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1. Introduccion

El proceso de capacitacién docente constituye una de las estrategias que aplica la universidad
ECOTEC, para responder a las necesidades detectadas en el proceso de evaluacién integral docente.

El Plan Anual de capacitacién docente, busca mejorar las actitudes, conocimientos, habilidades y/o
conductas de su planta docente; ademds, permite fortalecer los conocimientos del personal
académico generando su constante actualizacién. Dichas acciones se encaminan a facultar al
personal académico para adaptarse a los cambios que la sociedad y las diversas demandas que el
entorno exigen. El fortalecimiento de la planta docente contribuye a disminuir la tasa de rotacién,
fomentando una cultura de conocimiento institucional, que derivan en innovacién, la cual se
plasma en la mejora de la calidad de los productos y servicios académicos y finalmente, brinda
mejores opciones para el desarrollo de carrera docente.

Considerando que la educacidn es un elemento esencial que dura toda la vida, para los docentes e
investigadores no es suficiente la finalizacion de su formacién académica, sino que es necesario
actualizarse y participar en programas de capacitacién y formacién que les permita mantenerse al
dia en los enfoques educativos, metodolégicos y didécticos, los avances cientificos y las tecnologias
pedagodgicas.

A través de los directivos y el personal en general, se realizan campafias de difusién, induccidn,
capacitacion y evaluacion.

2. Objetivo

Fortalecer las competencias del personal académico para el desempefio de sus actividades docente.

3. Alcance

Aplica a todo el personal académico de la Universidad ECOTEC.

4. Referencia

+ Ley Orgénica de Educacion Superior “LOES” vigente y su reglamento y demds normativa
y disposiciones legales que rigen el Sistema de Educacién Superior,

Reforma Integral del Estatuto Organico Universidad Tecnolégica ECOTEC

Reglamento

Modelos de Evaluacién de Educacidn Superior vigentes nacionales y/o internacionales,
Manual de Sistema de Gestién de la Calidad

Manual de Procedimientos

Manual de Funciones y Descripcién de Cargos

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional vigente

Plan de Mejoras vigente

FEEEEEFEE
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5. Definiciones

Actualizacion Cientifica: proceso formativo para desempefiar determinada labor afin a su dominio
cientifico tales como: congresos, seminarios, talleres, cursos en el drea al que el profesor ejerce la
cdtedra o afines a la formacidn del profesor y que cuenten con el aval proporcionado.

Capacitacién: proceso formativo orientado a generar las habilidades que una persona necesita para
desarrollar su labor en un determinado puesto de trabajo

Capacitacién Interna: capacitacion impartida por colaboradores de la institucidn.

Capacitacion externa: capacitaciéon recibida de instituciones o proveedores externos. Las
capacitaciones externas pueden ejecutarse dentro o fuera de las instalaciones de ECOTEC.

Competencia: habilidad integral del personal en base a su formacién profesional, educacion,

experiencia y nivel de capacitacion logrado por su participacion en los cursos y actividades respecto
a los temas tratados.

Curso Corto o taller: programas de formacién de corta duracién.

Director(a) de Unidad Académica: Es la maxima autoridad de la facultad o unidad académica de la
institucion, representado por el Decano(a), Director(a) de Posgrado y Educacién Continua o
Director(a) de la Facultad o Unidad Académica de grado o posgrado segtin sea el caso.

Evaluacidn: es un proceso sistematico y periédico que sirve para conocer el nivel de conocimientos
adquiridos por un grupo de participantes en una capacitacion.

Evidencias de capacitacién o proceso formativo: evidencia que sustenta la realizacién de una
capacitacion o actualizacién cientifica interna o externa tales como: certificados, cartas, registro de
asistencia y/o diplomas.

Facilitador(a): persona(s) designada(s) para realizar el proceso de fortalecimiento respecto al tema
a tratar considerando su formacién profesional, educacién, experiencia y habilidades para
comunicar.

Formacion y Desarrollo: ensefianza de los conocimientos generales o especificos que una persona
necesita para el dominio de su ciencia y especializacién derivada de la misma.

Programas formativos: Es un modelo de formacion integral orientado a la adquisicion de
conocimientos, habilidades y actitudes, que promueva el més alto nivel académico.

Taller/Seminario/Charla: Se refiere al estudio profundo a realizar sobre un tema determinado
tema. Este tipo de eventos tiene una naturaleza técnica y académica, y busca la interaccion entre

los exponentes y participantes, los cuales deben tener un previo nivel de conocimiento del campo
a tratar.

Tipos de capacitacion: se refiere a las caracteristicas que poseen los cursos, talleres, seminarios y/o

programas de formacion para fortalecer o desarrollar las competencias de las personas acorde a
las actividades planificadas.

_Elaboradopor:  Revisadopor Supervisadopor: _Autorizado por:
Mgs. Yadira Armas o 3 i
Coordinadora de Evaluacién y capacitacién M. SilviaAguirre Jiménez Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior U
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6. Responsabilidades

Director(a) de Unidad Académica: Los Decanos(as) y Directores Académicos en todos los niveles
de formacion, deberan Identificar las debilidades didécticas, metodoldgicas y de la ciencia de la
planta docente de su unidad académica, proponer acciones para el fortalecimiento de la planta
docente a su cargo. Designar al delegado(a) de capacitacidn quien realizara el seguimiento para la
ejecucion de las actividades programadas en el Plan Anual de Capacitacioén

Delegado(a) de Capacitacién de Facultad: es el responsable de identificar las necesidades de
capacitacion cientifica de los docentes y dar seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de
Capacitacion y Fortalecimiento Académico de su unidad académica.

Director(a) Docente Metodoldgico: es el responsable de elaborar, coordinar y monitorear la
ejecucion del Plan Anual de Capacitacién y Fortalecimiento Académico.

Director(a) Financiero(a): es el responsable de confirmar la disponibilidad de recursos financieros
para desarrollar el Plan Anual de Capacitacién y Fortalecimiento Académico.

Rector(a): Es el(la) responsable de solicitar los recursos necesarios para aprobar el Plan Anual de
Capacitacién Docente.

Vicerrector(a) Académico(a): Es el(la) responsable de aprobar el Plan de Capacitacion Docente.,

6.1 Politicas de Operacién

¢ ElPlan Anual de Capacitacion y Fortalecimiento Académico deberd estar articulado al Plan
de Trabajo Docente Metodolégico establecido por el Vicerrectorado Académico.

* El Plan Anual de Capacitacién y Fortalecimiento Académico sera dirigido a todos los
docentes de la Universidad ECOTEC.

* Las capacitaciones internas, deberan ser impartidas por personal académico afin calificado
y las horas utilizadas para el efecto seran preferentemente dentro de su jornada laboral.

* Llas capacitaciones externas, seran impartidos por personal que cuente con al menos titulo
de cuarto nivel de educacién o minimo 3 afios de experiencia comprobables en el tema a
dictar.

* Losdocentes que no aprueben los programas de capacitacién ejecutados por la institucién,
por inasistencia o no aprobacidn, segun corresponda, el(la) Director(a) de Unidad
Academica remitira los justificativos del docente a la Direccién de Talento Humano para la
gestion correspondiente.

* En caso de requerir una capacitacion externa fuera del Plan Anual de Capacitacién y
Fortalecimiento Académico, la propuesta deberd ser elaborada por las unidades
académicas.

® Los docentes deberan informar a su unidad académica las capacitaciones externas
individuales realizadas en cada periodo académico, remitiendo la evidencia
correspondiente.

® las capacitaciones o actualizaciones cientificas del personal académico deberdn
contemplar un minimo de 32 horas.

__Elaborado por: Revisado por; Supervisado por:
| Mgs. Yadira Armas
| Coordinadora de Evaluacién y capacitacién

Académica
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e las asignaciones de cupos para las capacitaciones seran acordes a las prioridades y
necesidades de capacitacion identificadas aplicando de ser necesario politicas de accién
afirmativa.

® Losresponsables del proceso, asi como las partes interesadas tienen como responsabilidad

identificar y proponer las oportunidades de mejoras detectadas en la ejecucién de cada
proceso.

6.2 Revisidon y mejoras al procedimiento

Los responsables del proceso, en congruencia con la Politica Integrada de Gestidn, deberan revisar,
analizar los resultados y proponer anualmente las mejoras al proceso y/o procedimiento que sean
necesarias, con la finalidad de asegurar la eficiencia y eficacia de este.

7. Periodicidad

Elaboracién Plan de Capacitacién Docente: Anual

Aprobacién para la incorporacién de capacitaciones al Plan: Permanente
Seguimiento de Ejecucidn del Plan Anual de Capacitacion: Trimestral

Revisién y mejoras al procedimiento: Una vez al afio. Ver procedimiento SIG-PRO-003.

8. Descripcion de Actividades

8.1 Procedimiento para la elaboracién y aprobacién del Plan de Capacitacién y Fortalecimiento

Académico
[ 2 D SN o W e o {07 =R e 1, & 0 ooy b —
N Responsable Actividad Documento de Trabajo
Coordinador(a) Consolidar las necesidades de capacitacion .
o ; . . e Necesidades de
de Evaluacion vy | reflejadas en las propuestas unidades académicas y e
1 e s . Capacitacion de las
Capacitacion de ser el caso, considera demas insumos de : o
o i 4 unidades académicas
Académica deteccidén de necesidades.

Elaborar el Plan Anual de Capacitacién Docente.

- El Plan Anual de Capacitacién deberd
especificar las necesidades de capacitacion
presentadas por las unidades académicas
derivadas del proceso de evaluacidn, las e Plan Anual de
propuestas desde la Direccion Docente Capacitacién Docente
Metodoldgica y el presupuesto requerido
para su ejecucion.

Solicitar aprobacion del Plan Anual de Capacitacién

Director(a)
2 | Docente
Metodoldgico

Docente.
. Aprobar el Plan Anual de Capacitacién Docente. e Plan Anual de
Vicerrector(a) i o ; e
3 Académicola) Solicitar al Rector(a) el visto bueno para su Capacitacion Docente
implementacion. aprobado por VAC
_Ela_lagggcliggr:' o ___Revisado por: ___ Supervisado por: Autorizado

) Mgs. Yadira Armas
Coordinadora de Evaluacion y capacitacién
Académica

MSc. Silvia Aguirre Jliménez
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Aprobar la ejecucidn del Plan Anual de Capacitacién .
P J P e Visto bueno del Plan
4 | Rector(a) Dpeenite Anual de Capacitacién
Remitir al Vicerrector(a) Académico(a) el Plan Anual DoEsht
de Capacitacién Docente aprobado geenie
Director(a) Confirmar la disponibilidad de recursos para la
5 . y ejecucién del Plan de Capacitacién Docente y remitir | e Correo electrénico
Financiero(a)
a Rector(a)
Recibir y disponer la socializacién del Plan Anual de
. e . e Plan Anual de
Vicerrector(a) Capacitacidn Aprobado con las partes interesadas. —_
6 % i . o Capacitacion Docente
Académico(a) Se remitira copia del Plan Anual de Capacitacién a la
. . aprobado
Direccidn de Talento Humano.
Director(a - . i ifusi
(@) Socializar el Plan Anual de Capacitacién Aprobado * Regllst'm de Sirisicy
7 | Docente con los involucrados socializacién del Plan
Metodolégico Anual de Capacitacion
Asistente de | Digitalizar, archivar y custodiar toda |a ;
: . iz e Expediente del
8 | Vicerrectorado documentacién del proceso de elaboracién y roceso
Académico aprobacién del Plan Anual de Capacitacidn P
8.2 Procedimiento de aprobacion e incorporacién de nuevas Capacitaciones al Plan de

Capacitacion y Fortalecimiento Académico

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo :

Elaborar y presentar la solicitud de capacitacién | e Correo electrénico con
1 | Docente para aprobacién del Decano(a) o Director(a) de su solicitud de
unidad académica. capacitacién u oficio
. Revisar, verificar y aprobar solicitud de | e Correo electrénico con
Director(a) de -z .
; capacitacidn, solicitud de
2 | Unidad .o . ; . . :
P Remitir al Vicerrector(a) Académico(a) la solicitud capacitacién u oficio
Académica e ; -
de capacitacion aprobada por la unidad académica. aprobado
e Correo electrénico con
3 Vicerrector(a) Disponer verificar el interés y la correspondencia solicitud de
Académico(a) institucional de la propuesta de capacitacion capacitacion u oficio
aprobado o rechazado
Revisar cumplimiento de directrices de la solicitud
presentada.
Retroalimentar la pertinencia de la solicitud
Coordinador(a) de | realizada: .
i T, Correo electrénico con
Evaluacién y - No procede: la justificacion de la no o _
4 SO ) solicitud de capacitacién u
Capacitacion correspondencia de la propuesta de "
L i oficio aprobado
Académica capacitacion.
- Siprocede: lajustificacion de la aceptacién
de propuesta de actualizacién cientifica
y/o dar sugerencias pertinentes.

Elaborado por:

Mgs. Yadira Armas

Coordinadora de Evaluacién y capacitacién

Académica

Revisado por: Supg@jsj{iu por:

MSc. Silvia Aguirre Jiménez
Contralora Académica
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- Nota: de darse cambios en la propuesta de
capacitacion, ésta serd entregada a la
unidad académica para su ajuste.
e Solicitud de

Director(a)
5 | Docente
Metodoldgico

Solicitar aprobacién de la solicitud de capacitacién a
Vicerrector (a) Académico(a)

capacitacién con
sumilla del director
Docente metodoldgico
o correo electrénico
seglin sea el caso.

Vicerrector(a)
Académico(a)

Aprobar la solicitud de Capacitacién Docente.
Solicitar al Rector(a) su aprobacién para ejecucién.

Correo electrénico

7 | Rector(a)

Aprobar la solicitud de Capacitacién Docente y
solicitar al Director(a) Financiero(a) la confirmacidn
de recursos para el desarrollo e inclusién de la
nueva capacitacion en Plan Anual de Capacitacion
Docente

e Correo electronico
e Solicitud de

Capacitacién aprobada

Director(a)

e Correo electronico

indicando la

8 . . Confirmar la disponibilidad de recursos ; e
Financiero(a) P disponibilidad de
recursos
Vicerrector(a) Recibir y disponer la socializacién de la solicitud de ° Sohcut_ud de
9 o —_ ’ Capacitacion Docente
Académico(a) capacitacion aprobado a los involucrados
aprobado
Director(a - v i ifusic
(@) Socializar la Capacitacion Aprobado con los * Reg_ls'Fro de Rifusion y
10 | Docente : socializacidn de la
5 involucrados o
Metodoldgico nueva capacitacion
Asistente de | Digitalizar, archivar y custodiar toda |Ia ;
- oy oz e Expediente del
11 | Vicerrectorado documentacion del proceso de elaboracién y FAEED
Académico aprobacidn del Plan Anual de Capacitacién P
8.3 Procedimiento de ejecucion y seguimiento de los cursos de capacitacién del Plan Anual de

Capacitacidon Docente

' Responsable Documento de Trabajo
e Plan de capacitacién
Coordinador(a) Contactar a los capacitadores, solicitar los aprobado
1 de Evaluacion y | contenidos académicos, confirmar los cupos, | ¢ Cronograma de las
Capacitacion organizar las aulas y demas actividades involucradas capacitaciones.
Académica para el desarrollo de las capacitaciones del Plan. e Programa o propuesta
de capacitacion
Coordinador(a) .
de Evaluacién vy | Socializar a las unidades académicas la apertura de ° Convocatorla’pt?r
2 o ; o correo electrénico u
Capacitacién los médulos de capacitacién .
Académica oficio
_Coordinador(a)
3 de Evaluacién y | Ejecutar el programa de la capacitacién y lograr el | e Evidencias de
Capacitacion objetivo establecido en la misma. capacitacié T
Académica m

_ Elaborado por: _

Mgs. Yadira Armas

Coordinadora de Evaluacion y capacitacion

Académica
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Entregar lista de asistencia y/o resultados de las
evaluaciones realizadas en caso de ser una
capacitacion con evaluacién.

Coordinador(a)
de Evaluacién y

Solicitar pago del o los cursos de capacitacién al

4 - ; ; ; lici
Capacitacién Director(a) Financiero(a) ¢ Solieitud de pago
Académica
Director(a) i I -
5 Financierofa) Efectuar Pago del servicio de capacitacion recibido * Comprobante de pago
Coordinador(a)
de Evaluacién Entregar los certificados de asistencia 0 ,
6 e y i i P v/ e Registro de entrega
Capacitacion aprobacién de la capacitacién.
Académica
Director(a) de | Solicitar a los docentes que no aprobaron los cursos
7 | Unidad la justificacién de su inasistencia y/o reprobacién | e Correo electrénico
Académica del curso.
Recibir, digitalizar, entregar custodiar los -
Delegado(a) de . 8 o, € 4 . ) ¢ Certificados de
e certificados de capacitacién y subidos al espacio : )
Capacitacion de | | . , asistencia y/o
8 : digital establecido para el efecto. L,
Unidad iz - ; aprobacién de
- - Los certificados originales deberan ser o
Académica capacitacion
entregados a los docentes.
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