instituciones en torno al quehacer actual y al camino que deben recorrer
en el futuro para adecuarse a los cambios y a las demandas que les impone el entorno y lograr la mayor
eficiencia, eficacia, calidad en los bienes y servicios que se proveen.

El Plan Estratégico se concibe como una herramienta imprescindible para la identificacion de
prioridades y asignacién de recursos en un contexto de cambios y altas exigencias para avanzar hacia
una gestion comprometida con los resultados.

El proceso de planificacion estratégica debe ser la base para la definicion de los planes operativos y la
programacion presupuestaria, por lo tanto su realizacion debe ajustarse con el calendario
presupuestario.

Para saber si se ha cumplido con los Objetivos propuestos es necesario que la PE sea la base del control
de la gestion. Asi como se define un proceso de PE anual, debe establecerse un sistema de control de
gestion que permita registrar los objetivos, metas e indicadores a lo largo de toda la organizacion, para
establecer el monitoreo y evaluaciéon posterior.

Bases legales
e Plan Estratégico Institucional

Objetivo
e Establecer procedimiento de utilizacion de resultados del analisis de logro de objetivos
estratégicos para la elaboracion del préoximo plan estratégico.

Campo de aplicacién
Los responsables son:
e Comision de Seguimiento de la ejecucién del PEI
e Rectorado
e Consejo Superior Universitario
e Consejo Directivo de las unidades académicas

Procedimiento

N°® Descripcién

1 | Analizar los objetivos estratégicos definidos en el plan estratégico que ha sido implementado

2 | Evaluar el nivel de logro teniendo en cuenta los planes implementados en el Rectorado y la
unidades académicas (Plan de Desarrollo — POA)

3 | Elaborar un informe sobre el nivel de logro de los objetivos estratégicos

4 | Determinar los objetivos estratégicos a ser considerados en la elaboracién del préximo plan
estratégico

5 | Elaborar el nuevo plan estratégico

6 | Socializar el plan estratégico

7 | Aprobar el plan estratégico en el Consejo Superp(UMno

8 | Implementar el plan estratégico / il \\

9 | Evaluar sistematicamente la mpi@mentauor{d,él,plan estrategﬁgo

Frof, Lic. Luz Myria &mtezBenh ..
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N° 41. Mecanismo de seguimiento a estudiantes.

Fundamentacion

La atencién y el seguimiento personalizado al estudiante es uno de los factores que mas inciden en los

resultados, segln el estudio sobre buenas practicas de las instituciones.

Cada estudiante es el eje y la razdn de ser del sistema educativo y de cada institucion. Las decisiones
que se toman tanto en el nivel de la Politica Educativa como en cada uno de las instituciones deben
tener como finalidad el desarrollo pleno de todas las dimensiones de la persona, desarrollo que incluye
éxito también en los aprendizajes académicos. Es fundamental, por tanto, que las decisiones que se
tomen en la instituciéon garanticen la respuesta educativa que necesita cada estudiante y que

contribuyan a la mejora de sus aprendizajes.
Bases legales

e Ley de Educacion Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES

e Plan Estratégico Institucional.

e Proyecto Educativo

Objetivo

e Definir el procedimiento institucional de seguimiento a estudiantes de las diferentes carreras

de las unidades académicas.
Campo de aplicacion

Las instancias responsables de la aplicacién del mecanismo:
e Consejo Directivo de la Unidad Académica
e Direccién y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela
e Equipo técnico institucional
e Encargado de Bienestar estudiantil

Procedimiento

N° Descripcion

1 | Conformar un Equipo de trabajo integrado por el Encargado de bienestar estudiantil y
coordinadores de carreras de las diferentes unidades académicas.

2 | Elaborar un proyecto de trabajo para el seguimiento a los estudiantes

3 | Planificar la implementacion del seguimiento a los estudiantes en las diferentes unidades
académicas

4 | Implementar la planificacion de seguimiento a estudiantes en las unidades académicas
5 | Evaluar la implementacion de seguimiento a estudiantes ;

6 | Elaborar un informe sobre el resultado de la eval

v
eion ge la implementacion del «
seguimiento a estudiantes >~ X

7 | Elevar el informe en el Rectorade-en caso de a‘#esﬂcﬂuellas?xi\’a\fc, nsejo directivo aso/defas
facultades 2 RN V.
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N° 42. Mecanismo de evaluacién de desempefio del personal técnico, administrativo y de apoyo.

Fundamentacion

Evaluar el desempefio del personal técnico, administrativo y de apoyo es un aspecto importante para
las instituciones, porque ayuda a mejorar el desarrollo integral de la persona.

La evaluacion ofrece informacién con la cual pueden tomarse decisiones de promocion y
remuneracién, ademas para retroalimentacién con respecto a su desempefio.

La evaluacién de personal puede y debe ser parte de un proceso de planeacién de desarrollo del
funcionario en la institucién, pues ofrece una buena oportunidad para revisar las potencialidades del
personal directivo.

Bases legales
e (Carta Organica
e Reglamento General de la UNVES

Objetivo
e Definir el procedimiento institucional de evaluaciéon de desempefio del personal técnico,
administrativo y de apoyo

Campo de aplicaciéon

Las instancias responsables de la aplicaciéon del mecanismo:
e Rectorado
e Equipo técnico institucional

Procedimiento

N° | Descripcion
il Conformar un equipo para evaluacién del personal técnico, administrativo y de apoyo
2 Elaborar un instrumento de evaluacién del desempefio del personal directivo, administrativo

y de apoyo.
3 Evaluar a cada personal con desempefio técnico, administrativo y de apoyo
4 Informar los resultados de evaluacion del desempefio del personal técnico, administrativo y

de apoyo al Rectorado en el caso de las escuelas, al consejo directivo en el caso dg¢ las, /
facultades y al personal evaluado //

Prof. Lic. :
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N° 43. Mecanismo de diagnéstico de las necesidades financieras de la institucion.

Fundamentacion

El presente mecanismo tiene la intencién de recoger un proceso de indagacion para la deteccién de
necesidades financieras de la institucién para la concrecion de los objetivos correspondiente al plan
estratégico institucional. Busca brindar a la institucidn la financiacién requerida que sirva de apoyo a
la gestion académica a lograr los objetivos de calidad propuestos por los proyectos académicos.

Bases legales

e Leyde Educacién Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES

e Leyde la Funcion Publica

e Plan Estratégico Institucional.

Objetivo
e Definir el procedimiento institucional de diagndstico de necesidades financieras de la
institucion.
Campo de aplicacion
Las instancias responsables de la aplicacién del mecanismo:
e Direccién General de Administracidn y Finanzas
e Consejo Directivo de la Unidad Académica

e Direccidén y Coordinacidon Académica de la Facultad y Escuela
e Equipo técnico institucional

Procedimiento

N° Descripcidn

1 | Solicitar a las unidades académicas las necesidades financieras que requieran, desde el
Rectorado.

2 | Analizar con la Direccién General de Administracion y Finanzas la disponibilidad financiera
para la planificacién de las necesidades solicitadas por las unidades académicas.  /

3 | Elaborar un plan de trabajo para ejecutar las necesidades financieras solicitadas. / P

4 | Contar con un plan de necesidades financie;{qs/}‘i:c} / //
—— &/ % . y
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N° 44. Mecanismos de seleccidon, contratacién, evaluacién y promocién del plantel académico.
(docente, director, coordinador, coordinador de carrera, coordinador de investigacién, coordinador
de extension).

Fundamentacion

La seleccién adecuada para ejercer la docencia, permite contar con las personas mas idéneas para un
optimo desempefio, lo cual se logra a través de la aplicacion de un proceso que tome en cuenta
primeramente la verdadera esencia del ser humano y su gran potencialidad. Ante esta realidad, se ha
visto la necesidad de disefiar un modelo de perfiles para contribuir a mejorar la calidad educativa.

Es importante que el plantel académico sea evaluado de manera permanente para proponer mejoras
permanentes en la gestién académica.

La evaluacion ofrece informacion con la cual pueden tomarse decisiones de promocion vy
remuneracion, ademas para retro alimentacidon con respecto a su desempefio.

La evaluacidon de personal puede y debe ser parte de un proceso de planeacidon de desarrollo del
funcionario en la institucion, pues ofrece una buena oportunidad para revisar las potencialidades
del personal académico.

Bases legales

e Ley de Educacion Superior N° 4995/2013
e Leyde la Funcion Publica

e Ley 3315 Carta Organica

e Reglamento General de la UNVES

e Reglamento de Concurso

Objetivo

Definir el procedimiento institucional para la seleccidn, contratacion, evaluacidn y promocién del
plantel académico.

Campo de aplicacién

Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:
e Rectorado
e Unidades Académicas
e Departamento del Talento Humano.

#rof; Lic. Luz Moria Bend
77 General
UNVES
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Procedimientos de:

Seleccién
N° Descripcién
1 | Conformar un equipo de seleccién del personal académico de acuerdo al reglamento de

concurso.

2 | Llamar a concurso los cargos vacantes

3 | Analizar las carpetas presentadas de acuerdo a la reglamentacion

4 | Informar los resultados a través de un dictamen al Consejo Directivo en las unidades
académicas y en el rectorado en el caso de las escuelas.

5 | Aprobar los resultados y elevar la propuesta a la instancia correspondiente

6 | Informar al personal seleccionado a través de la Resolucién del Rectorado

7 | Incorporar al personal seleccionado en la institucion.

Contratacion

N° Descripcién

1 | Analizar el curriculum del personal académico

2 | Seleccionar al personal a ser contratado

3 | Elevar al rectorado la propuesta para la contratacion del personal académico a través de la
resolucion del Consejo Directivo en caso de la Facultades.

4 | Informar al personal contratado

Evaluacién del Desempeiio

N° | Descripcién
1 Aplicar el instrumento de evaluacién del desempefio al plantel académico
2 Evaluar a cada personal del plantel académico.
3 Informar al plantel académico del resultado de la evaluacién de desempeio.
4 Elaborar un plan de mejora conjuntamente con el personal evaluado
5 Elaborar el informe del resultado a la instancia correspondiente.
Promocion

En caso de vacancia

1

El Consejo Directivo de las Facultades y el Rectorado en caso de la escuelas tomara la
decisién con relacién a la promocidn del plantel académico. /

Informar al personal académico sobre su promocidn a través de una Resolucién del i
Rectorado.
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N° 45. Mecanismo de salud y seguridad de los estudiantes.

Fundamentacion

La cultura de prevencidn en las instituciones educativas es crear conciencia de la seguridad y salud a
través de la sensibilizacién a la comunidad educativa. El concepto de cultura preventiva es muy reciente
y, desafortunadamente, atn se relaciona la prevencién con intentar eliminar los accidentes, mas que
con una verdadera cultura en valores y comportamientos.

Si queremos que en un centro educativo exista cultura preventiva, por necesidad se gestionard la parte
formal de la prevencidn (prevencién pasiva), entendiéndose en términos de cumplimiento normativo
que incremente la seguridad y salud del centro, pero lo que realmente nos interesa es fomentar con
eficacia la cultura preventiva activa. Este tipo de prevencidn atiende a la formacién y ensefianza del
profesorado y alumnado, a través de medidas que aportan instrumentos y estrategias el ambito
profesional, escolar y social de la prevencion (Bazelmans, y otros, 2004)

Bases legales

Ley de Educacién Superior N° 4995/2013
Reglamento General de la UNVES

Objetivo

Establecer un mecanismo de salud y seguridad de estudiantes

Campo de aplicacién
Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:

Todas las dependencias de la Universidad.

Procedimiento
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N° Descripcidon

1 | Realizar un diagndstico para la identificacion sobre los posibles accidentes que pueden surgir
en las diferentes dependencias de la institucion y las situaciones de salud de los estudiantes.

2 | Elaborar un protocolo de accién para los posibles accidentes de estudiantes identificando
distintas situaciones.

3 | Presentar el protocolo de accidn a las instancias correspondientes para su aprobacion.

4 | Aprobar del protocolo de accion para los diferentes casos de accidentes y salud que se
presente en los estudiantes

5 | Socializar del protocolo de acciéon para los casos de accidentes y salud que se presente en los
estudiantes.

6 | Implementar el protocolo accién para los casos de accidentes y salud que se presénte en los
estudiantes. T ;é//

7 | Evaluar de la aplicacion del protocolo para/lfo;tis&%éci identes y salud que sente en
los estudiantes. ) . [$/ __pemunif \% )
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N° 46. Mecanismo de aplicacién sistemdtica para la recoleccién, procesamiento, andlisis y utilizacion
de la estadistica educativa.

Fundamentacion

La estadistica se ha convertido en un instrumento fundamental del analisis de datos en las diferentes
areas de conocimiento.

La misma posee un papel primordial en el desarrollo de la sociedad actual proporcionando
herramientas que permiten describir situaciones de incertidumbre en andlisis cientificos, sociales y
educativos. Analizar la variabilidad, determinar relaciones entre variables, disefiar estudios y
experimentos y mejorar las predicciones son algunos de los aspectos que la estadistica tiene en cuenta.
La adquisicién de ideas en base a la estadistica es permite construir y tomar decisiones en los diferentes
ambitos de la gestion.

Bases legales
e Ley de Educacidn Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES
e Proyecto Educativo de la carrera

Objetivo
e Definir el procedimiento de aplicacion sistematica para la recoleccion, procesamiento, analisis
y utilizacidn de la estadistica educativa.

Campo de aplicacién
Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:
e Consejo Directivo de la Unidad Académica

e Direccidon y Coordinacion Académica de la Facultad y Escuela
e Equipo técnico institucional

1. Procedimiento

N°® Descripcion

Recurrir al sistema académico tekombo’e como base de datos estadisticos de la institucidn.
2 Solicitar del sistema académico datos referentes a matriculacion, permanencia, desercion,
rendimiento académico.

Analizar los datos estadisticos para la toma de decisiones en el ambito que se re;fuiﬁ/ra/"
4 | Planificar acciones acorde a las decisiones torr %/

=
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N° 47. Mecanismo de evaluacién y promocion del desempefio directivo.

Fundamentacion

Evaluar el desempefio del personal directivo es un aspecto fundamental para las instituciones, porque
ayuda a mejorar el desarrollo integral de la persona.

La evaluacidn ofrece informacién con la cual pueden tomarse decisiones de promocién y
remuneracion, ademads para retroalimentacion con respecto al desempefio.

La evaluacién de personal puede y debe ser parte de un proceso de planeacion de desarrollo del
funcionario en la institucidn, pues ofrece una buena oportunidad para revisar las potencialidades
del personal directivo.

Bases legales

e Carta Organica de la UNVES
e Reglamento General de la UNVES

Objetivo

e Definir el procedimiento institucional de evaluacion y promocién del desempefio directivo

Campo de aplicacidn

Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:
e Rectorado
e Equipo técnico institucional

1. Procedimiento

N° | Descripcion

1 Conformar un equipo para evaluacién del personal directivo

2 Elaborar un instrumento de evaluacién del desempefio directivo

3 Evaluar a cada personal con desempefio directivo

4 Informar los resultados de evaluacion del desempefio directivo al Rectorado y al directivo
evaluado /

En caso de vacancia de un directivo / v

5 El Rectorado tomara la decision con relacion a la promocién del personal directivc/ / /

6 | Informar al personal directivo sobre su promecidn-atiavés de una Resolucién del REctérado
Prof. MSi S{%nﬁgenifez Oriiz
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N° 48. Mecanismo de indice de eficiencia interna de los procesos académicos.
Fundamentacién

La gestién académica es un proceso complejo que involucra la entrada de recursos diversos, un
procesamiento de la complejidad méas elevada que pueda, y genera salidas bajo la forma de productos
de alta complejidad (como: nuevos conocimientos, profesionalidad, habilidades congnoscitivas,
investigativas, capacidades de solucién en el descubrimiento, formulacién, planteamiento y resolucién
de problemas profesionales, pretendiendo que se minimicen los errores y se maximicen los aciertos en
aras de garantizar el continuado progreso de la sociedad humana en equilibrada armonia con la
naturaleza a la que pertenece).

La problematica desercidn/retencién en la educacién superior es un fendmeno mundial que se
encuentra asociado a la expansion de la matricula en la educacidn superior y que trae asociado un
aumento en los indices de desercidn, expresados con mayor intensidad en los primeros afios de las
carreras. Esta es una realidad que debe ser atendida colocandola entre las prioridades de las agendas
institucionales tanto publicas como privadas si se persigue el loable fin de mayor inclusién social con
calidad académica.

Los procesos académicos como promocién, graduacidn y titulacion forman parte de las etapas que se
desarrollan en los estudiantes ante de llegar a su etapa de vida profesional.

Bases legales
e Ley de Educacion Superior N° 4995/2013
e Reglamento General de la UNVES
e Proyecto de habilitacion de las carreras

Objetivo
e Definir el procedimiento institucional de indice de eficiencia interna de los procesos
académicos.
Campo de aplicacién
Las instancias responsables de la aplicacion del mecanismo:
e Consejo Directivo de la Unidad Académica
e Direccién y Coordinaciéon Académica de la Facultad y Escuela
e Equipo técnico institucional

Procedimiento

N° \ Descripcion
Retencion

1 | Conformar un equipo de trabajo con el Director Académico y el encargado de bienestar
estudiantil de la unidad académica.

2 | Elaborar un banco de datos con la némina de los estudiantes por afio en las diferentes carreras
3 | Elaborar un instrumento de seguimiento a los estudiantes.

4 | Detectar a los estudiantes con dificultades en los diferentes dmbitos

5 | Realizar un seguimiento a las situaciones encontradas / //
6 | Elaborar un informe sobre el seguimiento reallz \Ndlantes

7

Elevar el informe al rectorado en caso de |a cuelas y nsejo directivo
mm— 03 U A
facultades. — > Fons> i
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Promocion

1 | Conformar un equipo de trabajo con el Director Académico y el Encargado del departamento
de trabajo final de grado.

2 | Orientar a los estudiantes para la realizacion del trabajo final de grado

3 | Realizar un seguimiento a los estudiantes en la realizacion del trabajo final de grado.

4 | Elaborar un informe sobre los estudiantes que han culminado las exigencias académicas.

Titulacidon y Graduacion

1 | Orientar desde la secretaria de la unidad académica para realizar los tramites de titulacion

2 | Realizar los tramites de titulacién en la Direccidn general académica, investigacidn y
extension

3 | Retirar el titulo del rectorado una vez registrado en el ministerio de educacion y ciencias.

4 | Participar del Acto de Graduacion organizado por la Unidad Académica y el Rectorado de la
Universidad.

ector/ UNVES
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