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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE

APROBACION DEL MANUAL

CONSEJO UNIVERSITARIO
Providencia N°CUO-009-086-X11-2021

El Consejo Universitario de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe,
actuando en Sesion Ordinaria N° CUO-009-2021 de fecha 07<de diciembre de 2021, con
fundamento en el articulo 14 numeral 32 del Reglamento General de la UMC, en concordancia
con los articulos 24 y 26, numerales 20 y 21 de la Ley de<Universidades, resolvié aprobar el
Manual de la Coordinacion de Desarrollo Docente.
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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como propdsito fundamental establecer el proceso y el

procedimiento bajo una metodologia estandar que contribuya al desarrollo y control de la

Coordinacion de Desarrollo Docente que permita la mejora continua a fin de armonizar bajo

un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

Asimismo, sirve de guia a los usuarios del proceso de la Coordinacion de Desarrollo Docente,

y por ningin motivo sustituye directrices o procedimientos establecidos por el Manual de

Calidad de la UMC.

Este Manual busca definir un sistema de control que debe tener en cuenta aspectos tales como:

e Que describa el marco institucional de la dependencias

e La existencia de una estructura funcional debidamente establecida.

e Declaracion de las responsabilidades, autorizacion, procesamiento, registro de las

operaciones, que estén asignados.

e Que este identificado y determinado el proceso y el procedimiento, de tal manera que

facilite a la dependencia la coordinacion, ejecucidn y supervision de las labores.

e Que exista un sistema de.informacién que le provea a la dependencia, datos oportunos

reales y fiables para la.adecuada toma de decisiones en cuanto a sus procedimientos.
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NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

. El manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en la Coordinacion de
Desarrollo Docente adscrita a la Direccion General Académica, del subsistema
Vicerrectorado Académico de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe
(UMC).

. El manual se encuentra organizado por secciones de manera tal, que el usuario pueda
encontrar una informacién clara y precisa, tanto de las responsabilidades‘y acciones que
deben cumplirse dentro de la Coordinacion de Desarrollo Docente como del proceso y el

procedimiento que ejecuta.

. En la aplicacion del presente manual, el responsable:dela Coordinacion de Desarrollo
Docente velara por el desarrollo, supervision y>cumplimiento de las actividades y
procedimientos aqui descritos.

. Los usuarios del manual deberan comunicar al responsable de la Coordinacién de
Desarrollo Docente las sugerencias, modificaciones o cambios que afecten el contenido
del mismo, con el objeto de.garantizar la vigencia de su contenido y con ello mejorar la

base del conocimiento en-el tiempo.

. Este manual solamente podra ser modificado por el responsable de la dependencia, en este
sentido debera enviar a la Coordinacion de Gestion de la Calidad memorando, en formato
fisicog.en conjunto con las sugerencias, modificaciones o cambios realizados, en formato

digital.

. Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas del Vicerrectorado

Académico que en materia de procedimientos afecte la estructura del Manual, generara
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NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

también un cambio en su contenido, con el fin de adaptarlo a las nuevas politicas

emitidas.

7. Para los efectos de actualizacion del manual, el mismo podra ser evaluado anualmentepor
el responsable de la dependencia, con el objeto de mantener la pertinencia y apego al
procedimiento que se maneja, como las normas relacionadas con la legislacién vigente y

evitar asi su rapida obsolescencia.

8. Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser reproducido total o parcialmente
por cualquier medio sin la autorizacion previa de la Copordinacién de Gestion de la

Calidad, adscrita al Rectorado.

9. Este manual estara disponible en formato digital en la pagina www.umc.edu.ve de la
Universidad, con el objeto de que cualquiér dependencia, que asi lo requiera, pueda tener

acceso al mismo.
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PRELIMINARES

OBJETIVO

El Manual de Organizacion es un instrumento normativo de gestion que tiene por finalidad
formalizar la estructura organizativa y funcional de la Coordinacion de Desarrollo Docente

adscrita a la Direccion General Académica del Vicerrectorado Académico.

Este instrumento permite establecer una metodologia estandar que contribuyaal desarrollo y
control de la Coordinacion de Desarrollo Docente, a fin de armonizar sus’funciones bajo un
enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de:da Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe.

Asimismo, busca definir un sistema de control que debe tener en cuenta aspectos tales como:
1. Que describa el marco institucional de la dependencia.

2. Laexistencia de una estructura funcional debidamente establecida.

3. Declaracion de las responsabilidades, autorizacién, procesamiento, registro de las

operaciones, que estén asignados.

ALCANCE:

Su campo de aplicacion abarca a la Coordinacion de Desarrollo Docente.

Manual de Organizacién
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MARCO INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES

La Coordinacion de Formacion Profesional y Capacitacion Docente, se crea el 7 de mayo del
afio 2008, adscrita a la Direccion de Gestion de Docentes, la cual es aprobada por el Consejo
Universitario mediante Resolucion N° CUO-008-169-V-2008, la misma tiene la
responsabilidad de coordinar, ejecutar y controlar las actividades destinadas a ladformacion y
capacitacion Docente de la Universidad Nacional Experimental Maritima del €aribe (UMC).

Posteriormente con la entrada en vigencia del Reglamento General de:la’Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe (UMC), conforme a providencia del Ministerio del Poder
Popular para la Educacion Universitaria, N° 155 de fecha 15/07/2014 y publicado en Gaceta
Oficial N° 40.487 de fecha 01/09/2014, el Consejo Unjversitario en fecha 17/11/2014 en el
documento CUE-010-025-X1-2014 aprueba el organigrama estructural de la UMC y esta
dependencia adquiere la denominacion de Coordinacién de Desarrollo Docente, con
adscripcion directa a la Direccion General Agadémica.

MISION:

Contribuir con la formacion el mejoramiento y la capacitacion del personal académico de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, satisfacer sus necesidades de
actualizaciéon continua para fortalecer su desempefio en el cumplimiento de las funciones

inherentes a la docencia, investigacion y extension, con criterios de calidad y pertinencia.
VISION:

Ser un espacio de formacion permanente con capacidad para atender a la totalidad del personal
docente de la UMC por medio de la actualizacion y renovacion de conocimientos cientificos,
pedagdgicos, humanisticos, técnicos y tecnoldgicos que propicien la transdisciplinariedad de

la practica docente al fomentar valores éticos, morales y el sentido de pertenencia a esta

Manual de Organizacién
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MARCO INSTITUCIONAL

institucion en todos los &mbitos tanto local, como regional y nacional, acompafiando a los

profesores en el desarrollo de las competencias de su carrera docente.

OBJETIVO:

Gestionar programas de formacion y actualizacion integral y continua del personal docente

con la finalidad de contribuir con el mejoramiento de la calidad educativa asi como de su

propio desarrollo y crecimiento profesional en materia de docencia e investigacion, a traves de

la adquisicion de nuevas técnicas y estrategias que se reflejen en un mejor;eumplimiento de

sus funciones.

FUNCIONES

1. Elabora los planes de formacion y capacitacion Docente, atendiendo a las necesidades de
los profesores en el &mbito de Pregrado y Postgrado:

2. Promueve el compromiso y una efectiva participacion de los docentes en los planes de
desarrollo de la Universidad.

3. Incrementa los estandares de calidad en todos los procesos de la Coordinacion de
Desarrollo Docente.

4. Gestiona todas las actividades necesarias para la correcta aplicacion de los planes y
programas de formacién y capacitacién Docente.

5. Programa y organiz& las actividades de formacion y capacitacion Docente a partir del
diagnostico de necesidades de formacion.

6. Vela por la preparacion constante del Docente en cuanto a la investigacion, extension y
gestion<universitaria, con la finalidad de contribuir al perfeccionamiento del Docente en la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

7. < Organiza talleres, cursos y Diplomados de formacion y actualizacion para el
mejoramiento del personal Docente.

8. Prioriza propuestas de capacitacion en las diferentes areas del conocimiento y

modalidades del sistema educativo, adecuadas a las necesidades de la Institucion.

Manual de Organizacién
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MARCO INSTITUCIONAL

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Evalua las acciones de capacitacion Docente en funcion de la calidad de las ofertas y los
oferentes.

Evalla las actividades académicas de formacion, capacitacion y actualizacion Docente.
Entrega el programa de formacion y capacitacion Docente al Director General Académico
para que gestione su aprobacién ante las instancias correspondientes.

Gestiona y desarrolla las actividades del perfeccionamiento Docente en atencion a la
formacion pedagdgica-investigativa, determinada por los resultados obtenidos en la
evaluacion Docente, en correspondencia con los lineamientos filosoficos y politicas
institucionales.

Elabora y suministra al Director General de Académico el Plan Operativo Anual (POA)
de la Coordinacion de Desarrollo Docente.

Elabora y suministra al Director General de Académico el Informe de Gestion trimestral
de la Coordinacion de Desarrollo Docente.

Elabora y actualiza el manual de la Coordinacion de Desarrollo Docente en cumplimiento
a la normativa interna y externa aplicable.

Cumple los lineamientos establecides por el Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.
Las deméas que le sean sefialadas por el Director General Académico, Vicerrector
Académico, Consejo Académico, Consejo Universitario, las leyes y los reglamentos

aplicables.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL VICERRECTORADO ACADEMICO

VICERRECTORADO
ACADEMICO
1
UNIDAD DE SOPORTE A LA
ACTIVIDAD ACADEMICA
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NAUTICA DE INGENIERIA CIENCIAS ESTUDIOS GENERAL INTERACCION DE CURRICULO DE BIBLIOTECA DE DESARROLLO
VENEZUELA SOCIALES SUPERIORES DE LA ACADEMICA CON LAS ESTUDIANTIL

MARINA MERCANTE COMUNIDADES
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE DIRECCION GENERAL ACADEMICA
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ORGANIGRAMA DE POSICION DE LA COORDINACION DE DESARROLLO

DOCENTE

COORDINACION DE DESARROLLO
DOCENTE
(CDD)

(1) Coordinador
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: COORDINADOR DE DESARROLLO DOCENTE

OBJETIVO: Garantizar la ejecucion de los planes y programas de formacion, capacitacion,

actualizacion y perfeccionamiento de los docentes en servicio, para contribuir de manera

sustancial al mejoramiento de la calidad en la educacion, desarrollo y crecimiento profesional

del personal docente de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

FUNCIONES:

1. Gestiona todas las actividades necesarias para la correcta aplicacién de los planes y
programas de formacion y capacitacion docente.

2. Programa y organiza las actividades de formacién y capacitacion docente a partir del
diagndstico de necesidades de formacién.

3. Vela por la preparacion constante del docente en cuanto a la investigacion, extension y
gestion universitaria, con la finalidad de contribuir al perfeccionamiento del docente en la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

4. Gestiona y desarrolla las actividades del perfeccionamiento docente en atencion a la
formacion pedagdgica-investigativa;” determinada por los resultados obtenidos en la
evaluacion docente, en correspondencia con los lineamientos filoséficos y politicas
institucionales.

5. Prioriza propuestas de capacitacion en las diferentes aéreas del conocimiento y
modalidades del sistema educativo, adecuadas a las necesidades de la institucion.

6. Evalla las acciones de capacitacion docente en funcion a la calidad de las ofertas y
oferentes.

7. Evallalas actividades académicas de formacidn, capacitacién y actualizacion docente.

8. Entrega el programa de formacion y capacitacion docente al Director General Académico
para que gestione su aprobacion ante las instancias correspondientes.

9. Organiza talleres de actualizacién para el mejoramiento del personal docente.

10. Cumple y hace cumplir los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad.
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DESCRIPCION DE CARGOS

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Promueve el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de
la Calidad e informa al personal las implicaciones del no cumplimiento de los mismaos.
Determina las especificaciones de los requisitos de entrada, transformacion y salida del
proceso de la dependencia que lidera.

Determina las especificaciones de los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos,
materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el desarrollo del
proceso, los procedimientos e instrucciones de trabajo que ejecuta la dependencia.
Identifica y evalla los riesgos y oportunidades asociados al proceso, procedimiento o
instruccion de trabajo que desarrolla la dependencia.

Garantiza el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas'en la dependencia, a traves
del andlisis exhaustivo de la causa raiz y el cumplimiento de las acciones correctoras y
correctivas.

Verifica el control de la informacién documentada de origen interno o externo aplicable a
la gestion que desempenfia la dependencia.

Comunica al personal bajo su adscripcion, las funciones inherentes al cargo que
desempefiara.

Supervisa el cumplimiento delas funciones del equipo de trabajo adscrito a la
dependencia que lidera.

Participa en la elaboracion del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (PEDIUMC), suministrando los
objetivos de calidad inherentes a la dependencia que se cumplirdn a mediano y largo
plazo.

Participa en conjunto con la Coordinacion de Administracion de Personal, en la seleccion
del" personal con competencia para ocupar un cargo o desempefar funciones en la
dependencia, de conformidad al perfil establecido en el Registro de Informacion de

Cargos de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (RICUMC).
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DESCRIPCION DE CARGOS

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.
32

Realiza encuestas para determinar la percepcion del cliente, analizando y evaluando los
datos y con base en los resultados toma decisiones que permitan lograr la mejora continua
del producto o servicio ofrecido.

Procesa las salidas no conformes detectadas antes, durante y después de la provision e
los productos o servicios, con la finalidad tomar acciones inmediatas para evitar la
insatisfaccion del cliente.

Tramita las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de la Calidad.

Elabora el inventario de bienes y equipos de la dependencia y solicita’a la Coordinacién
de Bienes Nacionales la verificacion del registro.

Garantiza la elaboracion y actualizacion del manual de la dependencia que lidera, en
cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable.

Determina los indicadores que implementard para-medir el desempefio de la gestion
realizada en la dependencia en correspondencia abproceso, procedimiento e instruccién de
trabajo que ejecuta.

Realiza el Plan Operativo Anual (POA).de la dependencia, con la finalidad de planificar
los objetivos y las metas que se ejecutaran durante el ejercicio fiscal.

Realiza el seguimiento de los objetivos y las metas planificadas mediante el Informe de
Gestion trimestral.

Identifica las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos y formula las
medidas de ajuste gue se implementaran para evitar que vuelva a ocurrir.

Promueve la czimplementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla-da dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios que se
ofrece.

Realiza la evaluacion de desempefio del personal bajo su responsabilidad.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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PRELIMINARES

1. INTRODUCCION:

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los aspectos normativos legales
vigentes y procedimentales que rigen a la Coordinacion de Desarrollo Docente, en él se describe
en forma sistematica y secuencial cada una de las acciones que se deben realizar durante las
distintas fases del procedimiento que maneja dicha dependencia, mencionandose-de igual
manera los funcionarios responsables de llevarlos a cabo, todo ello con la finalidad de poder
contar con un instrumento que sirva de guia fundamental en el logrode los objetivos,
promoviendo la eficiencia operacional bajo los principios de transparencia, legalidad, eficacia y

efectividad.

En términos generales, los objetivos fundamentales del* Manual de la Coordinacion de
Desarrollo Docente radican en regular, estandarizar y decumentar el procedimiento para unificar

los criterios en la materia.

El Manual fue realizado por el responsable de la Coordinacién de Desarrollo Docente en
conjunto con el personal adscrito a la misma, bajo los lineamientos establecidos por el Sistema

de Gestion de la Calidad (SGC) lo-gue facilito su desarrollo y aplicacion.

2. OBJETIVO:

Definir y establecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y
efectivo del proceso y el procedimiento que ejecuta la Coordinacion de Desarrollo Docente de la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
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3. ALCANCE:

Este manual abarca a la Coordinacion de Desarrollo Docente y a todas aquellas dependencias

que en su momento se vean involucradas.

4. RESPONSABLE:

La responsabilidad tanto de gestionar todas las actividades necesarias para’la correcta
aplicacion de los planes y programas de formacién y capacitacion docente-€s ejercida por el
Coordinador de Desarrollo Docente, quien adicionalmente deberd manifestar disposicion y

compromiso para llevar a cabo el debido mantenimiento del presente-manual.

Manual de Normas y Procedimientos



“’

/'\NEZU%

PROCESO COORDINACION DE-DESARROLLO DOCENTE

PSO-VAC-DGA-CDD




PSO-VAC-DGA-CDD

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: 27/01/2020
COORDINACION DE DESARROLLO DOCENTE gamb:'zilgg
ag.:

PROCESO COORDINACION DE DESARROLLO DOCENTE

1.0BJETIVO:

Establecer lineamientos para el cumplimiento de las politicas orientadas al desarrollo del
talento docente a través de la debida y oportuna formacion y capacitacion de los mismos, que
permitan optimizar la educacion impartida en la UMC, en busca de la excelencia académica,
basada en los principios de pertinencia, relevancia, eficacia, eficiencia y equidad.

A través de la formacion y la capacitacion Docente, se pretende responder al-reto de la
transformacion educativa, el cual es lograr que los Docentes sean capaces de establecer
relaciones profesionales en el desempefio de su labor e interactuar con’ otras variables y

agentes del proceso educativo de manera objetiva y constructiva.

En este sentido debe buscarse el crecimiento personal y profesional de los Docentes en temas
que desarrollen habilidades para facilitar el proceso de aprendizaje, asi como en actividades
que fomenten su autoestima, relaciones interpersonales; el trabajo en equipo, colaboracion,
procesos de participacion, capacidad de comunicacion y capacidad de reflexionar sobre la

practica Docente.

2.ALCANCE:
Este proceso se aplica a la Coordinacion de Desarrollo Docente y a las dependencias
academicas y administrativas-que en su momento se vean involucradas para la formacion y

capacitacion docente.

3.RESPONSABLE:
El Coordinador de Desarrollo Docente, es el responsable de gestionar la capacitacion docente;

con la finalidad de garantizar la eficacia y eficiencia durante todo el proceso.
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4. RECURSOS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.
4.6.
4.7.

HUMANOS: Coordinador, Asistente Administrativo, Analista de Registro y Control
Estadistico.

FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo el procedimiento Desarrollo :del
Talento Docente, los cuales se plasmaran en el Plan Operativo Anual (POA), de laUnidad
Ejecutora Coordinacién de Desarrollo Docente, de la Accion Especifica 02 Prosecucion
de estudiantes en formacion en TSU y de Licenciados o su equivalente-tanto en PNF
como en carreras y los mismos seran solicitados al Responsable del Proyecto 01 Ingreso,
prosecucion y egresos de los estudiantes de pregrado.

MATERIALES: Hojas, téner, impresiones de formatos:y planillas de inscripcion,
lapices, marcadores de pizarra, borradores, lapiceros tinta negra y azul, laminas de papel
bond, tizas de colores, libro de actas, almohadilla‘y tinta para almohadillas, carpetas,
sobres de manila, cartulinas para certificados.

EQUIPOS TECNOLOGICOS: Laptop, teléfono, video-beam, punto de red con acceso a
internet, extensiones, pendrive, impresora, sonido.

MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, pizarras, arturitos, dispensador de agua mineral.
INFRAESTRUCTURA: Salones para clases, salas para foros o conferencias.
AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, limpieza de las areas a

utilizar.

5.DESCRIPCION’DEL PROCESO

5.1

ENTRADA:

5.1.1 Recibe de la Coordinacién de Gestion Docente los cuadros diagnosticos de necesidades

de capacitacion y formacion del personal docente a través del formulario digital, en
conjunto con la postulacion (si la hubiere) para el financiamiento de los estudios de

postgrado, con la finalidad de que se organicen los eventos de capacitacion y
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512

5.1.3
514

formacion docente, una vez que se gestione la aprobacion de financiamiento para
estudios de postgrado.

Recibe de la Direccion General Académica la solicitud de organizar y programar
eventos de formacion docente en cumplimiento con los lineamientos de la Universidad
y/o del Ministerio como ente rector de las politicas del estado.

Recibe la Planilla de Inscripcion para la Capacitacion por parte de los Docentes.

Recibe la Solicitud de Financiamiento para la Capacitacion, en conjunto con los
soportes: programa y el anuncio emitido por la Institucién que oferta la capacitacion,
donde se evidencie la duracién de la misma y el costo de la matricula por parte de los

Docentes.

5.2. TRANSFORMACION:

521

5.2.2

523

524

La Coordinacion de Desarrollo Docente planifica las actividades de formacion y
capacitacion a través de la Programacién de Capacitacion trimestral, de acuerdo a los
requerimientos recibidos y a los lineamientos emanados de los dérganos de adscripcion.
La Coordinacion de Desarrollo;Docente gestiona la formacién y capacitacion de los
Docentes, participando en_el establecimiento de acuerdos para dicha formacion vy
capacitacion docente, al'ubicar facilitadores, fechas probables para la programaciéon e
iNsSUMOs necesarios;

La Coordinacion de Desarrollo Docente publica via web la Programacion de
Capacitacign, una vez aprobada por la Direccion General Académica, garantizando
previamente mediante la gestion oportuna de los espacios e insumos necesarios para
ejecutar la programacion establecida.

La Coordinacion de Desarrollo Docente verifica y determina el cumplimiento de los
lineamientos establecidos para la formacion y capacitacion de los Docentes.
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5.3. SALIDA:

5.3.1 Entrega a la Coordinacion de Gestion Docente y Direccion General Académica el listado
de los Docentes formados y capacitados de acuerdo a las necesidades manifestadas.

5.3.2 Entrega certificado de participacion a los facilitadores y docentes segun :fas
capacitaciones impartidas / recibidas: diplomados, cursos, seminarios, talleres, acciones
derivadas de convenios interinstitucionales a nivel local y nacional y otres eventos
academicos pertinentes para la universidad.

5.3.3 Envia a la Coordinacion de Biblioteca, material didactico, en fisico y digital, de la
capacitacion institucional externa recibida por el personal Docente, con el propdsito de
ponerlo al servicio de la comunidad universitaria en el ceptro de documentacion de la

biblioteca de la Universidad.

6.DEFINICIONES:

6.1. Descripcion del procedimiento: Sontodos aquellos pasos que hay que seguir para que
se dé cumplimiento a las normas.

6.2. Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando
recursos (humanos, tecnoldgicos, materiales, tiempo, entre otros) en la transformacién
de insumos.

6.3. Manual: Representa un medio de comunicar las decisiones de la administracion,
concernientes-a la organizacion, politicas y procedimientos.

6.4. Normas:“ Son aquellas que contienen, derechos, facultades, obligaciones vy
prohibiciones.

6.5. . Capacitacion Docente: Es el conjunto de acciones dirigidas a los docentes en actividad
y a quienes deseen ingresar al sistema educativo para ejercer la docencia. La
capacitacion permite adecuarse en forma permanente al ejercicio de la profesion. En este

sentido, se entenderd como capacitacion docente todos aquellos diplomados, cursos,
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6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

talleres, y demas eventos académicos derivados de convenios interinstitucionales a nivel
local y nacional, que contribuyan al fortalecimiento de la profesion del docente
universitario.
Capacitacion Institucional Interna: Aquellos programas que se disefian con base en.un
diagnostico previo y estan dirigidos a los Docentes dando prioridad al desarrollo de
competencias y actualizacion programada, la cual sera impartida por los’ Docentes
especialistas en el &rea, de acuerdo a lo dispuesto en la programacion general de
capacitacion.
Capacitacion Institucional Externa: Responde a necesidades>propias de algun cargo
para su actualizacion o entrenamiento especifico.
Formacion: Son aquellos estudios de postgradooque permiten desarrollar las
competencias del Docente con la finalidad de mejorar su desempefio en la docencia,
investigacion y extension universitaria.
Formaciéon del Docente: Es el proceso’ pedagdgico sistematico que posibilita el
desarrollo de competencias propias det ejercicio profesional en los diferentes niveles y
modalidades del sistema educativg. Esto significa formar un Docente capaz de:
Posibilitar la construccion de aprendizajes a grupos determinados de estudiantes en
contextos especificos.
Participar en las.‘acciones pedagdgicas e institucionales, es decir, en aspectos
organizativos,de vinculacion comunitaria y administrativos, propios de la gestion
académica,
Desarrollar el juicio critico y los habitos valorativos en los estudiantes para que se
realicen como personas en las dimensiones cultural y social acorde con sus
capacidades, guiados por los valores de la vida, libertad, bien, verdad, paz, solidaridad,

tolerancia, igualdad y justicia.

6.10. Formacion Docente institucional Externa: Se entendera por formacion institucional

externa, aquella que responde a necesidades propias de personal Docente que por su
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responsabilidad en las funciones que ejerce requiera estudios de postgrado especifico

que no oferta la UMC.

7.REFERENCIAS:

7.1.Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

7.2.Ley de Universidades.

7.3.Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal.

7.4.Ley Organica de la Administracion Pablica.

7.5.Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental-Maritima del Caribe.

7.6.Manual de Normas de Control Interno sobre un modelo genérico de la Administracion
Central y Descentralizada Funcionalmente.

7.7.Normas Generales de Control Interno.

7.8. Sistema Nacional de Formacion Permanentezdel Docente Universitario.

7.9.Norma ISO 9001 Sistemas de Gestion derla Calidad - Requisitos.

8.REGISTROS:

8.1. REG-VAC-DGA-CDD-001: Cuadro Diagndstico de Necesidades de Capacitacion y
Formacion del Personal Docente.

8.2. REG-VAC-DGA:=CDD-002: Postulados para Estudios de Postgrado.

8.3. REG-VAC-DGA-CDD-003: Programacion General de Capacitacion Docente.

8.4. REG-VAC-DGA-CDD-004: Planilla de Inscripcion para la Capacitacion.

8.5. REG-VAC-DGA-CDD-005: Normativas de Capacitacion.

8.6. [ REG-VAC-DGA-CDD-006: Control de Organizacion de Eventos.

87. REG-VAC-DGA-CDD-007: Lista de Asistencia a los Talleres.

8.8. REG-VAC-DGA-CDD-008: Lista de Asistencia a los Cursos/ Diplomados.

8.9. REG-VAC-DGA-CDD-009: Acta de Evaluacion del Curso/ Diplomado.
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8.10.
8.11.
8.12.
8.13.
8.14.
8.15.

REG-VAC-DGA-CDD-010: Valoracion de la Capacitacion.
REG-VAC-DGA-CDD-011: Justificacion de Inasistencia a la Capacitacion.
REG-VAC-DGA-CDD-012: Libro de Entrega de Certificados.
REG-VAC-DGA-CDD-013: Solicitud de Financiamiento para la Capacitacion.
REG-VAC-DGA-CDD-014: Relacion de Tutores Postulados.
REG-VAC-DGA-CDD-015: Ficha de Ubicacion y Contacto de Docentes. gue Inician
Estudio de Postgrado.
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9.MAPA DE PROCESO: 06

RETROALIMENTACION ec

ORGANOS DE GOBIERNO QUE ESTABLECEN LINEAMIENTOS A LA GESTION DE LA COORDINACI DE DESARROLLO DOCENTE
<

Direccion Genera
Académica.
*Docentes

acilitadores

Postgrado.

de Inscripcion
Capacitacion.

ud de Financia
a la Capacitacio6 @

itud para organi
gramar eventos
rmacion docente A .\(7 y \ .

PROCESOS QUE %&AN LA GESTION DE LA COORDINACION DE DESARROLLO DOCENTE

Secretaria General: OQ Vicerrectorado Administrativo: Vicerrectorado Académico: COOrdinarz%c;ot;:%:elaciones
Coordinacion de Tecnologia de Compras, Servicios Generales, Direccién General Académica, Interinstitucionales /
Informacién y Comunicacién. Planificacién y Presupuesto, Coordinacion de Gestién Coordinacién de Seguridad
Coordinacién de Asuntos Recursos Humanos, Docente, Coordinacion de Integral / Coordinacién de
Secretariales Planta Fisica y Equipamiento. Biblioteca, Gestion de la Calidad.
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1. OBJETIVO:.

Describir las actividades necesarias para gestionar la capacitacion permanente de los docentes
de manera que desarrollen competencias para mejorar su desempefio en la docencia, la
investigacion, extension, asi como la gestion acadéemica administrativa. Ademas, hacer
seguimiento a la capacitacion y formacién de docentes no impartidas por la UMC.y que

reciben algdn tipo de financiamiento por parte de la universidad.

2. ALCANCE:

Este procedimiento abarca a la Coordinacién de Desarrolloc’'Docente y a todas aquellas

dependencias que en su momento se vean involucradas.

3.RESPONSABLE:
El Coordinador de Desarrollo Docente, es €l responsable de la aplicacién de cada una de las
normas Yy actividades descritas en este procedimiento, con la finalidad de garantizar la eficacia

y la eficiencia durante su ejecucion.

4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Coordinador, Asistente Administrativo, Analista de Registro y Control
Estadistico,

4.2 FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo el procedimiento Desarrollo del
Talento Docente, los cuales se plasmaran en el Plan Operativo Anual (POA), de la Unidad
Ejecutora Coordinacion de Desarrollo Docente, de la Accion Especifica 02 Prosecucion
de estudiantes en formacién en TSU y de Licenciados o su equivalente tanto en PNF
como en carreras y los mismos seran solicitados al Responsable del Proyecto 01 Ingreso,

prosecucion y egresos de los estudiantes de pregrado.
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4.3

4.4

4.5
4.6
4.7

MATERIALES: Hojas, toner, impresiones de formatos y planillas de inscripcion,
lapices, marcadores de pizarra, borradores, lapiceros tinta negra y azul, laminas de papel
bond, tizas de colores, libro de actas, almohadilla y tinta p ara almohadillas, carpetas,
sobres de manila, cartulinas para certificados.

EQUIPOS TECNOLOGICOS: Laptop, teléfono, video-beam, punto de red con acceso a
internet, extensiones, pendrive, impresora, sonido.

MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, pizarras, arturitos, dispensador de agua mineral.
INFRAESTRUCTURA: Salones para clases, salas para foros o conferencias.
AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion,dimpieza de las areas a

utilizar.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1.

5.2.

5.3,

Los Jefes de Cétedra seran los responsables-de recabar la informacién diagndstica de los
Docentes que requieren formacion o ‘Capacitaciéon, por lo que deberdn elaborar un
informe proponiendo a los participantes a un programa de perfeccionamiento profesional
ante la Coordinacion de Gestion Docente, quien posteriormente lo remitira a la

Coordinacion de Desarrollo’Docente.

Los Jefes de Catedra deberan incorporar en el cuadro diagnéstico de necesidades de
capacitacion y.formacion del personal docente, a los profesores que requieran
capacitacion 0 formacién dando prioridad a los hayan obtenido calificaciones por debajo
de lo esperado de acuerdo a los resultados del informe resumen de la evaluacion del

Dogente.

Los Jefes de Catedra deberan descargar del link de la Coordinacion de Desarrollo
Docente ubicado en la pagina web de la UMC, todos los formularios que esta

dependencia ha dispuesto manejar en formato digital de acuerdo a su funcionabilidad.
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5.4. La Coordinacion de Gestion Docente, debera postular segin los resultados previos
arrojados por el informe de evaluacion del personal docente elaborado por las catedras,
la cantidad de docentes y la necesidad de formacién que requieren, segin el cuadro
diagnostico de necesidades de formacion remitido por la Coordinacién de Desarrollo

Docente.

5.5. La Coordinacion de Desarrollo Docente deberd suministrar a los Jefes de Cétedra el
formulario Cuadro Diagndstico de Necesidades de Capacitacion y.Formacién del
Personal Docente (CDD-001), con la finalidad de obtener la informacion necesaria para
la planificacion trimestral de la capacitacion, el cual es devuelto a la Coordinacién de

Desarrollo Docente para la planificacion de la capacitacion.

5.6. En caso que los Docentes postulados no acudieran alflamado para la inscripcién de la
capacitacion, en el tiempo establecido, los Docentes no postulados que estén interesados

en participar en la capacitacion podran inscribirse.

DE LA PLANIFICACION DE LA GAPACITACIONY FORMACION DOCENTE

5.7. La Coordinacién de Desarrollo Docente debera incluir en su Plan Operativo Anual
(POA) metas vinculadas a la programacion general de capacitacion docente que den
respuesta a las necesidades de perfeccionamiento profesional del Docente y que a su vez
se puedan medir con los indicadores de gestion para tomar decisiones certeras y
oportunas,

5.8. La Coordinacion de Desarrollo Docente debera realizar actividades que favorezcan la
actualizacion de los Docentes en los avances de la ciencia, la tecnologia y los saberes
profesionales, el uso de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion, asi
como de la formacién pedagdgica y didactica consistente con los requerimientos de los

proyectos curriculares de los programas académicos de la Institucion.
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5.9.

5.10.

La Coordinacion de Desarrollo Docente deberd elaborar la programacion de la
capacitacion docente de forma trimestral y comienza a ejecutarse a partir del segundo

trimestre de cada afio.

La Coordinacion de Desarrollo Docente al elaborar la Programacién General:de
Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-003) debera, para los casos de capacitdcion y
formacion externa, evaluar el requerimiento o postulacién que el Jefe deCéatedra o
Docente haya realizado, a través del Cuadro Diagnostico de  Necesidades de
Capacitacion y Formacion del Personal Docente (CDD-001) o mediante el registro
Postulados para Estudios de Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002), respectivamente,
ya que ésta no depende directamente de la universidad. Ademéas de los trdmites

administrativos que implica al requerir el financiamiento correspondiente.

DE LA CAPACITACION DOCENTE:

5.11.

5.12.

5.13.

Se entendera como capacitacion docente, todos aquellos diplomados, cursos, talleres, y
demas eventos académicos derivados o no de convenios interinstitucionales a nivel local
y nacional, que contribuyan al fortalecimiento de la profesidn del docente universitario.

La Coordinacion de Desarrollo Docente, debera mantener los programas de capacitacion
a la vanguardia de-los nuevos conocimientos cientificos, nauticos, tecnoldgicos y de

interés nacional,€llo con el propdsito de mantener actualizada la academia UMCista.

La Coordinacion de Desarrollo Docente, impulsara la capacitacion sistematica y
articulada de los Docentes, la cual tendra como propoésito la adquisicion de nuevos
conocimientos y el desarrollo de competencias de los profesores para mejorar su
desempefio y asi contribuir al crecimiento individual y colectivo dirigido al logro de los

objetivos personales e institucionales.
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5.14.

Los facilitadores de los cursos, diplomados y talleres deberdn suministrar via web su
sintesis curricular actualizada con sus respectivos soportes, a la Coordinacion de

Desarrollo Docente para incorporarla en su expediente.

CAPACITACION INSTITUCIONAL INTERNA

5.15.

5.16.

5.17.

5.18:

Para efectos de este procedimiento se entendera como capacitacion institucional interna,
aquellos programas que se disefian con base en un diagnoéstico y estan dirigidos a los
Docentes, dando prioridad al desarrollo de competencias y actualizacion programada, la
cual sera impartida por los Docentes especialistas en las distintas areas, de acuerdo a lo
dispuesto en la Programacion General de Capacitacién Docente (REG-VAC-DGA-
CDD-003).

La Coordinacion de Desarrollo Docente deberd enviar la informacion sobre la
capacitacién a los Docentes que han side postulados por las Jefaturas de Catedra,
resaltando que deben formalizar su inscripcion ante la Coordinacion precitada. En caso
de existir imposibilidad del docente en participar en el programa de capacitacion, el
cupo quedara disponible para otro docente que haya manifestado su interés en participar

en dicha capacitacion.

El Docente que haya-recibido la capacitacion deberd llenar el formulario Valoracion de
la Capacitacion. {REG-VAC-DGA-CDD-010) y posteriormente remitirlo, a través de
correo electrénico, a la Coordinacion de Desarrollo Docente. De no cumplir con este
requisito- la Coordinacion de Desarrollo Docente podréd reservarse el derecho a no
entregar el certificado de la capacitacion.

L'a Coordinaciéon de Desarrollo Docente podra incluir en la capacitacion al personal
administrativo, siempre y cuando sea autorizado por la autoridad superior inmediata, via

correo electronico, a los fines de apoyar aquellas dependencias institucionales que lo
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requieran. Esto se llevard a cabo, tomando en cuenta la disponibilidad de cupos para

cada taller o curso.

CAPACITACION INSTITUCIONAL EXTERNA

5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

5.23.

5.24.

Este tipo de capacitacion responde a necesidades propias de algun cargo para su
actualizacion o entrenamiento especifico.

El Docente que sea postulado a la capacitacion deberd asistir a todas las actividades
programadas, cumpliendo con el horario establecido y el registro desu firma segun el
horario establecido. En caso de no poder asistir, por condiciones ajenas a su voluntad o
por razones de fuerza mayor, deberd justificar su inasistencia en el formulario
Justificacion de Inasistencia a la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-011) vy
consignarlo ante la Coordinacion de Desarrolfo Docente en fisico, en casos
excepcionales (por ejemplo enfermedad) podra ser consignado por correo electrénico,

debiendo consignarlo en fisico en un plazo_.no mayor a los treinta dias.

Una vez realizada la capacitacion la €oordinacion de Desarrollo Docente remitird a la
Coordinacion de Gestion Docente’los justificativos de inasistencia de aquellos docentes

que aun siendo postulados y/e estando inscritos no participaron en la capacitacion.

Se certificara a los participantes de los Cursos/ Diplomados/ Talleres una vez que hayan
cumplido con todas-las actividades evaluativas en caso de que las hubiere, asi como con
la entrega de la?Waloracion de la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-010).

El Programa de Capacitacion, debera suministrar a los Docentes: capacidades,
competencias innovadoras y conocimientos, con la finalidad de promover

permanentemente el rol profesional del Docente en sus précticas educativas.

Las Jefaturas de Catedra podran incluir en el Cuadro Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion y Formacion del Personal Docente (CDD-001) a los Profesores adscritos a

esa dependencia que estén interesados en capacitarse, siempre y cuando ya se hayan

Manual de Normas y Procedimientos




PRO-VAC-DGA-CDD-001
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: 27/01/2020

COORDINACION DE DESARROLLO DOCENTE g?mb;g}gg
ag.:

PROCEDIMIENTO DESARROLLO DEL TALENTO DOCENTE

5.25.

5.26.

5.27.

5.28.

DEL

incluido a los Docentes que obtuvieron bajos resultados en los informes de evaluacion

del desempefio docente.

Los cursos se acreditaran previo requisito aprobatorio mediante una o varias
evaluaciones que se reflejaran en el Acta de Evaluacion del Curso/ Diplomado (REG-
VAC-DGA-CDD-009) y deberan tener una duracion minima de tres (3) dias.

Los cursos de Inglés ofrecidos por la Coordinacion de Desarrollo-“Docente se
planificaran en funcion a tres niveles: Basico, Intermedio y Avanzado,conformados por
dos modulos cada uno, en los cuales se realizaran actividades formativas y evaluativas
que incluyan las cuatro habilidades del idioma: comprension lectora, comprensién

auditiva, produccion oral y produccion escrita.

Los diplomados se acreditaran previo requisito aprobatorio mediante una o varias
evaluaciones que se reflejaran en el Acta de Evaluacion del Curso/ Diplomado (REG-
VAC-DGA-CDD-009)y deberan tener una duracion minima de ciento veinte (120) horas
que podran ser distribuidas bajo las “modalidades presencial, semipresencial y a
distancia.

En el Diplomado Disefio y Administracion de Mddulos Instruccionales el participante
deberd asistir al 100% dedas clases presenciales correspondientes al primer modulo (fase
1) y una vez que el participante haya subido al aula virtual el 50% del contenido de la
Unidad Curriculaf; como minimo, podra cursar el segundo mddulo (fase 2) a distancia.

DIPLOMADO DISENO Y ADMINISTRACION DE MODULOS

INSTRUCCIONALES ASISTIDOS POR EL COMPUTADOR (DAMIAC).

5.29.

L0s participantes interesados en el Diplomado Disefio y Administracion de Mdodulos
Instruccionales Asistidos por el Computador (DAMIAC) deberan formalizar su

inscripcion ante la Coordinacion de Desarrollo Docente.
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5.30. El Coordinador de Desarrollo Docente y el facilitador encargado de impartir el
Diplomado Disefio y Administracion de Modulos Instruccionales Asistidos por el
Computador (DAMIAC) tendran la responsabilidad de planificar, en conjunto, el

calendario de las actividades tanto la fase 1 presencial como la Fase 2 a distancia.

5.31. El facilitador del Diplomado Disefio y Administracion de Mddulos Instruccionales
Asistidos por el Computador (DAMIAC), evaluara al participante en la fasepresencial
(fase 1) para determinar si avanza a la fase a distancia (fase 2), en la que.debe subir el 50

% del contenido de la Unidad Curricular en el aula virtual.

5.32. El participante que reciba capacitacion en el Diplomado DAMIAC, tendra que disefiar
en su totalidad la unidad curricular en el aula virtual (Fase 1), ademaés de aprobar la fase
presencial y a distancia (fases 1y 2).

5.33. El facilitador del Diplomado Disefio y Administracion de Mddulos Instruccionales
Asistidos por el Computador (DAMIAC), debera verificar los modulos instruccionales al

finalizar las dos fases (fase 1 y fase 2) del Diplomado.

5.34. El participante del Diplomado Disefio y Administracion de Mddulos Instruccionales
Asistidos por el Computador (DAMIAC) aprobaré la fase a distancia (fase 2) si obtiene
una calificacion igual o mayor a 14 puntos o el 70 % acumulado de las actividades o

evaluaciones realizadas a la unidad curricular disefiada en el aula virtual.

5.35. El participante, gue no apruebe la fase a distancia (fase 2), podra repetirla en el momento

que inicie una nueva cohorte y comenzara justo en la fase no aprobada.

DE LAFORMACION DOCENTE: FORMACION INSTITUCIONAL EXTERNA

5.36.-Para efectos de este procedimiento se entendera por formacion, los estudios de postgrado
que permiten desarrollar las competencias del Docente con la finalidad de mejorar su
desempefio en la docencia, investigacion y extension. La formacion de los profesores

deberd incluirse en el Plan Operativo Anual de la Coordinacion de Desarrollo Docente.
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5.37.

5.38.

5.39.

5.40.

Para efectos de este procedimiento se entenderd por formacion institucional externa,
aquella que responde a necesidades propias de personal Docente que por su
responsabilidad en las funciones que ejerce requiera estudios de postgrado especifico
que no oferta la UMC. Esta modalidad de formacion debera incluirse en el Plan

Operativo Anual de la Coordinacién de Desarrollo Docente

El Docente que esté interesado en cursar estudios de postgrado, debera consignar ante la
Coordinacion de Desarrollo Docente el formulario Postulados para Estudios de
Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002), debidamente lleno, en conjunto con la notas
certificadas de Pregrado y Postgrado, asi como copia de titulos obtenidos y carta
memorando emitido por la Jefatura de Cétedra de adscripcién, al igual que las
evaluaciones realizadas durante su permanencia en la®tJMC como personal académico
(ingreso al escalafén, tiempo de contratacion a‘dedicacion exclusiva, entre otras),
sintesis curricular con sus soportes, descripcion oficial del postgrado al que aspire

ingresar, constancia oficial de la duracion y carta de aceptacién del postgrado.

El Programa de Apoyo Institucional para Estudios de Postgrado, estara dirigido a
Docentes ordinarios y contratades’a Tiempo Completo y/o Dedicacion Exclusiva con un
minimo de tres (03) afios de servicio en la UMC. Por lo que se tomara en cuenta la
disponibilidad presupuestaria para cofinanciar el costo de los estudios, los cuales podran
ser realizados en el pais, de forma presencial o a distancia.

El Docente que requiera la autorizacion de la Solicitud de Financiamiento para la
Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013) debera presentar ante la Jefatura de Cétedra
de adscripcion los siguientes recaudos: el programa de la actividad a desarrollar emitido
por la Institucion respectiva, el anuncio emitido por la Institucion que oferta la actividad

de formacion donde se evidencie la duracion de la mismay el costo de la matricula.
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5.41.

5.42.

5.43.

5.44.

5.45.

5.46.

El financiamiento para la formacion institucional externa se otorgara al Docente solo
una vez por afio, siempre y cuando se cuente con la disponibilidad presupuestaria

requerida y que sea aprobado en Consejo Universitario.

La Coordinacion de Desarrollo Docente verificard que las Solicitudes de Financiamiento
para la Formacion, estén vinculadas al area del conocimiento del Docente, para que

pueda desarrollar sus competencias y por ende mejorar su desempefio académico.

El apoyo para el financiamiento de formacion, se otorgard bajo una’o varias de las
siguientes modalidades: a) Auxilio total o parcial para el pago de la matricula y/o costos
de desplazamiento y manutencion, b) Préstamo sin intereses para el pago de la matricula
y/o costos de desplazamiento y manutencién, ¢) Liceneia remunerada y por tiempo
parcial o total y d) Descarga horaria.

El Docente que requiera financiamiento para formacion deberd cumplir con las
siguientes condiciones: a) Antigtiedad laboral minima de un (3) afios en la Universidad
(contrato laboral continuo), b) Formacién académica previa, vinculada con la solicitud,
c) No tener sanciones disciplinarias en los ultimos dos (2) afios y d) No haber

participado en actividades de farmacion institucional externa en el Gltimo afio.

El Docente que haya recibido el financiamiento para la formacién, una vez culminado el
proceso formativo deberd consignarle a la Jefatura de Cétedra de adscripcion y la
Coordinacion dedesarrollo Docente, los siguientes documentos: a) Copia del certificado
recibido, conzla finalidad de incorporarlo a su expediente, b) Copia del material que haya
sido proporcionado en el evento en calidad de memorias, con el propdsito de ponerlo al
servicio de la comunidad universitaria en el centro de documentacion de la biblioteca de

la Universidad.

El Docente que haya recibido la formacion institucional externa debera desarrollar una

jornada de socializacion que sera coordinada en conjunto con el Jefe de Céatedra, en la
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que dard a conocer a sus colaboradores o compafieros de equipo los conocimientos

adquiridos y los principales aspectos del evento al que asistio.

5.47. En caso que el Docente incumpla con alguna de sus obligaciones, se le llamara la

atencion por escrito y no se tendra en cuenta para la inscripcion en otros eventos,de

capacitacion o formacion.

5.48. Al Docente que se le apruebe la formacién podra contar con el apoyo institucional de

acuerdo a la modalidad de estudios de postgrado solicitada, tal como se describe a

continuacion:

a) Estudios Presenciales

¢ Financiamiento de manutencion y pasajes para la realizacion de los estudios en el

pais, por un periodo de tres (3) meses anuales en un maximo de cuatro (4) afios y

con permisos remunerados.

e Pago de matricula, manutencioén:y pasajes, en caso de cursar asignaturas del

postgrado en otras instituciones del pais.

e Permisos no remunerados por un afio, los cuales son renovados anualmente de

acuerdo a la consideracion de la Jefatura de Catedra de adscripcion y de la

Coordinacion de Desarrollo Docente, dependiendo del rendimiento académico

del Docente:

e El docente conserva su cargo en la Jefatura de Catedra de adscripcion.

b) Estudios a Distancia:
e Pago de Matricula y manutencion.

e Consideracion de la carga académica.
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Permisos de tiempos parciales, los cuales son renovados anualmente, de acuerdo
a la consideracion de la Jefatura de Catedra de adscripcion y de la Coordinacion

de Desarrollo Docente, asi como del rendimiento académico del docente.

En ambos casos, para el financiamiento, se tomara en cuenta lo siguignte:
cumplir con los requisitos necesarios, que la universidad cuente:con la
disponibilidad presupuestaria para tal fin y que sea aprobado-en Consejo

Universitario.

El docente conserva su cargo en la Jefatura de Catedra de adscripcion.

c¢) Estudios por Financiamiento Particular:

Consideracion de la carga académica.

Permisos de tiempos parciales, los cuales son renovados anualmente

dependiendo del rendimiento académico del docente.

El Docente conserva su cargo en‘la Jefatura de Catedra de adscripcion.

5.49. La Coordinacion de Desarrollo Docente, deberd asignar un Tutor al Docente que esta en

5.50.

5.51.

formacion con financiamientode la UMC, con la finalidad de que supervise y evalle

tanto su trabajo y su rendimiento académico.

La Coordinaciéon de Desarrollo Docente, debera garantizar que el Docente designado
como tutor sea‘miembro ordinario del personal Docente y de investigacion o profesor
contratado de la UMC, con categoria preferiblemente igual o superior a la de agregado,

y con dedicacion exclusiva o tiempo completo.

El tutor asignado al Docente debera orientar, supervisar y evaluar el cumplimiento de los
requisitos de los estudios de postgrado, el cual debe completarse hasta el tiempo de su

culminacioén.
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5.52. El Docente que se encuentre cursando estudios de postgrado, deberé remitir anualmente
a la Coordinacion de Desarrollo Docente un informe que permita apreciar los resultados
de su desempefio en los estudios, acompafiado de una certificacion de las calificaciones
obtenidas y un informe del tutor académico designado por dicho centro de estudios, enel

cual se estime la fecha de culminacion.

5.53. Los Docentes una vez culminado los estudios de postgrado, deberan consignar copia fiel
del titulo original que le acredita el grado obtenido, ante la Jefatura®de Céatedra de

adscripcion y ante la Coordinacion General de Recursos Humanos.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

COORDINADOR DE DESARROLLO DOCENTE

6.1. Envia a traves de correo institucional a la Coordinacién de Gestion Docente y a las
Jefaturas de Céatedras el formulario Cuadro Diagndstico de Necesidades de Capacitacion y
Formacion del Personal Docente (CDD-001).

COORDINACION DE GESTION'DOCENTE/ JEFATURAS DE CATEDRA

6.2. Recibe a través de correq institucional el formulario Cuadro Diagndstico de Necesidades
de Capacitacion y Formacién del Personal Docente (CDD-001) emitido por la
Coordinacion de Desarrollo Docente.

6.3. Envia correo de confirmacion en sefial de recibido a la Coordinacion de Desarrollo
Docente.

6.4. Solicita a las Jefaturas de Catedras, el llenado del Cuadro Diagnostico de Necesidades de

Capacitacion y Formacion del Personal Docente (CDD-001).
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JEFE DE CATEDRA

6.5. Llena el formulario Cuadro Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacion y Formacion del

Personal Docente (CDD-001) con base en los resultados obtenidos en el informe resumen

de la evaluacion del docente y en los requerimientos para fortalecer las competencias. del

Docente de acuerdo a la politica académica vigente y de ser el caso, solicita a los Docentes

que reunan los requisitos y que estén interesados, el llenado del formulario Postulados para

Estudios de Postgrado (CDD-002).

6.6. Entrega en digital a la Coordinacién de Gestion Docente el Cuadro Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion y Formacion del Personal Docente (REG-VAC-DGA-CDD-
001) vy, de ser el caso, el registro de Postulados para Estudios'de Postgrado (REG-VAC-

DGA-CDD-002).

COORDINACION DE GESTION DOCENTE

6.7. Recibe el Cuadro Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y Formacion del Personal

Docente (CDD-001) asi como el informe resumen de la evaluacién del docente.

6.8. Elabora memorando dirigido a“la Coordinacion de Desarrollo Docente con la finalidad

de suministrar los requerimientos para el perfeccionamiento profesional de los

profesores.

6.9. Firmay sella el memorando y posteriormente digitaliza el mismo.

6.10. Envia el memorando en original y copia a la Coordinacion de Desarrollo Docente y a

traves de:correo institucional el Cuadro Diagndstico de Necesidades de Capacitacion y
Formacion del Personal Docente (REG-VAC-DGA-CDD-001), y/o el registro de
Postulados para Estudios de Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002), en conjunto con el

Informe Resumen de la Evaluacion del Docente para solicitar la actualizacion

profesional del docente.
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COORDINADOR DE DESARROLLO DOCENTE

6.11. Recibe memorando via correo electronico, en conjunto con el Cuadro Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion y Formacion del Personal Docente (REG-VAC-DGA-
CDD-001) y/o el registro de Postulados para Estudios de Postgrado (REG-VAC-DGA-
CDD-002), en conjunto con el Informe Resumen de la Evaluacion del Docente para
solicitar la actualizacion profesional del docente.

6.12. Analiza la informacidn recibida y verifica el tipo de perfeccionamiento profesional que
requiere el Docente de acuerdo a la informacion contenida en el Cuadro Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion y Formaciéon del Personal Docente (REG-VAC-DGA-
CDD-001) y de ser el caso, el registro de Postulados para Estudios de Postgrado (REG-
VAC-DGA-CDD-002) y posteriormente lo aprueba.

6.13. Elabora la programacién de capacitacion docente trimestral y convoca a los docentes
postulados por las catedras, para que registre su.inscripcion formal.

6.14. Archiva el Cuadro Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacion y Formacion Docente
(REG-VAC-DGA-CDD-001) para su control interno.

6.15. Elabora memorando dirigido a la Direccion General Académica con la finalidad,
describir el tipo de capacitacién y/o formacion requerida, su objetivo y los ejes en los
cuales estdn enmarcadas las-actividades.

6.16. Entrega memorando «via correo electronico a la Direccion General Académica en
conjunto con laProgramacién General de Capacitacion Docente (REG-VAC-DGA-
CDD-003) y,,de ser el caso, el formulario Postulados para Estudios de Postgrado (REG-
VAC-DGA-CDD-002), para su consideracion.

DIRECTOR GENERAL ACADEMICO
6:17. Recibe via correo electronico memorando con la programacion de capacitacion docente
trimestral, describiendo el tipo de capacitacion (curso-taller o diplomado).
6.17.1 No aprueba: Devuelve a la Coordinacion de Desarrollo Docente, la
Programacién General de Capacitacion Docente (REG-VAC-DGA-CDD-003) y
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de ser el caso, el registro Postulados para Estudios de Posgrado (REG-VAC-
DGA-CDD-002), para que corrija la inconsistencia detectada.

6.17.2 Aprueba: Elabora memorando dirigido via web a la Coordinacion de Desarrollo
Docente con la finalidad de informar que ha sido aprobada la Programacién
General de Capacitacion Docente (REG-VAC-DGA-CDD-003).

6.18 Entrega via correo electronico a la Coordinacion de Desarrollo Docente la Programacion
General de Capacitacion Docente (REG-VAC-DGA-CDD-003) en conjunto con el
registro Postulados para Estudios de Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002).

COORDINADOR DE DESARROLLO DOCENTE

6.19 Recibe memorando via electrénica con Programacién General de Capacitacién Docente
(REG-VAC-DGA-CDD-003) y de ser el caso, el registro Postulados para Estudios de
Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002).

6.20 Verifica el tipo de perfeccionamiento profesional que requiere el Docente de acuerdo a la
informacion contenida en la Programacion General de Capacitacion Docente (REG-
VAC-DGA-CDD-003).

6.20.1 Formacion: Revisa el‘registro Postulados para Estudios de Postgrado (REG-
VAC-DGA-CDD-002)(Ir al paso 6.146).
6.20.2 Capacitacion tnstitucional: Verifica el tipo de capacitacion a impartir.
6.20.2.1 Capacitacion Institucional Externa: Convoca a los docentes
postulados, a través de correo electronico informando sobre las
normativas y requisitos establecidas para poder optar por este tipo de
capacitacion (Ir al paso 6.75).
6.20.2.2 Capacitacion Institucional Interna: Elabora memorando dirigido a la
Jefatura de Cétedra correspondiente, con la finalidad de solicitar la
asignacion del Docente que serd el Facilitador encargado de impartir la
capacitacion, firmay sella, y posteriormente gestiona el visto bueno del

Director General Académico.
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6.21
6.22

Genera copia del memorando.
Envia memorando en original y copia a la Jefatura de Catedra correspondiente.

JEFATURA DE CATEDRA

6.23

6.24

6.25

6.26

6.27
6.28

Recibe memorando en original y copia, por parte de la Coordinacién de Desarrollo

Docente.

Firma memorando en sefial de recibido y devuelve copia a la Coordinacién'de Desarrollo

Docente.

Verifica la disponibilidad del Facilitador entre los Docentes adscritos.

6.25.1 No disponible: Notifica a la Coordinacion de Desafrollo Docente, a través de
memorando, que no cuenta con el Facilitador para-impartir la capacitacion.

6.25.2 Disponible: Notifica al Docente adscrito la“asignacion como Facilitador en la
capacitacion.

Elabora memorando dirigido a la Coordinacion de Desarrollo Docente con la finalidad

de dar respuesta a cerca del requerimiento de asignacién del Facilitador, firma y sella, y

posteriormente gestiona el visto bueno del Coordinador de Gestion Docente.

Genera copia del memorando.

Envia memorando en original y copia al Coordinador de Desarrollo Docente.

COORDINADOR DE:DESARROLLO DOCENTE

6.29

6.30
6.31

Recibe memorando en original y copia, por parte de la Jefatura de Cétedra

correspondiente.

Firma memorando en sefial de recibido y devuelve copia a la Jefatura de Catedra.

Verifica la respuesta obtenida a la solicitud de asignacién del Facilitador para impartir la

capacitacion.

6.31.1 No disponible: Gestiona en conjunto con la Direccion General Académica la
contratacion del Facilitador.
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6.31.2 Disponible: Envia comunicacién al facilitador informando que fue postulado por
la jefatura de cétedra para facilitar la capacitacion, informandole objetivo, eje,
fecha, lugar y hora de la actividad.

6.32 Gestiona ante la Coordinacion de Tecnologia de Informacion y Comunicacion ;la
publicacién en la pagina web de la universidad, del aviso programacion de capacitacion
del personal docente trimestral.

6.33 Envia a través de correo electronico, la informacion sobre la capacitacion,a los Docentes
reiterandoles que fueron postulados por las Jefaturas de Catedra,” motivado a una
necesidad de perfeccionamiento profesional, invitdndoles a formalizar su inscripcion en
dicho proceso.

6.34 Envia correo electronico a todos los participantes “inscritos en la capacitacion,

recordandoles fecha, lugar y hora del curso, taller y/o“diplomado a impartir.

DOCENTE

6.35 Recibe correo electronico donde sednforma que tiene que formalizar su inscripcion para
la capacitacion en la Coordinacion de Desarrollo Docente.

6.36 Asiste a la Coordinacion de‘Desarrollo Docente y registra sus datos en los campos de la
fila que le correspondaren el formulario Planilla de Inscripcion para Capacitacién (CDD-
004).

6.37 Firma las Normativas para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-005) establecidas
por la Coordinacion de Desarrollo Docente.

6.38 Entrega el formulario Planilla de Inscripcion para Capacitacion (CDD-004) y las
Normativa para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-005) a la Coordinacion de

Desarrollo Docente.
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COORDINACION DE DESARROLLO DOCENTE

6.39 Recibe la Planilla de Inscripcion para Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-004) en
conjunto con la Normativa para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-005) por parte
del Docente.

6.40 Gestiona la reservacion del espacio donde se llevara a cabo la capacitacion.

6.41 Solicita y/o reserva los equipos tecnolégicos, material de apoyo y recursos_didacticos
necesarios.

6.42 Llena el formulario Control de Organizacién de Eventos (REG-VAC<DGA-CDD-006).

6.43 Entrega al facilitador el formulario Normativa para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-
CDD-005) y de ser el caso, el formulario Lista de Asistencia‘a los Talleres (REG-VAC-
DGA-CDD-007), con el fin de verificar la asistencia_de los Docentes que reciben la

capacitacion.

FACILITADOR

6.44 Recibe el Formulario Normativa-fpara la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-005)
parcialmente lleno y, de ser el-€aso, formulario Lista de Asistencia a los Talleres (REG-
VAC-DGA-CDD-007).

6.45 Comunica verbalmente a los Docentes, las normas que deben cumplirse durante la
capacitacion.

6.46 Entrega el Formulario Normativa para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-005) a
los Docentes que intervienen en la actividad y de ser el caso, formulario Lista de
Asistencia a los Talleres (REG-VAC-DGA-CDD-007).

DOCENTE
6.47 Recibe el formulario Normativa para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-005) y de
ser el caso, formulario Lista de Asistencia a los Talleres (REG-VAC-DGA-CDD-007).
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6.48 Registra sus datos en el formulario Normativa para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-
CDD-005) y de ser el caso, formulario Lista de Asistencia a los Talleres (REG-VAC-
DGA-CDD-007).

6.49 Entrega al facilitador el registro Normativa para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-
CDD-005) y de ser el caso, formulario Lista de Asistencia a los Talleres (REG<VAC-
DGA-CDD-007).

FACILITADOR

6.50 Recibe el registro Normativa para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-005) y de ser
el caso, la Lista de Asistencia a los Talleres (REG-VAC-DGA-CDD-007).

6.51 Imparte la capacitacion a los Docentes y, de ser el caso, llena el formulario Lista de
Asistencia a los Cursos/ Diplomados (REG-VAC-DGA-CDD-008).

6.52 Determina de acuerdo a la capacitacion impartidalas acciones a seguir.
6.52.1 Taller: Firma la Lista de Asistencia-a los Talleres (REG-VAC-DGA-CDD-007)

(Ir al paso 6.58).

6.52.2 Curso/diplomado: Aplicalas evaluaciones a los Docentes que participaron en la

Capacitacion

DOCENTE
6.53 Responde la evaluacion de la capacitacion.

6.54 Envia a traves del correo electrénico la evaluacion de la capacitacion.

FACILITADOR

6.55 Recibe la evaluacion de la capacitacion por parte del Docente que participé en la
capacitacion.

6.56 Llena el formulario Acta de Evaluacion del Curso/ Diplomado (REG-VAC-DGA-CDD-
009).

6.57 Firma la Lista de Asistencia a los Cursos/ Diplomados (REG-VAC-DGA-CDD-008).
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6.58

Entrega a la Coordinacion de Desarrollo Docente el registro Normativa para la
capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-005), la Lista de Asistencia a los Cursos/
Diplomados (REG-VAC-DGA-CDD-008) y el Acta de Evaluacion del Curso/
Diplomado (REG-VAC-DGA-CDD-009), o de ser el caso, (Viene del paso 6.52:1)
Entrega el registro Normativa para la capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-005) en
conjunto con la Lista de Asistencia a los Talleres (REG-VAC-DGA-CDD-007):

COORDINACION DE DESARROLLO DOCENTE

6.59

6.60

6.61

Recibe por parte del Facilitador el registro Normativa para la Capacitacion (REG-VAC-

DGA-CDD-005), la Lista de Asistencia a los Cursos/ Diplomados (REG-VAC-DGA-

CDD-008) y el Acta de Evaluacion del Curso/ Diplomado (REG-VAC-DGA-CDD-009)

o de ser el caso, recibe Normativa para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-005) en

conjunto con la Lista de Asistencia a los Talleres (REG-VAC-DGA-CDD-007).

Archiva el registro Normativa para la Capagcitacion (REG-VAC-DGA-CDD-005) para su

control interno.

Verifica en las listas de asistenciasuministradas por el facilitador, la participacion del

docente en la capacitacion.

6.61.1 Asistié: Envia correo electronico al Docente, para informarle que tiene que llenar
el formulario digital Valoracién de la Capacitacién (REG-VAC-DGA-CDD-010)
y posteriormente enviarlo por la misma via a la Coordinacién de Desarrollo
Docente(Ir al paso 6.67).

6.61.2 No"Asistio: Envia correo electronico al Docente con copia al Jefe de Catedra de
adscripcion y al Coordinador de Gestion Docente, para informarle que tiene que
llenar el formulario de Justificacion de Inasistencia a la Capacitacion (REG-
VAC-DGA-CDD-011) y consignarlo, en formato fisico, ante la Coordinacién de

Desarrollo Docente.
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DOCENTE

6.62 Recibe correo electronico por parte de la Coordinacion de Desarrollo Docente donde se
informa que tiene que llenar el formulario Justificacion de Inasistencia a la Capacitacion
(REG-VAC-DGA-CDD-011) y consignarlo, en formato fisico, ante la Coordinacién (e
Desarrollo Docente.

6.63 Llena el formulario Justificacion de Inasistencia a la Capacitacion (REG-VAC-DGA-
CDD-011) y gestiona la firma del Jefe de Catedra de adscripcion.

6.64 Entrega la Justificacion de Inasistencia a la Capacitacién (REG-VAC-DGA-CDD-011)

en formato fisico, a la Coordinacion de Desarrollo Docente.

COORDINACION DE DESARROLLO DOCENTE

6.65 Recibe por parte del Docente, la Justificacion de Inasistencia a la Capacitacion (REG-
VAC-DGA-CDD-011) en formato fisico.

6.66 Archiva la Justificacion de Inasistencia a la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-011)
en formato fisico para su control interno“(Fin del procedimiento).

DOCENTE

6.67 (Viene del paso 6.61.1) Recibe correo electronico por parte de la Coordinaciéon de
Desarrollo Docente, .donde se informa que tiene que llenar el formulario digital
Valoracién de laCapacitacién (REG-VAC-DGA-CDD-010) y posteriormente enviarlo
por la misma.vfa a la Coordinacion de Desarrollo Docente.

6.68 Llena el formulario digital VValoracion de la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-010)
y posteriormente lo envia, a través de correo electronico, a la Coordinacion de

Desarrollo Docente.
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COORDINACION DE DESARROLLO DOCENTE

6.69

6.70

6.71

6.72
6.73

6.74

Recibe a través de correo electronico, el registro Valoracion de la Capacitacion (REG-
VAC-DGA-CDD-010) enviado por el Docente y posteriormente se guarda para su
control interno.

Verifica en el Acta de Evaluacion del Curso/ Diplomado (REG-VAC-DGA-CDD=009),

segun los resultados obtenidos por el Docente.

6.70.1 No aprueba: Envia correo electronico al Docente, con copia al Jefe de Céatedra
de adscripcion y al Coordinador de Gestion Docente, .informando que el
participante no logro aprobar la capacitacion.

6.70.2 Aprueba: Elabora los certificados de los participantes que aprobaron la
capacitacion, asi como los correspondientes a los facilitadores.

Registra en el Libro de Entrega de Certificados (REG-VAC-DGA-CDD-012) los datos

concernientes a la capacitacion, el Facilitador y. los Docentes participantes.

Entrega los certificados de capacitacién al Facilitador y a los Docentes.

Gestiona las firmas del Facilitador y~de los Docentes en el Libro de entrega de

certificados (REG-VAC-DGA CDD-012).

Archiva para su control interng el Libro de Entrega de Certificados (REG-VAC-DGA

CDD-012), y de ser el caso, la Lista de Asistencia a los Talleres (REG-VAC-DGA-

CDD-007) o la Lista de  Asistencia a los Cursos/ Diplomados (REG-VAC-DGA-CDD-

008), el Acta de Evaluacién del Curso/ Diplomado (REG-VAC-DGA-CDD-009)(Fin del

procedimiento).

COORDINADOR DE DESARROLLO DOCENTE

6.75

(Viene del paso 6.20.2.1) Entrega el formulario Solicitud de Financiamiento para la
Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013) a los docentes postulados y les solicita el
programa Yy el anuncio emitido por la Institucion que oferta la capacitacion, donde se

evidencie la duracion de la misma 'y el costo de la matricula.
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PERSONAL DOCENTE

6.76 Recibe formulario Solicitud de Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-
CDD-013) y requerimiento de soportes, por parte de la Coordinacion de Desarrollo
Docente.

6.77 Llena formulario Solicitud de Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-
CDD-013) y posteriormente gestiona la firma del Jefe de Céatedra y. el sello de la
dependencia.

6.78 Entrega al Coordinador de Desarrollo Docente la Solicitud de.Financiamiento para la
Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013) en conjunto con-os soportes: programa v el
anuncio emitido por la Institucién que oferta la capacitacion, donde se evidencie la

duracion de la misma y el costo de la matricula.

COORDINADOR DE DESARROLLO DOCENTE

6.79 Recibe por parte del personal Docente, la Solicitud de Financiamiento para la
Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013) debidamente firmada y sellada por el Jefe de
la Cétedra de adscripcion, en conjunto con los soportes.

6.80 Verifica el contenido de da Solicitud de Financiamiento para la Capacitacion (REG-
VAC-DGA-CDD-013) el programa y el anuncio emitido por la Institucién que oferta la
capacitacion.

6.80.1 No conforme: Devuelve al personal Docente la Solicitud de Financiamiento para
la‘Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013) en conjunto con el programa vy el
anuncio emitido por la Institucion que oferta la capacitacion, para que corrija la
inconsistencia detectada.

6.80.2 Conforme: Registra su dictamen en la Solicitud de Financiamiento para la
Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013) y posteriormente la firma y la sella.
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6.81 Elabora memorando dirigido a la Direccién General Académica para describir el tipo de
capacitacion institucional externa requerida y el perfil de egreso del personal Docente
postulado.

6.82 Firmay sella el memorando y genera copia del mismo.

6.83 Envia memorando, en original y copia, en conjunto con la Solicitud de Financiamiento
para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013) el programa y el anuncio emitido por
la Institucion que oferta la capacitacion a la Direccion General Académica para su

consideracion.

DIRECTOR GENERAL ACADEMICO

6.84 Recibe memorando, en original y copia, en conjunto €on la Solicitud de Financiamiento
para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013)-el programa y el anuncio emitido por
la Institucidn que oferta la capacitacion.

6.85 Firma memorando en sefial de recibido y.devuelve copia a la Coordinacion de Desarrollo

Docente.

6.86 Gestiona ante la Coordinacion General de Recursos Humanos la disponibilidad para el
financiamiento de la capacitacion del personal Docente.

6.87 Evalua la viabilidad financiera de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria para la
capacitacion docente:

6.87.1 Viable;Selecciona la opcion aprobada en la Solicitud de Financiamiento para la
Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013) y posteriormente la firma y la sella
(Ir al paso 6.95).

6.87.2 No viable: Selecciona la opcion no aprobada en la Solicitud de Financiamiento
para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013) y posteriormente la firma y la
sella.

6.88 Elabora memorando dirigido a la Coordinacion de Desarrollo Docente para manifestarle

las circunstancias por las cuales no procede dicha solicitud.
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6.89 Firmay sella el memorando y genera copia del mismo.
6.90 Envia a la Coordinacion de Desarrollo Docente, memorando en original y copia en
conjunto con la Solicitud de Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-

CDD-0i3) el programa y el anuncio emitido por la Institucién que oferta la capacitacion.

COORDINACION DE DESARROLLO DOCENTE

6.91 Recibe memorando en original y copia en conjunto con la Solicitud de Financiamiento
para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013) el programa y el.anuncio emitido por
la Institucidn que oferta la capacitacion.

6.92 Firma memorando en sefial de recibido y devuelve copia a la Direccion General
Académica.

6.93 Notifica al personal Docente, a través de correo electronico, las razones por las cuales no
fue aprobada la Solicitud de Financiamiento.para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-
CDD-013).

6.94 Archiva la Solicitud de Financiamiento’para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-
013) el programa y el anuncio emitido por la Institucién que oferta la capacitacion, para

su control interno (Fin del procedimiento).

DIRECTOR GENERAL ACADEMICO

6.95 (Viene del paso 5.87.1) Elabora punto de agenda del Consejo Académico indicando la
justificacion ,de la capacitacion institucional externa del personal Docente y
disponibilidad presupuestaria, y posteriormente lo firma y sella.

6.96 Entrega el punto de agenda del Consejo Académico, en conjunto con la disponibilidad
presupuestaria y la Solicitud de Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-

CDD-013) al Vicerrector Académico para su consideracion.
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VICERRECTOR ACADEMICO

6.97 Recibe por parte del Director General Académico, el punto de agenda del Consejo

Académico, en conjunto con la disponibilidad presupuestaria y la Solicitud de

Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013).

6.98 Determina la pertinencia de la capacitacion externa de los Docentes con los objetivos y

politicas institucionales.

6.98.1 No aprueba: Devuelve a la Direccion General Académica, el punto de agenda

del Consejo Académico, en conjunto con la disponibilidad (presupuestaria y la
Solicitud de Financiamiento para la Capacitacion (REGsVAC-DGA-CDD-013)

para que corrija la inconsistencia detectada.

6.98.2 Aprueba: Firma y sella el punto de agenda del Consejo Académico en sefial de

conformidad.

6.99 Entrega al Director General Académico, el punto’de agenda del Consejo Académico, en

conjunto con la disponibilidad presupuestaria y la Solicitud de Financiamiento para la

Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013).

DIRECTOR GENERAL ACADEMICO

6.100 Recibe y revisa, el punto de agenda del Consejo Académico, en conjunto con la

disponibilidad presupuestaria y la Solicitud de Financiamiento para la Capacitacion

(REG-VAC-DGA-CDD-013).

6.101 Entrega el punto de agenda del Consejo Académico, en conjunto con la disponibilidad

presupuestaria y la Solicitud de Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-

DGA-CDD-013) al Secretario del Consejo Académico.
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO DEL TALENTO DOCENTE

SECRETARIA DEL CONSEJO ACADEMICO

6.102 Recibe por parte del Director General Académico, el punto de agenda del Consejo
Académico, en conjunto con la disponibilidad presupuestaria y la Solicitud de
Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013)

6.103 Incluye en la agenda del dia, el punto que serd considerado en la .sesion
correspondiente.

6.104 Entrega la agenda del dia al Consejo Académico en conjunto con la, disponibilidad
presupuestaria y la Solicitud de Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-
DGA-CDD-013)

CONSEJO ACADEMICO
6.105 Recibe la agenda del dia donde se presenta la propuesta de capacitacion del personal
Docente en conjunto con los soportes: disponibilidad presupuestaria y la Solicitud de
Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013).
6.106 Considera la solicitud de financiamiento para la capacitacién institucional externa del
personal Docente tomando en cuenta el perfil de egreso del candidato a ser entrenado.
6.106.1 No aprueba: Argumenta las razones por las cuales no se aprobé la propuesta
de financiamiento de la capacitacion del personal Docente y devuelve al
Director General Académico el punto de agenda y los soportes.

6.106.2 Aprueba: Expresa la aprobacion del financiamiento de la capacitacion del
personal Docente.

6.107 Informa®a la Secretaria del Consejo Académico que elabore la decision académica
respectiva y devuelve los soportes: disponibilidad presupuestaria y la Solicitud de
Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013).
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO DEL TALENTO DOCENTE

SECRETARIA DEL CONSEJO ACADEMICO

6.108

6.109

6.110

6.111

Recibe informacion sobre la decision emitida por el Consejo Académico en conjunto
con los soportes que la avalan: disponibilidad presupuestaria y la Solicitud de
Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013).

Elabora decision académica con base en la aprobacion del punto consideradooen la
sesion del Consejo Académico.

Solicita al presidente del Consejo Académico la firma y el sello de la decision
académica.

Entrega al Director General Académico, la decision académica en conjunto con los
soportes que la avalan: disponibilidad presupuestaria y la Solicitud de Financiamiento
para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013).

DIRECTOR GENERAL ACADEMICO

6.112
6.113

6.114

6.115

6.116

6.117

Recibe la decision académica que avalada formacién del personal Docente y el tutor.
Elabora el punto de agenda del Consejo Universitario indicando el nimero de decision
académica, la justificacidon dea formacién del Docente, el tutor y posteriormente lo
firma y sella.

Entrega el punto de agenda del Consejo Universitario al Vicerrector Academico para
su consideracion.,

Recibe y revisa'la decision académica que avala el financiamiento de la capacitacion
del personal Docente en conjunto con los soportes: disponibilidad presupuestaria y la
Solicitud de Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013).
Elabora punto de agenda del Consejo Universitario indicando el nimero de la decision
académica y la justificacion de la capacitacion del personal Docente, y posteriormente
lo firmay sella.

Entrega el punto de agenda del Consejo Universitario en conjunto con la decision
emanada por Consejo Académico, la disponibilidad presupuestaria y la Solicitud de
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO DEL TALENTO DOCENTE

Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013) al Vicerrector

Académico para su consideracion.

VICERRECTOR ACADEMICO

6.118

6.119

6.120

Recibe el punto de agenda del Consejo Universitario en conjunto con los_soportes:
decisién emanada por Consejo Académico, la Solicitud de Financiamiento para la
Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013) y la disponibilidad presupueéstaria.

Verifica el contenido del punto de agenda del Consejo Universitario con los soportes

que lo respaldan.

6.119.1 No conforme: Devuelve el punto de agenda.del Consejo Universitario en
conjunto con los soportes al Director General Académico para que corrija la
inconsistencia detectada.

6.119.2 Conforme: Firmay sella el punto de agenda para el Consejo Universitario, en
sefial de conformidad.

Entrega el punto de agenda del-Consejo Universitario, la decision emanada por

Consejo Académico, la Solicitud de Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-

DGA-CDD-013) y la dispenibilidad presupuestaria; al Director General Académico

para que gestione su incorporacion en la agenda del Consejo Universitario.

DIRECTOR GENERAL ACADEMICO

6.121

6.122

Recibe yrevisa el punto de agenda del Consejo Universitario con los soportes: decision
emanada por Consejo Académico, la Solicitud de Financiamiento para la Capacitacion
(REG-VAC-DGA-CDD-013) y la disponibilidad presupuestaria.

Genera copia de la decision emanada por Consejo Académico, la Solicitud de
Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013) y la disponibilidad

presupuestaria y la archiva temporalmente para su control interno.
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6.123 Entrega el punto de agenda del Consejo Universitario en conjunto con los soportes

originales a la Coordinacion de Asuntos Secretariales.

COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES

6.124 Recibe el punto de agenda para el financiamiento de la capacitacion externa del
personal Docente en conjunto los soportes.

6.125 Verifica que la documentacion este completa y en orden

6.125.1 No cumple: Devuelve al Director General Académico.€l punto de agenda
propuesto para el financiamiento de la capacitacidn .institucional externa del
personal Docente en conjunto con los soportes, para que corrija la
inconsistencia detectada.

6.125.2 Cumple: Incorpora en la agenda del Consejo Universitario el punto de agenda
propuesto para el financiamiento deda capacitacién institucional externa del
personal Docente.

6.126 Entrega al Consejo Universitario la agenda del dia a ser discutida.

CONSEJO UNIVERSITARIO
6.127 Recibe la agenda del dia donde se incluye el punto propuesto para el financiamiento
para la capacitacion institucional externa del personal Docente, emanado de la

Direccion General Académica.

6.128 Considera la propuesta para el financiamiento de la capacitacion institucional externa
del personal Docente.

6:128.1 No aprueba: Argumenta las razones por las cuales no fue aprobado el punto
de agenda propuesto para el financiamiento de la capacitacion externa del
personal Docente (Fin del procedimiento).

6.128.2 Aprueba: Expresa la aprobacién del financiamiento para la capacitacion

externa del personal Docente.
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COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES

6.129

6.130

Elabora la notificacion de la providencia que avala la aprobacion del financiamiento de
la capacitacion externa del personal Docente, de acuerdo a la decision emanada. del
Consejo Universitario.

Envia la notificacion de la providencia al Director General Académico.

DIRECTOR GENERAL ACADEMICO

6.131

6.132

6.133

Recibe por parte de la Coordinacion de Asuntos Secretariales; la notificacion de la
providencia del Consejo Universitario que avala la aprobacién del financiamiento de la
capacitacion externa del personal Docente.

Extrae del archivo interno las copias de: la decisién’emanada por Consejo Académico,
la Solicitud de Financiamiento para la Capacitacién (REG-VAC-DGA-CDD-013) y la
disponibilidad presupuestaria;

Entrega la notificacion de la providencia del Consejo Universitario en conjunto con: las
copias de la decision emanada por Consejo Académico, la Solicitud de Financiamiento
para la Capacitacion (REG-VVAC-DGA-CDD-013) y la disponibilidad presupuestaria;
al Coordinador de Desarrollo Docente para que gestione la capacitacion externa del
personal Docente.

COORDINADOR,DE DESARROLLO DOCENTE

6.134

6.135

Recibe.por parte del Director General Académico, la notificacion de la providencia del
Consejo Universitario que avala la aprobacion del financiamiento de la capacitacion
externa del personal Docente en conjunto con las copias de: la decision emanada por
Consejo Académico, la Solicitud de Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-
DGA-CDD-013) y la disponibilidad presupuestaria.

Coordina con el centro de capacitacion, la programacion para que se efectie el

entrenamiento correspondiente.
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO DEL TALENTO DOCENTE

6.136 Convoca al personal Docente postulado a la capacitacion externa, a fin de notificarles
la fecha, el lugar y el horario de la actividad.

6.137 Archiva la notificacion de la providencia del Consejo Universitario que avala la
aprobacion del financiamiento de la capacitacion externa del personal Docente gn
conjunto con el programa y el anuncio emitido por la Institucion que oferta la
capacitacion y las copias de: la decision emanada por Consejo Académico, Solicitud de
Financiamiento para la Capacitacion (REG-VAC-DGA-CDD-013) y la disponibilidad
presupuestaria, para su control interno.

6.138 Envia correo electronico al personal Docente, una vez -transcurrido el tiempo
establecido para la capacitacion, solicitando la consignacion de la copia del certificado
de la capacitacion y del material didéctico en fisico®y digital, recibido durante la

capacitacion.

PERSONAL DOCENTE

6.139 Recibe correo electronico por parte dé’la Coordinacién de Desarrollo Docente, donde
solicita la consignacién de la copia del certificado de la capacitacion y del material
didactico en fisico y digital, recibido durante la capacitacion.

6.140 Consigna en la Coordinacion de Desarrollo Docente, la copia del certificado de

capacitacion y del material didactico, en fisico y digital.

COORDINACIONDE DESARROLLO DOCENTE

6.141 Recibe.por parte del personal Docente, la copia del certificado de capacitacion y del
material didactico, en fisico y digital.

6.142 cArchiva la copia del certificado de capacitacion institucional externa para su control
interno.

6.143 Envia material didactico, en fisico y digital, a la Coordinacion de Biblioteca, con el
propésito de ponerlo al servicio de la comunidad universitaria en el centro de

documentacion de la biblioteca de la Universidad.
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO DEL TALENTO DOCENTE

COORDINACION DE BIBLIOTECA

6.144 Recibe por parte de la Coordinacion de Desarrollo Docente, el material didactico en
fisico y digital, de la capacitacion institucional externa recibida por el personal
Docente.

6.145 Incorpora el material didactico en fisico y digital en el centro de documentacion de la
biblioteca de la Universidad con el propdsito de ponerlo al servicio de la comunidad

universitaria (Fin del Procedimiento).

COORDINADOR DE DESARROLLO DOCENTE

6.146 (Viene del paso 6.20.1) Verifica a través del Registro Postulados para Estudios de
Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002) la modalidad de estudio de formacion que
requiere el Docente.

6.146.1 Estudios presenciales: Realiza>“informe de postulacion describiendo la
formacion profesional que requiere el Docente, su desempefio académico, el
permiso laboral requerido, el financiamiento solicitado y los beneficios que
obtendria la Institucion al contar con Profesores con un alto nivel de
competencias (lr-al paso 6.147).

6.146.2 Estudios .a- distancia: Realiza informe de postulacion justificando la
necesidad del Docente tanto para el financiamiento como para el permiso
parcial que requiere para lograr la formacion profesional (Ir al paso 6.147).

6.146.3:“Estudios por financiamiento particular: Realiza informe de postulacion
manifestando que sea considerada la carga académica y el tiempo que requiera
para efectuar los estudios de postgrado (Ir al paso 6.147).

6:147 (Viene de los pasos 6.146.1, 6.146.2 y 6.146.3) Selecciona en el archivo de tutores
elegibles aquellos que de acuerdo a su &rea de conocimiento se proponen para
acompariar al Docente en su proceso de formacion.

6.148 Llena formulario Relacién de Tutores Postulados (REG-VAC-DGA-CDD-014).
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6.149

6.150
6.151

Elabora memorando dirigido a la Direccion General Académica para sintetizar la
justificacion de la formacion del Docente en estudios de postgrado y el perfil de
egreso.

Firma y sella el memorando y genera copia del mismo.

Envia memorando, en original y copia, en conjunto con el informe postulacion del
Docente a cursar estudios de postgrado, el registro Postulados para Estudios de
Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002) y la Relacion de Tutores Postulados (REG-
VAC-DGA-CDD-014) al Director General Académico para su consideracion.

DIRECTOR GENERAL ACADEMICO

6.152

6.153

6.154

6.155

6.156

Recibe memorando, en original y copia, en conjunto con el informe de postulacion del

Docente a estudios de postgrado, el registro Postulados para Estudios de Postgrado

(REG-VAC-DGA-CDD-002) y la Relacion de-Tutores Postulados (REG-VAC-DGA-

CDD-014).

Firma memorando en sefial de recibido y devuelve copia a la Coordinacion de

Desarrollo Docente.

Gestiona ante la Coordinacién General de Recursos Humanos la disponibilidad para el

financiamiento de la formacién del docente, en caso que aplique, de lo contrario (Ir al

paso 6.162).

Evalta la viabilidad de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria para la formacién

Docente.

6.155.1Viable: Elabora punto de agenda del Consejo Académico indicando la
justificacion de la formacion del docente y disponibilidad presupuestaria, y
posteriormente lo firmay sella (Ir al paso 6.162).

6.155.2 No viable: Elabora memorando dirigido a la Coordinacion de Desarrollo
Docente para manifestarle las circunstancias por las cuales no procede el
financiamiento para costear los estudios de postgrado del Docente.

Firma y sella el memorando y genera copia del mismo.
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6.157

Envia a la Coordinacion de Desarrollo Docente, memorando en original y copia en
conjunto con el informe de postulacion del Docente a estudios de postgrado, el registro
Postulados para Estudios de Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002), la Relacion de
Tutores Postulados (REG-VAC-DGA-CDD-014) y de ser el caso, la disponibilidad

presupuestaria.

COORDINACION DE DESARROLLO DOCENTE

6.158

6.159

6.160

6.161

Recibe memorando en original y copia en conjunto con el informe de postulacién del
Docente a estudios de postgrado, el registro Postulados paracEstudios de Postgrado
(REG-VAC-DGA-CDD-002), la disponibilidad presupuéstaria y la Relacion de
Tutores Postulados (REG-VAC-DGA-CDD-014).

Firma memorando en sefial de recibido y devuéelve copia a la Direccién General
Académica.

Notifica al Docente, a través de correo electronico, las razones por las cuales no fue
aprobada la postulacién para estudios.de posgrado.

Archiva el informe de postulacién del Docente a estudios de postgrado, el registro
postulados para estudios de postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002), la disponibilidad
presupuestaria y la Relacion de Tutores Postulados (REG-VAC-DGA-CDD-014) para

su control interno (Fin del procedimiento).

DIRECTOR GENERAL ACADEMICO

6.162

(Viene.«delos pasos6.154 y 6.155.1) Entrega el punto de agenda del Consejo
Académico, el informe de postulaciéon del Docente a estudios de postgrado, el registro
Postulados para Estudios de Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002), la Relacion de
Tutores Postulados (REG-VAC-DGA-CDD-014) y de ser el caso, la disponibilidad

presupuestaria; al Vicerrector Académico para su consideracion.
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VICERRECTOR ACADEMICO

6.163

6.164

6.165

Recibe por parte del Director General Académico, el punto de agenda del Consejo
Académico, en conjunto con los soportes: informe de postulacion del Docente a
estudios de postgrado, registro Postulados para Estudios de Postgrado (REG-VAC-

DGA-CDD-002), Relacion de Tutores Postulados (REG-VAC-DGA-CDD-014)y de

ser el caso, la disponibilidad presupuestaria.

Determina la pertinencia de la formacion del Docente con los objetivos y politicas

institucionales.

6.164.1 No aprueba: Devuelve a la Direccion General Académica, el punto de agenda
del Consejo Académico, en conjunto con los seportes para que corrija la
inconsistencia detectada.

6.164.2 Aprueba: Firma y sella el punto de agenda del Consejo Académico en sefial
de conformidad.

Entrega al Director General Académico, el punto de agenda del Consejo Académico,

en conjunto con los soportes.

DIRECTOR GENERAL ACADEMICO

6.166

6.167

Recibe y revisa el punto de agenda del Consejo Académico, en conjunto con el informe
de postulacién del <Docente a estudios de postgrado, el registro Postulados para
Estudios de Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002), la Relacion de Tutores
Postulados ., (REG-VAC-DGA-CDD-014) y de ser el caso, la disponibilidad
presupuestaria.

Entrega el punto de agenda del Consejo Académico, en conjunto con los soportes al

Secretario del Consejo Académico.
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SECRETARIO DEL CONSEJO ACADEMICO

6.168

6.169

6.170

Recibe por parte del Director General Académico, el punto de agenda del Consejo
Académico, en conjunto con el informe de postulacion del Docente a estudios de
postgrado, el registro Postulados para Estudios de Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-
002), la Relacion de Tutores Postulados (REG-VAC-DGA-CDD-014) y de ser ebcaso,
la disponibilidad presupuestaria.

Incluye en la agenda del dia, el punto que sera considerado.en la sesion
correspondiente.

Entrega la agenda del dia en conjunto con los soportes al Consejo Académico.

CONSEJO ACADEMICO

6.171

6.172

6.173

Recibe la agenda del dia donde se presenta la propuesta de formacion del Docente a
realizar estudios de postgrado con los soportes: informe de postulacion del Docente a
estudios de postgrado, el registro Postulados para Estudios de Postgrado (REG-VAC-

DGA-CDD-002), la Relacion de Tutores Postulados (REG-VAC-DGA-CDD-014) y de

ser el caso, la disponibilidad presupuestaria.

Considera la aprobacién de la-postulacion del Docente a realizar estudios de postgrado

y la terna tutores.

6.172.1 No aprueba: Argumenta las razones por las cuales no se aprob6 la propuesta
de formacion del Docente y devuelve al Director General Académico el punto
de agenda y los soportes.

6.172.2:°Aprueba: Expresa la aprobacion tanto de la postulacion del Docente a
estudios de postgrado como de la terna tutores.

Informa a la Secretaria del Consejo Académico que elabore la decisién académica

respectiva y devuelve los soportes: informe de postulacion del Docente a estudios de

postgrado, el registro Postulados para Estudios de Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-

002), la Relacion de Tutores Postulados (REG-VAC-DGA-CDD-014) y de ser el caso,

la disponibilidad presupuestaria.
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SECRETARIA DEL CONSEJO ACADEMICO

6.174

6.175

6.176

6.177

Recibe informacion sobre la decision emitida por el Consejo Académico en conjunto
con los soportes.

Elabora decision académica con base en la aprobacion del punto consideradooen la
sesion del Consejo Académico.

Solicita al presidente del Consejo Académico la firma y el sello de la decision
académica.

Entrega al Director General Académico, la decision académica en conjunto con los
soportes que la avalan: informe de postulacion del Docente‘a estudios de postgrado, el
registro Postulados para Estudios de Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002), la
Relacion de Tutores Postulados (REG-VAC-DGA-CDD-014) y de ser el caso, la

disponibilidad presupuestaria.

DIRECTOR GENERAL ACADEMICQ

6.178

6.179

6.180

Recibe y revisa la decisién académica en conjunto con los soportes que la avalan:
informe de postulacion del-Docente a estudios de postgrado, el registro Postulados para
Estudios de Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002), la Relacién de Tutores
Postulados (REG-VAC-DGA-CDD-014) y de ser el caso, la disponibilidad
presupuestaria:

Elabora punto de agenda del Consejo Universitario indicando el nimero de la decision
académica, la justificacion de la formacion del Docente y el tutor, y posteriormente lo
firmay lo sella.

Entrega el punto de agenda para Consejo Universitario en conjunto con los soportes, al

Vicerrector Académico para su consideracion.
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VICERRECTOR ACADEMICO

6.181

6.182

6.183

Recibe por parte del Director General Académico, el punto de agenda para la
consideracion del Consejo Universitario en conjunto con los soportes: decision
emanada por Consejo Académico, el informe de postulacion del Docente a estudios.de
postgrado, el registro Postulados para Estudios de Postgrado (REG-VAC-DGA+CDD-
002), la Relacién de Tutores Postulados (REG-VAC-DGA-CDD-014) vy decer el caso,
la disponibilidad presupuestaria.

Verifica el contenido del punto de agenda para Consejo Universitario con los soportes

que lo respaldan.

6.182.1 No conforme: Devuelve el punto de agenda para la consideracion del Consejo
Universitario en conjunto con los soportes al Director General Académico
para que corrija la inconsistencia detectada:

6.182.2 Conforme: Firma y sella el punto--de agenda para la consideracion del
Consejo Universitario, en sefial de conformidad.

Entrega el punto de agenda para la consideracion del Consejo Universitario en

conjunto con los soportes, al Director General Académico para que gestione su

incorporacion en la agenda del Consejo Universitario.

DIRECTOR GENERAILEACADEMICO

6.184

6.185

Recibe y revisa el punto de agenda para la consideracion del Consejo Universitario en
conjunto, con los soportes: decision emanada por Consejo Académico, informe de
postulacion del Docente a estudios de postgrado, el registro Postulados para Estudios
de Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002), la Relacién de Tutores Postulados (REG-
VAC-DGA-CDD-014) y de ser el caso, la disponibilidad presupuestaria.

Genera copia de los soportes: decision emanada por Consejo Académico, informe de
postulacion del Docente a estudios de postgrado, el registro Postulados para Estudios
de Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002), la Relacién de Tutores Postulados (REG-
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VAC-DGA-CDD-014) y de ser el caso, la disponibilidad presupuestaria y las archiva
temporalmente para su control interno.

6.186 Envia el punto de agenda para la consideracion del Consejo Universitario en conjunto
con los soportes originales a la Coordinacion de Asuntos Secretariales para que.sea

incorporado a la agenda del Consejo Universitario.

COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES
6.187 Recibe por parte del Director General Académico, el puntor de agenda para la
consideracién del Consejo Universitario en conjunto con log'soportes de la propuesta
para la formacién del Docente.
6.188 Verifica que la documentacion este completa y en orden
6.188.1 No cumple: Devuelve el punto de agenda para Consejo Universitario en
conjunto con los soportes al Director General Académico para que corrija la
inconsistencia detectada.
6.188.2 Cumple: Incorpora en la<agenda del Consejo Universitario la propuesta para
la formacion del Docente.
6.189 Entrega al Consejo Universitario la agenda del dia en conjunto los soportes.

CONSEJO UNIVERSITARIO

6.190 Recibe la.agenda del dia en conjunto con el punto de agenda a ser considerado y los
soportes: decision emanada por Consejo Académico, informe de postulacion del
Docente a estudios de postgrado, registro Postulados para Estudios de Postgrado
(REG-VAC-DGA-CDD-002), Relacion de Tutores Postulados (REG-VAC-DGA-
CDD-014) y de ser el caso, la disponibilidad presupuestaria.

6.191 Somete a consideracion de los Consejeros, la propuesta para la formacién del personal

Docente.
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6.191.1 No aprueba: Argumenta las razones por las cuales no fue aprobada la
propuesta de formacion del Docente.
6.191.2 Aprueba: Expresa decision que avala la propuesta para la formacion del

Docente.

COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES

6.192

6.193

6.194

Recibe informacion por parte del Consejo Universitario sobre la decision emanada por
el Consejo Universitario para el ascenso la formacién del Docente.

Elabora la notificacién de la providencia que avala la aprobacion de la formacién del
Docente, de acuerdo a la decision emanada del Consejo Universitario.

Envia la notificacion de la providencia al Director General Académico.

DIRECTOR GENERAL ACADEMICO

6.195

6.196

6.197

Recibe y revisa la notificacion de la providencia del Consejo Universitario que avala la
formacion del Docente.

Extrae del archivo interno la copia de la decision emanada por Consejo Académico,
informe de postulacion del Docente a estudios de postgrado, el registro Postulados para
Estudios de Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-002), Relacion de Tutores Postulados
(REG-VAC-DGA-CDD-014) y de ser el caso, la disponibilidad presupuestaria.

Entrega la notificacion de la providencia del Consejo Universitario en conjunto con la

copia de los,soportes al Coordinador de Desarrollo Docente.

COORDINADOR DE DESARROLLO DOCENTE

6.198

6.199

Recibe por parte del Director General Académico, la notificacidn de la providencia del
Consejo Universitario que avala la formacion del Docente en conjunto con la copia de
los soportes.

Archiva para su control interno, la notificacion de la providencia del Consejo

Universitario que avala la formacion del Docente en conjunto con la copia de los
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soportes: decision emanada por Consejo Académico, informe de postulacion del
Docente a estudios de postgrado, el registro Postulados para Estudios de Postgrado
(REG-VAC-DGA-CDD-002), la Relacion de Tutores Postulados (REG-VAC-DGA-
CDD-014) y de ser el caso, la disponibilidad presupuestaria.

6.200 Elabora memorando con la finalidad de convocar tanto al Docente que iniciara estudios
de postgrado como a los tutores designados para el acompafiamiento del Dacente en el
proceso de formacion.

6.201 Firmay sella el memorando y genera copia del mismo.

6.202 Envia memorando en original y copia a la Jefatura de Catedra correspondiente.

JEFATURA DE CATEDRA

6.203 Recibe y revisa memorando emitido por la Coordinacion de Desarrollo Docente.

6.204 Firma memorando en sefial de recibido y.cdevuelve copia a la Coordinacion de
Desarrollo Docente.

6.205 Notifica al Docente y a los Tutores, designados, a través de comunicacion interna o
correo electrénico, que deben asistir a reunién programada por la Coordinacion de

Desarrollo Docente referente<al proceso de formacién del Docente.

DOCENTE Y TUTORES.DESIGNADOS
6.206 Reciben por parte del Jefe de Céatedra, la convocatoria a reunion a efectuarse en la
Coordinacion de Desarrollo Docente referente al proceso de formacion del Docente.

6.207 Asisten:ala reunion convocada por la Coordinacion de Desarrollo Docente.

COORDINACION DE DESARROLLO DOCENTE

6:208 Informa a los Docentes y Tutores designados las directrices de cumplimiento en el
proceso de formacion del Docente.

6.209 Informa al Docente el financiamiento que se le ofrece para los estudios de posgrado y

los tutores designados.
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6.210 Entrega al Docente el formulario Ficha de Ubicacion y Contacto de Docentes que
Inician Estudio de Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-015).

DOCENTE

6.211 Recibe por parte del Coordinador de Desarrollo Docente, el formulario Ficha de
Ubicacion y Contacto de Docentes que Inician Estudio de Postgrado (REG-VAC-
DGA-CDD-015).

6.212 Llena el formulario Ficha de Ubicacion y Contacto de Docentes que Inician Estudio de
Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-015).

6.213 Entrega la Ficha de Ubicacion y Contacto de Docentgs que Inician Estudio de
Postgrado (REG-VAC-DGA-CDD-015) al Coordinador-de Desarrollo Docente.

COORDINADOR DE DESARROLLO DOCENTE

6.214 Recibe la Ficha de Ubicacién y Contacto de Docentes que Inician Estudio de Postgrado
(REG-VAC-DGA-CDD-015) y posteriormente la archiva para su control interno.

6.215 Recibe por parte del Docente eFacta de notas, el cual debe resumir las unidades
curriculares vista durante el pfograma de postgrado.

6.216 Elabora memorando para informar a la Jefatura de Céatedra correspondiente, el avance
del Docente en los estudios de postgrado y posteriormente firma y sella.

6.217 Genera copia del’'memorando y del acta o record de evaluaciones entregadas por el
Docente que cursa estudios de postgrado.

6.218 Anexa al memorando las copias de las evaluaciones entregadas por el Docente durante
la formacion.

6.219 <Envia memorando en original y copia a la Jefatura de Catedra correspondiente.

JEFATURA DE CATEDRA
6.220 Recibe y revisa memorando emitido por la Coordinacion de Desarrollo Docente.
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6.221Firma memorando en sefial de recibido y devuelve copia a la Coordinacion de

Desarrollo Docente.

COORDINACION DE DESARROLLO DOCENTE

6.222 Recibe por parte de la Jefatura de Céatedra, la copia del memorando.

6.223 Archiva copia del memorando para su control interno en conjunto con loscejemplares

originales de las evaluaciones del Docente en formacién (Fin del Procedimiento).

7. DEFINICIONES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

1:5.

Talleres: Son momentos de capacitacion que tienen como minimo 8 horas de duracion,
recibe acreditacion previo a la realizacién de actividad-préactica.

Cursos: Se entendera por curso, aquel momentocte capacitacion que tiene como minimo
tres dias de duracion o su equivalente a 24-horas, la acreditacion se hard previo a la
aprobacién mediante una o varias actividades evaluativas que se reflejaran en el Acta de
Evaluacién del Curso/ Diplomado (REG-VAC-DGA-CDD-009).

Diplomados: Se entenderd por‘diplomado aquella capacitacion que tiene una duracion
minima de ciento veinte (120) horas que podran ser distribuidas bajo las modalidades
presencial, semipresencial y a distancia. Se acreditardn previo requisito aprobatorio
mediante una o varias evaluaciones que se reflejaran en el Acta de Evaluacion del Curso/
Diplomado (REG-VAC-DGA-CDD-009).

SeminarioS: es una reunion especializada, de naturaleza técnica o académica, que
intenta-desarrollar un estudio profundo sobre una determinada materia. Por lo general, se
establece que un seminario debe tener una duracion minima de dos horas.

Ponencias: es la exposicion que se realiza sobre un tema ante un auditorio, el expositor en

una persona con amplios conocimientos en el tema abordado.
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7.6. Facilitador: para los efectos de la capacitacion docente en la UMC el facilitador es

aquella persona con amplios y especializados conocimientos en areas especificas del

saber, con amplia trayectoria en su campo de investigacion, como profesional o docente.

8. REFERENCIAS:

8.1.

Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.

8.2. Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de

8.3.
8.4.
8.5.
8.6.

8.7.
8.8.
8.9.

Control Fiscal.
Ley Organica de la Administracion Pablica.

Ley de Universidades.

Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

Manual de Normas de Control Interno sobre un modelo genérico de la Administracion

Central y Descentralizada Funcionalmente.
Normas Generales de Control Interno.
Norma I1SO 9001 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad

Sistema Nacional de Formacion Permanente del Docente Universitario.

9. REGISTROS:

9.1. REG-VAC-DGA-CDD-001: Cuadro Diagndstico de Necesidades de Capacitacion y
Formacion del Personal Docente.

9.2. REG-VAC-DGA-CDD-002: Postulados para Estudios de Postgrado.

9.3. REG-VAC-DGA-CDD-003: Programacion General de Capacitacion Docente.

9.4. “REG-VAC-DGA-CDD-004: Planilla de Inscripcion para la Capacitacion.

9.5. REG-VAC-DGA-CDD-005: Normativas de Capacitacion.

9.6. REG-VAC-DGA-CDD-006: Control de Organizacién de Eventos.

9.7. REG-VAC-DGA-CDD-007: Lista de Asistencia a los Talleres.
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9.8.
9.9.

9.10.
9.11.
9.12.
9.13.
9.14.
9.15.

REG-VAC-DGA-CDD-008:
REG-VAC-DGA-CDD-009:
REG-VAC-DGA-CDD-010:
REG-VAC-DGA-CDD-011:
REG-VAC-DGA-CDD-012:
REG-VAC-DGA-CDD-013:
REG-VAC-DGA-CDD-014:
REG-VAC-DGA-CDD-015:

Estudio de Postgrado.

Lista de Asistencia a los Cursos/ Diplomados.
Acta de Evaluacion del Curso/ Diplomado.
Valoracion de la Capacitacion.

Justificacion de Inasistencia a la Capacitacion.
Libro de Entrega de Certificados.

Solicitud de Financiamiento para la Capacitacian.
Relacion de Tutores Postulados.

Ficha de Ubicacion y Contacto de Docentes que Inician
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REGISTRO DE CAMBIOS

Ublc_:acmn de[ Descripcion del cambio Fecha del cambio | N°de cambio
cambio Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 27/01/2020 00
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