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1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la capacitacion a los docentes y al equipo que forma parte
de la nivelacion en la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, con la finalidad de
garantizar el desarrollo del proceso académico y la igualdad de oportunidades de los
estudiantes antes de su primer nivel de carrera.

2. ALCANCE:

Aplica a personal docente, administrativo y autoridades de la Departamento de Admision y
Nivelacion, encargados de realizar la induccion y capacitacion del personal docente en el
proceso de nivelacion en la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

3. POLITICAS:

a) La induccién y capacitacion a los docentes que inician el curso de nivelacion en la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi sera considerado al inicio de la
planificacion de las actividades del semestre y culminara cuando el docente
facilitador presente el informe final de induccion y capacitacion con los registros de
asistencias y participacion de los docentes.

b) De acuerdo con la planificacion de la Departamento se remitira el calendario de
capacitacion docente.

4. METODOLOGIA POR APLICARSE:

a) Los docentes que formaran parte del proceso de nivelacion deberan tener asignada
carga horaria.

b) Se debera definir los horarios de induccién y capacitacion. Para esta actividad el
Coordinador Académico utilizara la siguiente documentacion:

1. Nomina de docentes por area de conocimiento.
2. Horarios de trabajo del proceso de nivelacion.

c) Para la induccién y capacitacion del personal docente, se debera entregar la
siguiente documentacion:

Reglamento del Sistema Nacional de Nivelacion y Admision
Politicas institucionales de Admision y Nivelacion de la ULEAM
Instructivo de Nivelacion

Guia Normativa de Evaluacion de Nivelacion

Guia de Aplicacion de Acciones Afirmativas

Guia de Aplicacion del Componente Virtual

Guia de Tutorias Académicas

Modelo Educativo de Nivelacién / Proyecto Curricular de Nivelacion
9. Curriculo de Nivelacion

10. Estructura de la Nivelacion

11. Calendario de actividades académicas

12. Componentes y modelo de silabo de la asignatura

13. Nomina de docentes
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14. Material de exposicion de la induccién ﬁ

PCO-01-F-009 Rev.1

Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su repraduccidn en tado o parte y su distribucidn a terceros sin el
consentimiento escrito del propietario.
Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcidn del original




NOMBRE DEL DOCUMENTO:
. CODIGO: PAN-01-G-003
@ GUIA DE TRABAJO
Uleam PROCEDIMIENTO: REVISION: 1
AR E Y | GUIA PARA LA INDUCCION Y CAPACITACION DOCENTE EN ,
ERCHRSEE EL PROCESO DE ADMISION Y NIVELACION Pégina 3 de 6

d) De manera adicional se utilizara como documentos de soporte:

Reglamento del Sistema Nacional de Nivelacion y Admision

Politicas institucionales de Admision y Nivelacion, Instructivos y Guias de
Nivelacion en la ULEAM

Material de exposicion de induccion

Estructura del proceso de nivelacion.
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e) La documentacion estara disponible en el repositorio destinado para su efecto por
la Departamento de Admision y Nivelacion.

f) La Departamento de Admision y Nivelacion, enviara convocatoria para la induccion
y capacitacion de personal docente y a su vez el calendario de capacitacion
docente. Esta Actividad utilizard como documentos de soporte:

Reglamento del Sistema Nacional de nivelacién y admision;
politicas institucionales de admision y nivelacion de la Uleam;
instructivo de nivelacion;

planificacion de nivelacion;

guia normativa de evaluacion de nivelacion;

guia de aplicaciéon de acciones afirmativas;

guia de aplicaciéon del componente virtual;

guia de tutorias académicas;

. modelo educativo de nivelacion / proyecto curricular de nivelacion;
10. curriculo de nivelacion;

11. estructura de la nivelacion;

12. calendario de actividades académicas;

13. componentes y modelo de silabo de la asignatura;

14. ndmina de docentes;

15. material de exposicion de la induccién;

16. registro de convocatoria y asistencia docente.
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g) Los docentes se encargaran de elaborar los silabos y realizar la planificacion de los
contenidos presenciales. Para esta actividad se utilizara la siguiente documentacién
de soporte:

Instructivo de nivelacion;

guia de aplicacion del componente virtual,

guia de tutorias académicas;

curriculo de nivelacion;

calendario de actividades académicas;
componentes y modelo de silabo de la asignatura;
noémina de docentes;

registro de convocatoria y asistencia docente.
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h) Para la planificacion y capacitacion sobre el uso de la plataforma y los contenidos
virtuales se utilizara la siguiente documentacion de soporte:

1. Guia de aplicacion del componente virtual;

2. guia de tutorias académicas;

3. curriculo de nivelacion;

4. calendario de actividades académicas;

5. componentes y modelo de silabo de la asignatura; }
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6. noémina de docentes;
7. registro de convocatoria y asistencia docente.

i) Los responsables de la induccién y capacitacion del personal docente al finalizar el
proceso deberan elaborar un informe que evidencia y justifique lo realizado. Esta
actividad utilizara la siguiente documentacion:

1. Material de exposicion;

2. némina de asistentes;

3. hojas de compromiso firmadas;

4. resultado del trabajo realizado en la induccion y capacitacion de docentes;
5. fotos de la induccidn.

j) De manera adicional, para la induccion y capacitacion de los docentes se utilizara
como documentacion de soporte:

Reglamento del Sistema Nacional de Nivelacion y Admision

Politicas institucionales de Admisién y Nivelacion de la ULEAM

Instructivo de Nivelacion

Material de exposicion de induccion

Hoja de compromiso

Resultado del trabajo realizado en la induccién de docentes

Noémina de docentes por area de conocimiento y asignatura.
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5. MATRIZ DE ENTRADAS Y SALIDAS:

ENTRADAS PROVEEDORES

Listado de docentes facilitadores Director de Admisién y Nivelacién

Director, Coordinacion Académica de

Listeiio de SRcRNBs U0 RARAIRa Departamento de Admision y Nivelacion

Listado de docentes que van a recibir la|Director, Coordinacién Académica de
induccion Departamento de Admision y Nivelacion

Coordinacion Académica de Departamento

Material de exposicion en la induccion de Admision y Nivelacién

Reglamento del sistema nacional de nivelacion | Coordinacién Académica de Departamento
y admision de Admision y Nivelacion

Coordinacion Académica de Departamento

Estructura del proceso académico de Admisién y Nivelacion

Formatos de documentos regulatorios de |Coordinacidn Académica de Departamento
Nivelacion de Admision y Nivelacion

Coordinacion Académica de Departamento

Gufas de Nivelacion de Admisién y Nivelacién 2
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SALIDAS CLIENTES

Director, Coordinacion Académica,

Asistencia de docentes por area Coordinacion Administrativa de

Departamento de Admision y Nivelacion

Resultado del trabajo realizado en la induccion
y capacitacion a los docentes. (Cronograma,
revision de silabos, planificacion de
contenidos).

Director, Coordinacion Académica vy
Coordinacién Administrativa de
Departamento de Admision y Nivelacion

Director de Admision y Nivelacion,

Informe del docente aplicador Busrdinmeiin Aradimmics

Director de Admision y Nivelacion,
Informe del docente de lider de asignatura Coordinacién Académica

Reglamento del Sistema Nacional de Nivelacion
y Admision. Director de Admisién y Nivelacion,
Coordinador académico,

Politicas institucionales de Admision y|Coordinador administrativo,
Nivelacion de la ULEAM. Docente facilitador,

Docentes lideres de asignatura,

i i o ocentes seleccionados.
Instructivo de Nivelacibn, | POSBAiEs salscconad

Guias que se aplican en la Nivelacion

6. MATRIZ DE REGISTROS:

INDICADOR PERIOCIDAD

Dia de induccidn.

Dia de capacitacion de clases presenciales.

Porcentaje de asistencia docentes
Dia de capacitacion de clases virtuales.

De acuerdo con planificacion del proceso.

Dia de induccion.

Dia de capacitacion de clases presenciales.

Porcentaje de cronogramas finalizados
Dia de capacitacion de clases virtuales.

De acuerdo con planificacion del proceso.

Dia de induccién.
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finalizados

Porcentaje de planificacion de contenidos

Dia de capacitacion de clases presenciales.

Dia de capacitacion de clases virtuales.

De acuerdo con planificacion del proceso.

7. MATRIZ DE VARIABLES DE CONTROL.:

Asistencia de docentes

Cronogramas finalizados

Planificacion de contenidos finalizados
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