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1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos, para que sean aplicadas en el desarrollo de las ofertas
presentadas por la Direccion de Postgrado, Cooperacién y Relaciones Internacionales
de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

2. ALCANCE

Esta guia de trabajo es de aplicacién para los coordinadores de postgrado que dirigen
en los programas de maestrias de la Direccién de Postgrado, Cooperacion y Relaciones
Internacionales de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

3. BASE LEGAL
Constitucion de la Republica del Ecuador, Registro Oficial No. 449 de fecha
octubre 20 del 2008. Ultima Modificacién: 30 de abril del 2019.

El articulo 350, establece lo siguiente: “El sistema de educacién superior tiene como
finalidad la formacion académica y profesional con visién cientifica y humanista; la
investigacion cientifica y tecnolégica; la innovacion, promocién, desarrollo y difusién de
los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los problemas del pais,
en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo”;

Reglamento de Régimen Académico, Registro Oficial No.473 de fecha 27 de
febrero del 2019.

Art. 83.- Componentes de la evaluacién de los aprendizajes. — “La evaluacién de los
aprendizajes, centrada en el mejoramiento del proceso educativo, debera considerar
los siguientes componentes:

a) Aprendizaje en contacto con el docente: contenidos y procedimientos planificados y
transmitidos por el profesor en su interaccion directa con los estudiantes, en sus
diferentes modalidades;

b) Aprendizaje autbnomo: contenidos y procedimientos planificados para el desarrollo
independiente por parte del estudiante, guiados por el profesor y evaluados en
funcion de las competencias y resultados esperados; y,

c¢) Aprendizaje practico-experimental: deberéa ser evaluado en los ambientes/contextos
de aplicacion y experimentacion coherentes con los contenidos y procedimientos
planificados.

Ademas de la evaluacién sumativa, se planificaréd la evaluacién formativa durante
todo el periodo académico, con criterios de rigor, pertinencia, secuencialidad,
coherencia, flexibilidad e innovacion.

La evaluacion formativa sera de carécter individual y grupal. La evaluacién sumativa
sera individual.

Las asignaturas, cursos o equivalentes, fomentaran el desarrollo del portafolio por
parte de los estudiantes con fines formativos, evaluativos y de validacién de
competencias profesionales”.

Estatuto de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, aprobado en el afio 2019
Art. 149.- Definicion. — “Los estudios de postgrado son aquellos que se realizan
después de los estudios de grado o tercer nivel, a través de los programas académij
de la Universidad, cuya finalidad es la formacion del talento humano de alto nive
la capacidad necesaria para aplicar, ampliar, profundizar e innovar el conocimie ar
areas especificas de la ciencia, la técnica, la estética, la investigacién, las humanid e

y las artes”. /. U ! eain
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Art. 152.- “Son atribuciones del/la Coordinador/a del Programa de Postgrado, las

siguientes:

1. Atender y asesorar a los alumnos, asi como ser responsable del seguimiento y
trayectoria de los mismos;

2. Apoyar en los registros y en los procesos de tréamite y control administrativo
académico, tanto en el ingreso como en la permanencia del estudiante en el
programa de postgrado hasta su titulacion;

3. Gestionar en el uso de sus competencias, el adecuado desarrollo del programa de
postgrado;

4. Proporcionar la informacion, asesoria y apoyo técnico que le sea solicitado por las
autoridades universitarias;

5. Reunirse con los/as profesores/as e investigadores/as de los programas por lo
menos dos veces en el periodo académico;

6. Resguardar la informacién y documentacién del programa de postgrado y elaborar
los diagnésticos, informes, reportes de evaluacion y proyectos que sean necesarios
para los procesos de reconocimiento y acreditacién del programa o la consecucion
de recursos externos para el mismo”.

Reglamento Reformatorio y Sustitutivo del Reglamento General de los Programas de
Posgrado, aprobado el 12 de septiembre del 2019.

Art. 16.- La Coordinacion del Programa de Posgrado. — “Sera designado por la Unidad
Académica, en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de Régimen Académico y
lo establecido en el estatuto de la Uleam articulo 151; cumplira los siguientes requisitos:

* Tener titulo de cuarto nivel, afin al programa.
* Haber participado en la elaboracién del proyecto”.
4. DEFINICIONES
4.1 Silabo: Programa de asignatura
4.2 Médulo: Unidad educativa del sistema espafiol en que se divide la formacién
profesional (FP) y que proporciona capacitacién profesional para un oficio

determinado.

4.3 Metodologia: Conjunto de métodos que se siguen en una investigacién cientifica,
un estudio o una exposicion doctrinal.

5. RESPONSABILIDADES

Rector
a) Conocer y aprobar la Guia para Coordinadores de Programas de Postgrado.

Director de Postgrado, Cooperaciéon y Relaciones Internacionales
a) Difundir la Guia para Coordinadores de Programas de Postgrado.
b) Monitorear el cumplimiento de la Guia para Coordinadores de Programa

Postgrado.

Coordinador del Programa de Postgrado 7 Wi
a) Aplicar la Guia para Coordinadores de Programas de Postgrado. |/ U E @ a m
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6. POLITICAS

a) El Coordinador del programa de postgrado debera presentar a la Direcciéon de
Postgrado, Cooperacién y Relaciones Internacionales la planificacion de la oferta
académica de cada periodo, el mismo que sera publicado en la pagina web de la
institucién, 30 dias antes del inicio de clases.

b) EI Coordinador del programa de postgrado revisara y remitira sus comentarios al
docente por correo electrénico en el caso que considere necesario.

c) Todos los silabos deberan contener la firma del docente y el Coordinador del
programa de postgrado, como evidencia de aprobacién de los contenidos.

7. INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

7.1 Programas de contenido

Una vez aprobada la oferta académica por el CES, el Coordinador del programa
postgrado debera cumplir con lo siguiente:

e Los programas de contenido se remitiran a través del correo institucional a los
docentes facilitadores dos meses antes del inicio de cada periodo académico.

e Se enviara el modelo digital del silabo, conjuntamente con la explicacién del
modulo, los contenidos relacionados de la malla curricular, fecha de clases y
horario, requerimiento de documentos para el contrato, instrucciones de
requerimiento de informacién en relacién a la bibliografia, instrucciones de uso
de plataforma para subida de informacién, plazos para subida de informacién
disponible para el estudiante y otros que considere estos deben ser solicitados
formalmente.

e La comunicacién con el docente sera sistematica, por el medio que defina el
Coordinador del programa de postgrado.

7.2 Supervision de los programas de maestria
El Coordinador del programa de postgrado debera cumplir con lo siguiente:

1. Crear carpeta digital para documentar el seguimiento al silabo, por médulo.

2. Descargar el reporte de la plataforma académica de postgrado sobre
asistencia, cumplimiento en entrega de trabajos, notas y cualquier otra
actividad que realiza el estudiante.

3. Descargar de la plataforma de postgrado el reporte de notas para convertirlo
en actas de calificaciones y control de actividades académicas, documentos
que deberan estar firmados por el docente por duplicado.

4. Subir a la plataforma de control académico finalizada cada semana de clases,

una encuesta que permita valorar maximo tres criterios relacionados &0
siguientes puntos:

e El docente facilita la comprensién del contenido. /,
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5.

e Estimulacién de la participacién del maestrante en la clase por parte del
docente.

e Utilidad de los conocimientos adquiridos para el ejercicio de la profesién.
El docente aporta con directrices para realizar sus trabajados de
investigacion.

Esta encuesta se la realizara por medio de una escala Likert de 5 puntos
(1=totalmente desacuerdo y 5= totalmente de acuerdo). El Coordinador velara
semanalmente por lo resultados para poder tomar las acciones preventivas
que el caso requiriese. Esta evaluacién es independiente de la evaluacién
final de médulo, que esta definida en la Direccién de Postgrado, Cooperacién
y Relaciones Internacionales.

El Coordinador del programa de postgrado visitara el aula de clases y verificara
in situ criterios de control que considere, sin intervenir en el proceso.

Presentar a la Direccibn de Postgrado, Cooperacién y Relaciones
Internacionales las siguientes evidencias del cumplimiento del silabo por parte
del docente con un informe de cumplimiento de médulo, el mismo que debera
estar acompafiado de un analisis del reporte estadistico generado por la
plataforma de control académico y en el cual se deben considerar los
siguientes aspectos:

e Los resultados de asistencia, rendimiento académico, cumplimiento de
actividades por parte del estudiante o docente u otras actividades
académicas, debe indicar e evidenciar, que acciones ha realizado para
mejora continua.

e La articulacién entre docencia, investigacion y vinculacién de cada médulo,
realizada en la docencia.

e Las situaciones que deben ser resueltas por la comisién del programa.

A este informe debera adjuntar el acta de calificaciones en los formatos
establecidos debidamente firmado por el docente.

Documentar los resultados de las evaluaciones a docentes en funcion del
silabo, informacion que servira de base para el informe de fin de médulo.

7.3 Programas de vinculacion

Para planificar los programas de vinculacién el Coordinador del programa de postgrado

debera:

1.

Elaborar la planificacién de vinculacién esta debera incluir en forma detallada,
lo siguiente:

Objetivos.

Detalle de cada una de las actividades a desarrollar.
Responsables de las actividades.

Forma de control del programa.

Logistica y responsable de la logistica.
Cronograma.

Desglose del presupuesto. 7.
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e Evidencias de la ejecucion del programa: fisica y digital. (fotos,
coordinacion reuniones, oficios.

e Nota asignada al estudiante, en caso de tener asignacion ya sea por
médulo, por varios médulos o cumplimiento, depende de cémo haya sido
propuesto en el programa.

2. Presentar un informe de actividades de ejecucién y una memoria técnica de
resultados del proyecto.

3. Para cada actividad, el Coordinador del programa postgrado debe:
¢ Digitalizar el programa por cohorte, paralelo, médulo y nombre del docente
del médulo.

e Aplicar el reglamento de archivo digital para identificar acorde a la
normativa establecida institucionalmente.

8. REGISTROS

. i b Responsable de
Registro Cadigo del registro Cofiservans
Encuesta aplicada a maestrantes PAA-04-G-001-F-001 Coordinador Programa de

Postgrado.
Infornje. de control de actividades | paa_04-G-001-F-002 | Coordinador Programa de
académicas Postgrado.
Programa de Contenidos PAA-04-G-001-F-003 | Cocrdinador Programa  de
Postgrado
Coordinador Programa de
Silabo Analitico PAA-04-G-001-F-004 | Postgrado
Docente de Postgrado
Coordinador Programa de
Plan de Clase N/A Postgrado
Docente de Postgrado

9. REVISION DE LA GUIA:

La Guia para Coordinadores de Programas de Postgrado sera revisada por la Direccion de
Postgrado, Cooperacion y Relaciones Internacionales una vez al afio o cuando exista algun
cambio, con el fin de identificar mejoras o actualizaciones. La misma que sera dada.
conocer a la Direccién de Gestién y Aseguramiento de la Calidad, para su actualizag
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