Manual de Procedimientos Académicos

UNIVERSIDAD ADVENTISTA DOMINICANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS INTERNOS

Para someter a la Comision de Normas y Curriculo

Marzo 2008



Manual de Procedimientos Académicos

TABLA DE CONTENIDO

- LaFacultad
- Lacoordinacion
- La contratacion del Personal docente
- Evaluacién del proceso académico
- Gestidn de docentes
I. Acompafiamiento docente.
* Proceso de induccién
= Evaluacion y retroalimentacion
Il. Plan de carrera del docente
- Gestiodn del expediente estudiantil.
- Revisiones curriculares.
I. Programas de carreras.
Il. Programas de asignaturas.
Il. Actualizacion bibliogréafica.”

Procedimiento en salidas y excursiones

Salidas de estudiantes.



Manual de Procedimientos Académicos

- La Facultad:

Los Estatutos establecen que la Facultad sera la instancia designada para administrar y
gestionar, de manera especifica y directa, la oferta académica, los expedientes académicos
estudiantiles y el personal docente y de servicio de su area, en acuerdo con la VRA (Art.

47).

La estructura de una facultad es la siguiente:

El decano o decana.

- El consejo técnico.
- Las coordinaciones de carrera (cuando sean necesarias).
- Los docentes.

- El personal para servicios secretariales y bedelia.

Descripcion de Puestos
Decano(a): es la persona nombrada (a) por la Junta de Gobierno, por recomendacion de la

comision de bdsqueda designada por dicha Junta con el perfil siguiente:

e Grado minimo de maestria o equivalente en el area de la facultad.
e Experiencia minima de 5 afios en puestos de administracion académica.
e Experiencia minima de 5 afios en docencia del nivel superior.
En el Manual de Responsabilidades se establece que las funciones del(a) Decano (a) son:

1.Ser el gerente de la oficina de la facultad.

v’ Elaborar la carga académica del personal docente bajo su direccion.

v' Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Técnico de la facultad.

v Presentar a la Direccion de Biblioteca, las listas de los materiales bibliograficos,
audiovisuales y otros que son necesarios para reforzar el proceso ensefianza-
aprendizaje de los estudiantes.
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Administrar los activos que posea la facultad.

Elaborar una requisicion de compras, reparaciones y otras sobre necesidades que
tenga la facultad.

Promover y ejecutar programas que eleven la dimension espiritual de la facultad.
Informar a la Vicerrectoria Académica sobre sus salidas fuera del campus en horario
de trabajo y otras salidas que requieran ser informadas.

Impulsar las investigaciones y publicaciones entre los docentes de su facultad.
Preparar la nébmina de los maestros por contrato de acuerdo con reglamento
remunerativo vigente.

2. Administrar los programas de Estudio de la facultad.

v
v

v

Coordinar el proceso de actualizacion de los Pensum de las carreras de la facultad.
Revisar junto con el Consejo Técnico de la facultad, programas de las asignaturas
gue demanden de actualizacion.

Supervisar y/o elaborar el horario de las asignaturas que ofreceran en los diferentes
semestres, en coordinacion con la Direccion de Registro.

Confeccionar, en combinacion con la Direccion de Registro Universitario; el
horario de los examenes finales de las asignaturas que se ofrecieron durante el
semestre.

Ejecutar los votos tomados por la Comision de Normas y Curriculos.

3. Dirigir el recurso docente de la facultad.

v

Orientar y adiestrar a todo docente nuevo que ingrese a la facultad. Debe explicarle
y entregarle una copia de los siguientes documentos: a) Codigo de ética, b)
Reglamento Académico c) Calendario Académico vigente d) Mision, filosofia y
valores institucionales de la UNAD.

Entregarle al docente: su carga académica para ese semestre, el horario, el o los
programas de las asignaturas a impartir y los criterios por los cuales sera evaluados
por los estudiantes y la facultad.

Orientar y adiestrar a los docentes que obtengan resultados no satisfactorios en las
evaluaciones semestrales.

Reclutar y seleccionar en consulta con la Vicerrectoria Académica, los docentes de
contrato.

Recibir de parte de sus docentes las calificaciones semestrales y luego entregarlos
en la Direccion de Registro Universitario. Debe archivar una copia en la facultad,
cada reporte de notas entregado.

Celebrar reuniones con sus docentes para intercambiar opiniones que propendan a
elevar la calidad académica de la facultad.

4. Evaluar la calidad académica de la facultad.
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Evaluar a los docentes de su facultad, tabular los datos recabados y remitir un oficio
a la Vicerrectoria Académica con los resultados de la evaluacion.
Evaluar el trabajo de los coordinadores de carrera.

5. Ofrecer los servicios de asistencia estudiantil.

AN

Asignar las tutorias que sean necesarias para el (los) graduando (s).

Servir, junto con los coordinadores de carreras, como consejero de los y las
estudiantes de la facultad.

Mantener actualizados los expedientes de los y las estudiantes que sean coordinados
por el o la decano)a).

Celebrar reuniones semestrales con los estudiantes de su facultad.

Informar a los posibles graduandos sobre las diferentes opciones de trabajo de grado
que ofertara la facultad para determinados periodos.

6. Participar en el proceso docente de su facultad o colaborar con otra.

v

Ensefiar entre 5y 8 créditos cada semestre.

7. Asistir a reuniones académicas y extracurriculares.

v

v
v

Asistir a las sesiones de las siguientes comisiones: Normas y Curriculos, Biblioteca,
Trabajo de Grado, Personal en General. Otra mas que sea necesaria su asistencia.
Asistir a las reuniones del Consejo Universitario.

Asistir a la Comision disciplinaria cuando un estudiante de la facultad esté
involucrado.

8. Supervisar la buena marcha de las carreras que estén funcionando en el Programa de
Extensién Santo Domingo y Aulas de Encuentro.

v
v

Evaluar la carga académica.

Recibir un informe del (los) coordinador (es) de la facultad sobre la situacion de las
carreras en general.

Reunirse con los docentes e intercambiar opiniones y conceptos sobre los aspectos
académicos de la facultad.

Comprobar la existencia y utilizacién de programas de clases en armonia con lo
estipulado por la facultad.

Requerir del (los) coordinador (es) la evaluacion de los docentes que estan
laborando para su facultad.

9. Comunicar y ejecutar las politicas académicas.
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v Informar a los coordinadores, docentes y estudiantes sobre las normas académicas
vigentes y que se relacionan con su rutina operativas.

v" Velar que el personal bajo su cargo y estudiantes se manejen con las politicas
oficiales.

10. Administrar los trabajos de grado que la facultad ofrezca.

v Asignar los asesores a los que opten por tesis, pasantias, proyectos y examen
comprensivo.

v’ Elaborar la propuesta de monografico anual o semestral para ser considerada por la
Comision de Trabajo de Grado.

v Coordinar todo lo relacionado con la ejecucién del monografico que se esté
ofertando.

11. Ofrecer su colaboracion a los asuntos institucionales.

v Apoyar, promover y cooperar con los planes y proyectos de la institucion.

v Colaborar con el programa de reclutamiento de estudiantes dirigido por el
departamento de Relaciones Publicas.

Respaldar el programa espiritual de la institucion.

Colaborar con el montaje de los ejercicios de graduacién organizados por la
Vicerrectoria Academica.

ANIAN

12. Coordinar actividades co-curriculares y extra-curriculares.

v Promover la realizacion de seminarios y talleres de actualizacion y
consolidacion académica.

v Dirigir la eleccion de la directiva del club de la facultad.

v Servir de consejero junto con los deméas coordinadores del club de la
facultad.

13. Coordinar y promover el desarrollo de la facultad.
v Elaborar junto con el Consejo Técnico de la Facultad, el Plan Estratégico y
Desarrollo de la misma.
v Involucrar a todos los que haran posible la ejecucion de dicho plan.
Consejo Técnico de Facultad: ElI Consejo Técnico de Facultad es el mecanismo de
comunicacion entre el personal de la facultad y la Comision de Normas y Curriculo, en la

cual es representado por el Decano o quien éste designe. Los miembros oficiales de dicho

Consejo son:
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a. Rector (ex oficio)

b. Vicerrector Académico ex oficio

c. Eldecano — Presidente

d. Un secretario (escogido entre los coordinadores de la Facultad)

e. Elpersonal docente de la Facultad.

Este Consejo cumple las siguientes funciones:

a.

Proponer a la Comision de Normas y Curriculos los proyectos de reglamentos
internos de la Facultad y sus coordinaciones de carrera.

Presentar las reformas a los planes y programas de estudios a través de la
Vicerrectoria Académica para su aprobacion por la Comision de Normas y
Curriculo y el Consejo Universitario.

Hacer recomendaciones periodicas a la Vicerrectoria Académica concernientes a la
revision del plan de estudios.

Estudiar la manera de administrar los fondos de la Facultad como aparecen en el
presupuesto aprobado por la Junta de Gobierno.

Hacer recomendaciones a la administracion en relacion con el reemplazo de
personal de la Facultad.

Hacer recomendaciones a la administracion con relacioén al rango académico del
personal de la Facultad.

Nombrar un representante de la Facultad para el Consejo Universitario.

Recomendar a la Comision de Normas y Curriculo modificaciones pertinentes,
eliminacion de asuntos irrelevantes o inclusion de asuntos no contemplados en el

Reglamento Académico.
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Coordinador de Carrera: dirige la Coordinacion de carrera, dependencia directa de la

Facultad que se constituye por designacion de la Junta de Gobierno con recomendacion del

Consejo Universitario, cuando una carrera sobre pasa los 40 estudiantes. Es el responsable

de la gestidn de los estudiantes que aspiran a una titulacion en la carrera que se le asigna.

Es nombrado por la Junta de Gobierno con recomendacion del Consejo Universitario,

respondiendo a este perfil:

1.

7.

8.

Poseer titulo universitario de grado correspondiente a la carrera o programa a la que
se postula como Coordinador.

Tener titulo de posgrado en un area afin con su area de coordinacion.

Ser docente activo de la unidad académica bajo la cual esta la carrera o programa
que coordina.

Tener una experiencia docente minima de cinco (5) afos en el area.

Contar con una trayectoria de conducta ética y moral digna.

Exhibir un trato amable y dentro de la ética cristiana para con sus estudiantes, sus
colegas y sus superiores.

Ser adventista del séptimo dia.

Mostrar compromiso con la mision de la Iglesia.

Sus funciones son:

Coordinar y supervisar todo el proceso de matriculacion de los estudiantes de la
carrera.

Mantener actualizados todos los expedientes de los estudiantes de la carrera.

Supervisar periodicamente el desempefio de los docentes de la carrera, a solicitud
del decano.

Sugerir, en consulta con el decano de la Facultad, los docentes nuevos que
impartiran algunas asignaturas.
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Elaborar los horarios de las asignaturas impartidas cada semestre. Los horarios del
semestre proximo deben ser entregados al Decano en la quinta semana del periodo
académico en curso.

Atender los reclamos o sugerencias académicas de los estudiantes.

Presentar al decano de la Facultad las recomendaciones de los docentes para
adquisicion de libros, revistas y otros materiales didacticos que contribuyan al
fortalecimiento del ejercicio docente en el plan o programa bajo su responsabilidad.

Fomentar los valores morales y espirituales consignados en la Filosofia de la
Educacién Adventista y de la Institucion.

Orientar filosofica y académicamente a todos los docentes y estudiantes que
ingresan a la carrera.

Contribuir con la elaboracion del calendario académico, proveyendo la
calendarizacion sugerente de las actividades que propone su programa o carrera.

Mantenerse informado (a) sobre las fechas contenidas en el calendario académico
de la Universidad y apoyar sus actividades.

Promover activamente la excelencia académica en la carrera.
. Impartir docencia con un minimo de 6 créditos.

Apoyar a la Facultad en todos los aspectos del proceso académico relacionado con
los docentes y los estudiantes que interactian en la carrera o programa bajo su
responsabilidad.

Participar activamente en la promocidn y reclutamiento de nuevos estudiantes.
Detectar necesidades de actualizacion en el programa bajo su responsabilidad.

Sugerir a la facultad los cambios necesarios para la actualizacion de su plan o
programa.
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GESTION DEL CURRICULO

El articulo 1 del Reglamento Académico declara: “El curriculum de la Universidad Adventista
Dominicana estd basado en la promocion de valores, buscando formar y especializar
profesionales que sirvan a Dios y a la sociedad en que viven. Los componentes del curriculum
son cuatro:

a.

b.

Filosofia institucional: es el conjunto de saberes insertados en el curriculum con el
propdsito de fomentar la relacién con Dios.

Excelencia académica: provee el espacio para la adquisicion de competencias
cognitivas, procedimentales, actitudinales y de autogestion en la carrera 0 programa
cursado que garanticen un desempefio exitoso de las labores profesionales.

. Servicio Social Comunitario: actividades que promueven el desarrollo de

competencias dirigidas a la colaboracion con otros, a contribuir con el desarrollo de la
comunidad y a ser solidario con los necesitados.

. Cultura y desarrollo vocacional: facilita el amor por los valores culturales y motiva a la

adquisicion de saberes no formales. «

Todas las carreras o programas que oferte la UNAD seran disefiadas con esos componentes
para ser presentadas ante los organismos internos y externos correspondientes para su
aprobacion.

Proceso para la apertura de una carrera/programa:

Abrir una carrera/programa nueva en la UNAD es un proceso donde se debera:

1.

2.

3.

Tener autorizacion de, por lo menos, el Consejo Universitario para estudiar las
posibilidades de ofertar la carrera.

Reunir evidencia sobre los intereses de los referentes de la Universidad. Se entienden
como referentes los publicos involucrados con la carrera:

a. Iglesia Adventista: como Denominacion auspiciadora y en armonia con la
declaracién de la Filosofia Adventista de la Educacidn, las carreras/programas
responderan a las necesidades de la Iglesia Adventista, en primer lugar.

b. La Nacion dominicana: por estar situada en el marco geografico de la
Republica Dominicana, la oferta tomara en cuenta las necesidades e intereses
de la Nacidn, enfocando los objetivos de gobierno, vigentes.

c. Empleadores: los perfiles de egreso de las carreras /programas se alinearan con
las expectativas de la comunidad de empleadores, de acuerdo con el area de la
misma.

Hacer un estudio de factibilidad donde se presenten los recursos humanos, financieros,
infraestructura, materiales y equipos necesarios Yy disponibles para ofrecer la
carrera/programa. Ademas, analizard las condiciones de la profesion en el pais, la
oferta de otras universidades y la matricula proyectada de alumnos.
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4. Delinear, con esos insumos, la fundamentacion de la nueva carrera/programa. De ella
derivara todo el plan curricular. El formato de las propuestas de carrera/programa
seguird el modelo vigente de la Secretaria de Estado de Educacion Superior, Ciencia y
Tecnologia, establecido en el Reglamento del nivel que le corresponde.

5. Someter la propuesta a la Comision de Normas y Curriculo, al Consejo Universitario y
a la Junta de gobierno para revision y aprobacion. El sometimiento a un organismo
superior requiere la aprobacion del organismo anterior.

6. Someter la propuesta a los organismos competentes externos a la UNAD. Se
reconocen en esta categoria la Junta de Educacion de la Division Interamericana (DIA)
y el Consejo Nacional de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia (Conescyt).

Una vez aprobada, la carrera/programa entra a formar parte de la oferta regular de la UNAD,
quedando en las funciones de la Facultad su coordinacion y administracion. La propuesta
aprobada reposa en la Vicerrectoria Académica y se guarda una copia en la Facultad. Ambas
dependencias conservaran la propuesta en formato fisico y virtual.

Las carreras ofertadas por la Facultad contardn con un plan escrito conteniendo detalles

sobre:

a. Descripcién

b. Perfiles de ingreso y egreso

c. Requisitos especificos para la admision, permanencia y titulacion.

d. Plan curricular: pensum, descripcion de asignaturas.

e. Cuadro de docentes actuales. Modelo de cuadro de docentes:
ASIGNATURAS DOCENTES | TITULACION TIPO DE

CONTRATO

Técnicas de | Alfa Suero Maestria en investigacion cientifica | Tiempo
investigacion Maestria Internacional en Gestion | completo

Universitaria

Derecho Comercial

Inés Vasquez

Licenciada en derecho
Maestria en Gestibn de Centros
Educativos

Contrato  por
asignaturas

f. Bibliografia general.
g. Programas de asignaturas.

Revisiones curriculares

El Articulo 1 del Reglamento Académico General establece que la “pensa de cada carrera que
ofrece la UNAD debera ser revisada, innovada y actualizada con una frecuencia maxima de
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cada 5 afios. En carreras de naturaleza tecnoldgica u otra que lo amerite, la revision se hara
cada 2 a 3 afios.”

Partiendo de esta norma, la Vicerrectoria académica organizard revisiones periodicas con el
procedimiento siguiente:

Programas de carrera.

Los programas de carreras seran revisados por la Comision de Normas y curriculos, la cual
trabajara a partir de las recomendaciones del Consejo Técnico de Facultad.

Las revisiones se realizaran cada cinco o tres afios, dependiendo de la naturaleza de la
carrera. Las carreras tecnoldgicas se revisaran cada tres afios, mientras que el resto lo hara
cada cinco afios.

Para la revision curricular se aplicara el procedimiento siguiente:

- La Facultad con su Consejo Técnico reuniran la informacion necesaria. Se tomaran
en cuenta:

o La legislacion vigente con sus reglamentos y normativas en educacion
superior para grado o posgrado, segun el caso.

o Las disposiciones de la Iglesia Adventista a nivel mundial y regional en el
area de educacion.

o Las disposiciones gubernamentales sobre dicha profesion.
Los acuerdos de colegios profesionales.
Los resultados de encuestas aplicadas a egresados sobre la pertinencia de los
estudios que realizaron en la UNAD para su ejercicio profesional.

o Laopinion de los empleadores.

Con esas informaciones a la mano, el Consejo Técnico trabajara en equipo, actualizando el
programa o carrera, apoyado en las politicas curriculares:

a. Primero se trabajara la revision de los perfiles de ingreso y egreso, determinando las
competencias necesarias para el egresado.

De los perfiles se desprenden los requisitos de ingreso, permanencia y titulacion.

A partir de los nuevos perfiles, se revisaran los objetivos de la carrera.

De los objetivos de la carrera se fijaran las asignaturas del pensum.

El pensum seréa flexible y tendréa sélo aquellos prerrequisitos indispensables para la
adquisicion de las competencias deseadas. La flexibilidad se define como la
cualidad del pensum que permite la actualizacion de los contenidos de la carrera y la
gestion eficiente del expediente estudiantil. En este sentido, debe contar con
asignaturas electivas y/o horas de educacion continua como requisito de graduacion.
Tendréa s6lo aquellos prerrequisitos indispensables.

® 00
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f. Se fijaran requisitos de titulacién que permitan la posibilidad de una actualizacion
permanente de los saberes relacionados con la profesion y oportunidades de aplicar
conocimientos préacticos e internalizar valores.

El Consejo Técnico de cada facultad serd responsable de tener disponibles las
informaciones requeridas para iniciar una revision curricular.

Programas de asignatura:

Los programas de asignatura tienen un formato establecido por la Comision de Normas y
Curriculo, con las secciones:

VI.

VII.

VIII.

Identificacion de la asignatura: sefiala el nombre, el codigo, la cantidad de
créditos.

Descripcion: indica la naturaleza de la asignatura (préactica, tedrica, teorico-
practica, de investigacion) y resume su esencia.

. Objetivos: se clasificaran siempre en generales y especificos. El/los

objetivo/s general/es parte/n de los objetivos de la carrera y los objetivos
especificos apuntaran al desglose del/os mismo/s.

. Competencias: enmarcan de forma especifica las habilidades y destrezas

cognitivas, procedimentales, actitudinales y de autogestion que el estudiante
debe lograr en la asignatura. Basados en ella, se construyen las actividades
de aprendizaje.
Contenidos: se derivan de los objetivos especificos. Se organizan en
secuencia cronologica y/o l6gica, partiendo de lo general a lo especifico. Se
escogen de textos con una antigiedad menor a cinco afos, excepto en
aquellos temas de tecnologia e historia. En los primeros se identificaran
textos vigentes segin los programas de computadora que trabajen. Las
segundas podran tener textos de cualquier fecha, segun el enfoque de los
contenidos.
Estrategias metodoldgicas: se especifican las estrategias didacticas a usar en
cada asignatura. Estas responden a una combinacién entre el meétodo
conductista y el constructivista, dando preferencia a las estrategias que
permitan el autoaprendizaje.
Estrategias de evaluacion: deben seguir los principios indicados en el
Manual del Docente para la evaluacion de los aprendizajes.

Recursos de apoyo a la docencia: se especifican los recursos
audiovisuales, de laboratorio o de cualquier indole, necesarios para la
aplicacion de las estrategias escogidas.
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IX. Integracion filoséfica: se indica cuales y como se integran los valores en la
asignatura, y qué reaccion se espera del estudiante.

X. Bibliografia: se presenta la lista de recursos materiales donde pueden
hallarse diferentes enfoques de los contenidos de la asignatura. Todos los
materiales colocados deben estar disponibles para el estudiante y el docente.
Por lo menos habran cinco libros con una antigiiedad maxima de cinco afios
y diez con una antigliedad méxima de diez afios. Adicional a esto, habrén
textos y revistas de las bases de datos de la BVA con sus direcciones
indicadas en la referencia. El formato para colocar los datos de la
bibliografia es:

Para libros:
Apellido(s), inicial (es). (Afo de edicion). Titulo del libro. Pais: Editora.
Para publicaciones periddicas:

Apellido(s), inicial (es). (Fecha de publicacion). Titulo del articulo, Nombre de la Revista.
Volumen en arabigos, (nUmero en ardbigos), paginas.

Para Internet:

Siga el formato correspondiente al tipo de material y luego afiada la direccion de la base de
datos donde se encuentra.

Todo el prontuario se redactara desde el enfoque del estudiante.
Actualizacion bibliografica:

Las Facultades son responsables de que las carreras que ofertan cuenten con material
actualizado en la Biblioteca. El procedimiento establecido para esta funcion esta
reglamentado en el Manual de Biblioteca.

Como politica, la Vicerrectoria Académica pondra en funcién los resultados de una
transformacion curricular cuando se disponga de todos los documentos necesarios para su
aplicacion, en especial, los programas de asignatura.
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LA GESTION DEL DOCENTE

La Facultad es la dependencia responsable de la gestion del docente, la cual realiza en
acuerdo con la Vicerrectoria Académica. La gestion del docente implica:

1. El reclutamiento y seleccion de los docentes para recomendarlos a la Consultiva
Administrativa para su contratacion.
2. Lainduccion y el acompafiamiento a su labor docente.

La gestion de la carrera del docente es funcion de la Vicerrectoria Académica.

Perfil del Docente

La Facultad reclutard los docentes priorizando el perfil siguiente (Consejo Universitario
2011-10):

e Adventista en regla.

e Obrero exclusivo.

e Dominio de la filosofia y creencias adventistas.

e Modelo para estudiantes y colegas en cuanto a su desempefio docente.
e Escolaridad minima de maestria.

e Experiencia docente formal minima de tres afios.

e Experiencia laboral minima de tres afos.

e Habilitacion docente minima de 32 horas.

e Investigador.

e Productor intelectual.

Requisitos:

e Evidencias de sus publicaciones.

e Carta de recomendacion de la Junta de Iglesia que indique cargo que ocupa, estatus y
tiempo de bautizado.

Tiene como Unico empleador la Iglesia Adventista.

Evidencias de estudio.

Evaluaciones anuales.

Titulo: Los licenciados que ya estaban en el sistema antes de esta disposicion tienen
oportunidad de tres afios para lograr su titulo de maestria.

Carta de constancia de su institucion

Carta de constancia de su empleo anterior

Certificados de educacion continua o titulo pedagogico

Evidencias de sus informes y/o propuestas: Se valoran investigaciones realizadas como
trabajo final de requisito académico que estén a nivel.



Manual de Procedimientos Académicos

Cada miembro del personal docente en la Universidad Adventista Dominicana, es un
profesional con nivel de posgrado que posee o0 se capacita para desarrollar las siguientes
competencias cognitivas, actitudinales, procedimentales y de autogestion:

- Reconoce a Dios como creador del universo y acude a él como origen y fuente de
toda sabiduria y conocimiento.

- Valora la filosofia de la UNAD vy esta comprometido con su mision de redimir por
medio de la educacion.

- Modela los principios de la moral cristiana en su ejercicio docente y en sus
relaciones interpersonales con sus colegas y sus alumnos.

- Planifica sus clases integrando los valores éticos y los principios de la moral biblica.

- Aplica una didactica basada en la investigacion y con caracter bidireccional, para
desarrollar en sus alumnos destrezas de localizacion y critica de informacién, ante
los constantes cambios del conocimiento.

- Disefa y gestiona los recursos que emplea para impartir sus asignaturas.

- Maneja las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion y las utiliza en su
desempefio docente.

- Facilita el proceso ensefianza aprendizaje, proporcionando a sus alumnos
oportunidad de vivir experiencias significativas de aprendizaje.

- Cumple las responsabilidades asignadas por sus superiores con eficacia y eficiencia
por su puntualidad, pertinencia y relevancia.

- Asume como parte importante de su rol las entrevistas personales con sus
estudiantes, dedicando tiempo a conocer los progresos, inquietudes y dificultades
que éstos encuentran en su propia experiencia de aprendizaje.

- Participa en foros internacionales e interdisciplinarios que le permiten innovar su
docencia tomando en cuenta la diversidad étnica, linglistica y cultural de sus
estudiantes.

- Investiga temas de interés en su area profesional y publica el resultado de sus
trabajos.

- Domina las bases de su area de profesion y se actualiza constantemente a través de
participacion en las actividades de su colegiado.

- Conoce la estructura del sistema de educacion superior en la Republica Dominicana
y el rol que juega su Institucion dentro de éste.

- Contribuye al desarrollo de la educacion en el pais, mediante su participacion activa
en los proyectos de la Secretaria de Estado de Educacién Superior, Ciencia y
Tecnologia (SEESCYT).

- Colabora en organismos de cooperacion ciudadana dirigidos a mejorar el medio
ambiente, las facilidades y servicios y/o, la convivencia en la comunidad donde
vive.

C Normas y Curriculo: 19-3-2009.

La contratacion de los docentes

El cuadro de docentes en cada facultad se conformara bajo los criterios siguientes:



Manual de Procedimientos Académicos

Docentes adventistas que muestren compromiso con la mision de la Iglesia. Cuando
las circunstancias impidan el cumplimiento de esta norma, la presencia de docentes
no adventistas debera siempre ser menor del 10%.

Capacitacion minima de especialidad en el nivel de grado y de maestria en los
niveles de posgrado, tendiendo progresivamente hacia niveles superiores a los
alcanzados.

Asignacidn académica por area de especializacion.

20% a tiempo completo, 30% a tiempo parcial y 50% por asignaturas, condicion a la
que responderan sus beneficios salariales.

El proceso de contratacion de personal docente sigue estos pasos:

1.

Solicitar el curriculum de los aspirantes a docentes y enviar copia a la Vicerrectoria
Académica. Realizar actividades de reclutamiento para crear un banco de posibles
docentes.

Evaluar los curriculos a la luz de los criterios vigentes para seleccion del personal
docente. Cualquier excepcion a las normas debe ser autorizada por la Facultad y la
Vicerrectoria Academica.

Realizar un programa de induccién por facultades a nuevos docentes en los que se
trata:

a. Lavision estratégica vigente de la UNAD.

b. La filosofia de la institucion, a la luz de la filosofia adventista de la
educacion.

c. El sistema de acompafiamiento al docente con los instrumentos de
evaluacion que se usan.

d. El perfil del docente.

e. Las responsabilidades del docente.

f. Los derechos del docente.

Hacer entrevista con los que llenan los requisitos. La misma se realiza después de la
reunién de induccién a nuevos docentes. En dicha entrevista se trataran los aspectos
siguientes:

a. Compromiso del docente con el reflejo y promocién de la filosofia de la
UNAD en todo su accionar acadéemico y extracurricular. El aspirante
poseera una copia de dicha filosofia aportada en la reunion de induccién.

b. Asegurarse de que el docente quedé claro con el sistema de planificacion y
evaluacion de los aprendizajes.

Firmar el compromiso con aquellos docentes que cualifican, especificando la
remuneracion dentro de lo establecido. La Vicerrectoria Académica presentara a la
Comisién Consultiva y firmara el compromiso con el docente. Este proceso se
efectuard 15 dias después de iniciada la docencia.
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6. Una vez firmado el compromiso, la facultad propondrd a la VRA, la carga
académica del docente y se le observara por tres periodos académicos, mediante las
evaluaciones del proceso ensefianza aprendizaje establecidas por la UNAD. Si los
resultados de las evaluaciones son positivos y la Institucion estd interesada, el
decano y el docente elaborarén el plan de carrera, buscando equilibrio entre los
intereses del maestro y los de la institucion.

Los pasos 1y 2 son responsabilidad de la Coordinacion de Carrera. Los pasos 3 y 4 son
funciones exclusivas de la Decanatura y la Vicerrectoria Académica.

Requisitos para la seleccion del personal docente de contrato por asignaturas

1- Titulacion
La universidad exige nivel de maestria o superior en su area profesional o equivalente.

La institucion reconoce que existen profesionales que, aunque no poseen titulos de
estudios posgraduados, tienen una sélida trayectoria en su area y pueden aportar mucho
al proceso de profesionalizacion de los estudiantes en determinada carrera. En tales
casos se pondera el portafolio del solicitante.

2- Experiencia Profesional y Docente
» Ejercicio profesional con un minimo de 3 afos.
> Experiencia docente de 5 afios en los niveles de educacion bésica y/o
media, para ingresar a la Facultad de Humanidades.
» Haber participado en seminarios de formacion profesional en los ultimos 5
afios.

3- Filosofia y Moral del Docente

> Estar dispuestos (as) a reflejar y promover la filosofia educativa de la
institucion.

» Observar una conducta que no rifia con la moral y las buenas costumbres.

> No tener antecedentes delictivos comprometedores de los valores morales y
espirituales.

4- Criterios para la remuneracion de los Maestros por Contrato

Para definir el pago a los maestros por contrato (horas de clases ensefiadas, horas pagadas)
se utilizara una escala, con el propdsito de recompensar a los que tengan mas afios de
experiencia y mejor preparacion Académica.
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En lo adelante, el pago por horas tendrd un minimo, un promedio y un maximo. Esto
implicaria que habra tres escalas para el pago de los profesores que ensefien en la
Universidad. De acuerdo con los criterios establecidos para cada escala, cada profesor sera
ubicado en su escala y remunerado conforme a lo legislado. La Comision de Finanzas
definira el precio de cada escala.

Los criterios para definir el pago del docente se establecen tomando como base las horas\
créditos.

A. Pago Minimo
Aplica para aquellos profesores que cumpliendo con los requisitos minimos de

entrada, ingresan a la institucion.

B. Pago Promedio
Aplica para el profesor que cumple con los siguientes requisitos:

» Poseer titulo de maestria en su area de ensefianza.

» Experiencia docente universitaria minima de 4 afos.

» Resultado bueno o superior en las evaluaciones semestrales que aplique la
facultad correspondiente.

C. Pago Maximo
Aplica para el profesor que cumple con los siguientes requisitos:

» Poseer titulo de doctorado o superior.

» Haber agotado 6 afios de experiencia minima universitaria.

» Haber obtenido una puntuacion en las evaluaciones de buena con tendencia
a excelente.

Paquete Salarial

En casos especiales en los que un decano se vea en la obligacion de contratar a un maestro
para un area especializada y tenga que ofrecerle un paquete salarial, éste, antes de negociar
el acuerdo de pago con el maestro, debera ponerse de acuerdo con su Vicerrector(a)
Académico(a) para determinar cual serad el paquete que se ofrecerd, tomando siempre en
cuenta que el maestro debe recibir una compensacién monetaria acorde con su tiempo de
Servicio y su experiencia.

Cuando se haya contratado al docente, su expediente se mantendra en la seccién de activos
conteniendo:

- Datos curriculares.
- Capacitaciones a las que se les envia.
- Copias de titulos y certificados.
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- Copias de portadas de publicaciones (si las tienen).
- Resultados de evaluaciones.

- Cargas académicas que se les asignan.

- Otras correspondencias relevantes.

Para fines de sistematizacion y facilidad para localizar informacion, se debe mantener la
documentacion del docente en el orden indicado.

Sistema de acompafiamiento al docente:

Descripcion:

El acompafiamiento al docente en la UNAD es un sistema de induccion,
seguimiento, retroalimentacion y reconocimiento a la labor que desempefian los maestros,
en el marco de la filosofia de la Institucion y la vision estratégica vigente.

Objetivo general:

- Acompafar al docente a través de todo su desempefio, proveyendo espacio para su
desarrollo personal y profesional, con miras a garantizar la calidad del personal
docente en la Universidad Adventista Dominicana.

Objetivos especificos:

- Fomentar relaciones con los docentes que apunten hacia la permanencia.

- Orientar a los docentes antes y durante su permanencia en la UNAD.

- Evaluar el desempefio de los mismos desde el punto de vista de los estudiantes, la
facultad y el docente mismo.

- Brindar retroalimentacion posterior que permita crear estrategias de mejora en
mutuo acuerdo entre el docente y la facultad.

- Colaborar con el docente en el disefio de su plan de carrera, buscando un equilibrio
entre sus intereses y los intereses de la UNAD.

- Reconocer los esfuerzos de los maestros en alcanzar el perfil del docente en la
UNAD.

Induccion:

Consiste en introducir a los aspirantes y nuevos docentes en el significado del quehacer
educativo en la UNAD. Es una accién continua de la decanatura correspondiente gue inicia
con la entrevista previa a la contratacion del docente y se refuerza con cada periodo
académico. En la induccion docente se distinguen tres tipos:

Induccion inicial: es la entrevista individual que el decano realiza al docente, previo a su
contratacién. EIl decano presentara las caracteristicas del proceso docente en la UNAD y
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pondra especial atencion en el compromiso que el docente estd dispuesto a asumir hacia
dicho proceso.

Induccidn de orientacion: son las instrucciones que se imparten a los docentes que entran a
formar parte del personal de la UNAD. Se ofrecen mediante una reunion de grupo

a. Realizar un programa de induccion a nuevos docentes en los que se trata:

i. La filosofia de la UNAD, a la luz de la filosofia adventista de la
educacion: Implica presentar la filosofia adventista de la educacion y
la filosofia de la UNAD, entregando una copia a cada participante.

ii. El sistema de acompafiamiento al docente: hacer saber que se realiza
evaluacion del desempefio y se van haciendo recomendaciones
o El perfil del docente: analizar con los aspirantes las caracteristicas que debe
desarrollar y fortalecer el docente de la UNAD.
o Las responsabilidades y derechos del docente: establecidas en el Manual del
Docente, del cual se entregara una copia impresa o fotocopia a cada nuevo
docente.

Evaluacion al Personal:

Con el objetivo de mantener la calidad académica de los planes y programas, la UNAD
aplicara una evaluacion a todo docente al finalizar el desarrollo de la asignatura bajo su
responsabilidad. Esta serd llevada a cabo con instrumentos oficiales, incluyendo
formularios que completaran los estudiantes, autoevaluaciones que haran los docentes,
instrumentos que llenaran la coordinacion, la decanatura y la Vicerrectoria Académica.

Las evaluaciones seran aplicadas por la Direccion de evaluacion e investigacion
quien entregara los resultados a la Vicerrectoria Académica, excepto los de dicha
Vicerrectoria que debera entregar al Rector.

Ademas, la facultad mantendra informada a la Vicerrectoria Académica sobre los
resultados de las evaluaciones, para servir de apoyo a la toma de decisiones. Los resultados
se comunicaran por escrito a los(as) docentes evaluados(as), asi como también archivados
en sus expedientes. El docente firmara la copia de la comunicacién, dando constancia de
haberla recibido. Tendra, a la vez, el derecho de escribir cualquier comentario o aclaracién
en relacion con la evaluacion. Esta sera incluida, con la evaluacion, en el expediente del o
la docente.

Carrera docente:

Los docentes en la UNAD participaran en un sistema de carrera docente constituido en dos
aspectos entrelazados:
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Promocién: es un sistema denominado Rango Académico que se apoya en una
combinacion de la antigiedad con el desempefio y la capacitacion. Las categorias y sus
requisitos se describen a continuacion.

Rango Académico:

La carrera docente en la UNAD se denomina rango académico y esta basada en la siguiente

Mas de 15 afios

Investigaciones
cientificas

» Investigador

En ejecucion

1 completada

1 completada y 1 en proceso

2-3 completadas

Mas de tres

Publicaciones

Productor intelectual

Libro en proceso de su area

escala:
CRITERIO CATEGORIAS VALOR
Titulacion » Titulo minimo de Estudios de maestria/Especialidad 1
maestria. Maestria/Estudios de maestria 2
Estudios doctorales/Maestria 3
Doctorado/Estudios doctorales 4
Profesorado/Doctorado 5
Experiencia » Experiencia laboral Menor de un afio 1
laboral minima de tres afios. | 1-5 afios 2
6-10 afios 3
11-15 afios 4
Mas de 15 aios 5
Experiencia » Experiencia docente Menor de un afio 1
docente formal minima de 1-5 afios 2
tres afios. 6-10 afios 3
11-15 afios 4
5
1
2
3
4
5
1
2

1 o mas articulos en revista
especializada

1 o mas articulos en revista cientifica

1-3 libros de su especialidad

Mas de tres libros de su especialidad

Evaluaciones

» Modelo para
estudiantes y colegas
en cuanto a su

Promedio de 90%

Promedio de 91-93%

Promedio de 94-96%

WIN[FRIUO |~ |W
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desempeiio docente. | Promedio de 97-99% 4
Promedio de 100% 5
Habilitacidn » Habilitacion docente | Conferenciasy talleres 1
docente minima de 32 horas. | Diplomado en pedagogia o asignaturas | 2
cursadas
Habilitacién docente 3
Carrera en pedagogia 4
Maestria en pedagogia o mas 5
Filosofia Dominio de la filosofia y Adventista 1
creencias adventistas. Completd los cursos de filosofia 2
Empleado en el sistema por cinco afios | 3
0 mas
Empleado en universidad adventista 4
por 5 aflos 0 mas
Titulado en universidad adventista 5
Compromiso Adventista enreglay Asistencia regular a la Iglesia 1
eclesiastico comprometido con la Iglesia Cargos secundarios en otras iglesias 2
UNAD: Carta de Direcciones en otras iglesias 3
recomendacion de la Junta Cargos secundarios en la UNAD 4
de Iglesia que indique cargo | pirecciones en la Iglesia UNAD 5
gue ocupa, estatus y tiempo
de bautizado
Asignacion Obrero exclusivo: tiene como | Asignacién minima (3-12 créditos o su 1
Unico empleador la Iglesia equivalente)
Adventista y esta disponible | Asignacién parcial (13-24 créditososu | 2
para apoyar sin reservas la equivalente)
UNAD. Media asignacion (25-36 créditososu | 3
equivalente)
Semi- completa (37-48 créditos o su 4
equivalente)
Completa (49-60 créditos o su 5
equivalente)

La cantidad de puntos obtenidos permite ubicar al docente en una de estas categorias:

e 41-50 puntos: Catedrético.

e 31-40: Catedratico asociado.
e 21-30: Catedratico Asistente:
e 11-20: puntos: Instructor

e 1-10: Instructor Asociado.

Aclarando los términos, se considera equivalente a los créditos todo trabajo de naturaleza
académica. Especificamente, abarca:

» Trabajos de administracion académica (coordinaciones, direcciones o decanatos).
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Asesorias y tutorias académicas.

Dedicacion a investigacion.

Organismos con funciones académicas como, transformacion curricular, rango
académico, Consejo Universitario.

Una vez obtenido el rango méximo de catedratico, se deben cumplir los requisitos de permanencia
en el mismo:

>
>
>

Conservar su estatus como miembro de Iglesia.

Permanecer como obrero de la UNAD o de otra IES adventista.

Producir un trabajo intelectual de su area cada dos afios publicado o presentado a
publico especializado.

Mantener un promedio minimo de 93% anual en sus evaluaciones de desempefio
académico.

Impartir un minimo de tres créditos por afio, excepto autorizacion de la Junta de
Gobierno para realizar otro tipo de trabajo.

Superacion Profesional:

La superacion profesional del personal docente y administrativo en la UNAD considera
una combinacion de los intereses institucionales con los intereses del docente. Los
docentes recibirdn beneficios de capacitacién en educacion continua por designio de la
Comision Consultiva Administrativa. Las capacitaciones en el nivel de posgrado seran
recomendadas por la Consultiva a la Junta de Gobierno. Los criterios de seleccién de
personal para capacitaciones en el nivel de posgrado son:

- Areas de interés a ser desarrolladas en la Institucion.

- Equilibrio entre la antigtiedad del docente y su tiempo habil de carrera.

- Calidad de desempefio del docente.

- Nivel de compromiso con la Institucion y su filosofia.

- Areas de interés para el docente.

- Formacién del docente.
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LA GESTION DEL ESTUDIANTE

Se clasifica como estudiante toda persona inscrita debidamente en la Universidad. Mas que
clientes, los estudiantes son entes individuales a quien Dios doté de capacidades que la
Universidad tiene el deber de ayudar a desarrollar propiciando:

Espacios de aprendizajes individuales y grupales que impulse el desarrollo de
competencias cognitivas y procedimentales.

Clima de respeto y consideracion que garantice una motivacion a la participacion
con actitudes abiertas guiadoras de una autogestion hacia lo positivo.

Ambiente confortable y agradable, motivador del desarrollo de las é&reas
espirituales.

La interrelacion de los administradores académicos con el estudiante se dara dentro de esas
expectativas.

La Facultad/Coordinacion recibira al estudiante con amabilidad. En su primera entrevista le
entregara:

Es

Copia del pensum de la carrera/programa en que se inscribe, dejando el original en
su expediente. Ambos deben estar firmados por el estudiante y por el Decano o
Coordinador que lo matricula.

El Reglamento Académico.

El Manual del Estudiante

El Calendario Académico vigente.

responsabilidad de la Facultad/Coordinacion mantener el expediente del estudiante

completo y organizado asi:

a. Plan de estudio firmado por el estudiante y la persona que lo admiti6 en la
facultad,
Diagnostico de situacion del estudiante,
Correspondencias recibidas del estudiante y/o enviadas.

d. Amonestaciones firmadas por estudiante y su decano.

La Facultad/Coordinacién velara para que cada estudiante concluya sus estudios en el
tiempo que le corresponde, ofertando las asignaturas que el estudiante debe tomar y
dandole las orientaciones de lugar. Si por cualquier causa personal pierde el ritmo y se
torna irregular, el estudiante queda expuesto a las condiciones que tenga la Facultad para
ofrecer la asignatura.
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Proceso de inscripcion:

La reglamentacion del proceso de inscripcion esta definida en el Calendario Académico. Es
deber del coordinador o en su defecto, el decano, orientar a los estudiantes en todo el
proceso.

La Facultad debe tomar especial cuidado en que la seleccion de asignatura respete los
principios de:

- Asignaturas con prerrequisitos: bajo ninguna circunstancia podré recomendarse a un
estudiante que seleccione una asignatura sin haber tomado el prerrequisito
correspondiente del pensum dentro del cual esta inscrito. La Comision de Normas y
Curriculo establecerd sanciones al personal que incurra en esta falla. A los
estudiantes se les aplicara lo establecido en el Reglamento Académico.

- Flexibilidad: los estudiantes podran seleccionar asignaturas que sean de hasta tres
semestres posteriores al que les corresponde, siempre que no tengan prerrequisitos
indicados en su pensum.

- Cantidad minima de estudiantes por curso: la cantidad minima de estudiantes en un
curso es de 10. Al seleccionar las asignaturas hay que indicar la condicionalidad de
la misma.

- Modalidad en que debe ofrecerse: si la cantidad minima no se cumple para un curso
y este es indispensable para el estudiante mantener su ritmo, debe darsele la
asignatura en otra modalidad de las aceptadas en la UNAD que aplique para su
condicion.
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PROCESO DE ELABORACION DE LA OFERTA DE ASIGNATURAS

La oferta de asignaturas para un periodo académico es el conjunto de materias de todas las
carreras y programas que oferta la UNAD para un periodo dado. La Facultad es la
dependencia responsable de elaborar la propuesta de oferta para sus carreras y programas.
La administracion es quien aprueba dicha propuesta para su ejecucion. La oferta de
asignaturas se elabora mediante un proceso que sigue los pasos siguientes:

Determinacion de asignaturas necesarias.

1. Diagnosticar, mediante la revision de los expedientes estudiantiles, las
asignaturas que son necesarias para el avance del grupo.

2. Hacer una prematricula que establezca con certeza la cantidad de estudiantes
que aplicaran para cada curso.

3. Determinar la modalidad en la cual se impartiran las asignaturas. Las

asignaturas presenciales deben contar con 15 estudiantes. Solo se ofreceran
asignaturas por tutoria, encuentro o suficiencia en aquellos casos en que un
expediente estudiantil muestre que es imprescindible para que el estudiante
concluya su carrera dentro del tiempo que corresponde.
Determinacion de la asignacion académica a los docentes:
1. Una vez determinadas las asignaturas que serd necesario ofrecer, el Decano
preparard la asignacion académica de los docentes considerando:
a. Su formacion y experiencia.
b. Su desempefio en periodos anteriores.
c. Elreglamento de Asignacion académica (Anexo A).
Conformacion de la Propuesta de Oferta de Asignaturas:

Con los datos recogidos en la determinacién de asignaturas y asignacion, la facultad
elaborara una propuesta con el formato siguiente:

1. Pégina de presentacion
2. Carta de entrega
3. Cuadro de oferta de asignaturas con los siguientes datos:

CARRERA

Asignatura Cantidad de estudiantes Modalidad

CARRERA

Asignatura Cantidad de estudiantes Modalidad
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4. Cuadro de asignacion académica.

Docente Asignaturas Cantidad de | Modalidad Contrato
créditos
Alfa Suero Anatomia | 3 Presencial Tiempo
Anatomia Il 3 Presencial completo

5. Cuadro de presupuesto docentes por asignaturas

Docente Horas Precio por | Pago por Viajes Total

presenciales hora horas mensual

Aprobacion de la oferta de asignaturas

Doce semanas antes de concluir un periodo académico, el Decano debe someter la
propuesta para su aprobacion. El proceso se haré asi:

1.

La facultad entrega la Propuesta de Oferta de Asignaturas a la Vicerrectoria
Académica quien debe velar porque dicha propuesta esté orientada en las normas y
reglamentos vigentes.

La VRA somete la propuesta a la Comisién Consultiva Administrativa (CCA) quien
aprueba la propuesta por escrito cuando la considera propicia.

La VRA con la aprobacion de la CCA, envia las cartas comunicando a los docentes
su asignacién acadéemica.

Elaboracién de Horarios.

Con la aprobacién de la Propuesta por la CCA, se inicia el proceso de construccion del
horario, dando estos pasos:

1.
2.

La Direccion de Registro elabora el horario general y lo envia a cada Facultad.
Las Facultades colocan las asignaturas de los ejes profesional y especializado,
conformando el horario de cada carrera y de la facultad como un todo.
La Direccion de Registro coordina la integracion de todos los horarios, revisando:
o Ladistribucién de los salones.
o El cumplimiento de las normas y reglamentos, segun la modalidad indicada
para cada asignatura.
Colgado de la oferta en el sistema de Akademia.
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Elaborar el horario es el primer paso de apresto para el proceso de inscripcién de un
periodo dado. Esta preparacion se complementa con la colocacion de los horarios en el
sistema de Akademia, de manera que esté disponible para su uso en linea. Los pasos para
este colgado son:

=

abrwn

R©O©o~NO

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

Ingrese a la pagina web del sistema cuya direccion es:
http://190.166.56.10/akademia/principal/index.html
Coloque su usuario y clave. Seleccione opcién ingresar.
Ir a la opcidn Registro>Programacién de horario.
Seleccionar opcion: “Grupos y Horarios”
Seleccionar el Recinto, Pensum, afio y periodo. (Tener en cuenta que de no elegir
los periodos y recintos correctos, el horario quedaria afectado y no podra ser
seleccionado por los alumnos).
Presionar la opcion “Buscar”.
Elegir la materia a la cual se le creara el horario.
Presionar la opcion: “Ver Grupos”.
Para digitar un nuevo horario siga las opciones: Nuevo>Crear grupo.

. A continuacion aparecera un cuadro donde usted modificara las siguientes

informaciones:

a. Numero de grupo: Aqui cologue el nombre de la seccion. Ejemplo: FIT, 2,

3, ROM, Etc.
b. En minimo y maximo de estudiante, coloque las cantidades correspondientes
a la capacidad del grupo.

Presione la opcion: “Definir Horario”.
Presione: Nuevo>Crear.
A continuacion elija el dia a impartir la docencia, adjunto a las horas y el aula.
Elegir el aula asignada a esa clase. Tenga en cuenta al colocar las horas que ambas
sea AM o0 PM, segun sea el caso.
Presionar la opcion “Finalizar”. Si la clase se imparte mas de una vez a la semana,
se debe repetir el proceso por cada dia que toque la materia.
En dado caso que se necesite hacer cambios después que el horario esta colocado,
simplemente siga los siguientes pasos: Elija el horario a
modificar>Acciones>Modificar grupo>Definir horarios>Elegir el
grupo>Acciones>Modificar. En caso que se quiera quitar esa hora, elegir:
Acciones>Eliminar.
Para asignar un maestro a una materia, seguir el siguiente proceso: Elegir la
asignatura>Acciones>Asignar profesor.
En la opcion “Profesor asignado” elija el nombre del maestro y presione la opcion
“Guardar”.
Si desea eliminar el grupo, seleccione el grupo, luego Acciones y por ultimo la
opcion “eliminar el grupo”. Tome en cuenta que el grupo serd eliminado siempre y
cuando no existan estudiantes inscritos en el mismo.
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PROCESO DE ASIGNACION DE TRABAJO DE GRADO

La participacion del estudiante en el trabajo de grado inicia con su inscripcién en la
asignatura de Seminario de Trabajo de Grado, donde recibira las orientaciones necesarias
para la realizacion exitosa del mismo. Durante el curso de esta materia, los estudiantes que
escojan tesis o proyectos como modalidad de trabajo de grado podran trabajar en su
propuesta.

La asignacion de trabajo de grado en la UNAD sigue este procedimiento:

1. El estudiante selecciona la modalidad de trabajo de grado dentro de las que estén habiles
en su facultad y elabora su propuesta.

2. En la primera semana del mes de febrero, el estudiante entrega la propuesta a la
Comision de Trabajo de Grado (CTG), a través de su decano. La CTG tiene la prerrogativa
de aprobar, modificar o rechazar dichas propuestas.

3. Con la aprobacion de la CTG y habiendo aprobado todas sus asignaturas, el estudiante
inscribe su trabajo de grado. Para asegurar que ha concluido su programa la facultad
solicitara al estudiante que presente su revision de expediente.

4. La Facultad, en consulta con la Vicerrectoria Académica, asigna los asesores para los
trabajos de grado.

5. La facultad entrega a cada estudiante inscrito en trabajo de grado un cronograma del
proceso general oficial de trabajos de grado para el periodo vigente.
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PROCESO DE GRADUACION:

La graduacion es el acto publico mediante el cual la Universidad declara concluido el
proceso de formacion de un profesional dentro de una carrera o programa dados, habiendo
éste cumplido con todos los requisitos establecidos para dicha carrera o programa.

El proceso de previo a la graduacién es coordinado por Registro y lleva estos pasos:

La Direccion de Registro publica, en el Calendario académico, el periodo habil para
solicitar la graduacion.

Los candidatos a graduacién solicitan a Registro su interés de participar en los ejercicios de
graduacion mas proximos, a través del formulario que solicita en esta direccion y que
completa con los datos que se le piden.

La Direccion de Registro revisa el expediente del estudiante para verificar que cumple con
todos los requisitos de graduacion para la carrera o programa correspondiente.

La Direccion de Registro incluye a todos los estudiantes que cumplen con los requisitos de
titulacion en la lista oficial de graduandos.

La lista oficial de graduandos es sometida a la Comision de Normas y Curriculo, al Consejo
Universitario y a la Junta de Gobierno para su aprobacion.



Manual de Procedimientos Académicos

POLITICAS PARA PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUA

La educacidn continua se entiende desde el enfoque de programas educativos que buscan
mantener la actualizacion profesional y/o flexibilizar la capacitacion profesional,
permitiendo la salida y entrada en cualquier etapa del desarrollo formativo superior.

Sus caracteristicas son:

Opcidn educativa fuera del sistema formal.

Alta calidad académica y de experiencia de expositores.

Temas de vanguardia en sus programas y contenidos.

Se imparte en tiempos intensivos.

Promueve la adquisicion de competencias requeridas para el desempefio profesional
y laboral.

Flexibilidad en los requisitos de ingreso.

No otorga grados académicos

Disefio de contenidos con enfoque tedrico-practico y aplicabilidad inmediata.

Organizacion de servicios planificados, en base a deteccion de necesidades de los
sectores a atender.

Entre los beneficios que ofrece estan:

Promueve la generacion de recursos adicionales a la institucion.
Mejora la vinculacién entre la sociedad y las IES.

Multimodal, impartiéndose en forma presencial,

semipresencial y a distancia.

Utiliza diversos apoyos multimedios tales como:
videoconferencias, audioconferencias, cursos en linea, entre otros.

Politicas de Registro

Comprobante de pago y Facturacion

1.

2.

Una persona se considera inscrita en un programa de educacion continua cuando ha
realizado el pago correspondiente a la primera cuota indicada por la Coordinacion
del programa de su interés.

Al momento de realizar el pago debera recibir un cédigo de referencia, Unica y
exclusiva para el curso en el cual se esta inscribiendo.

Cancelacion de Programas de Educacion Continua:

3.

La UNAD se reserva el derecho de cancelar cualquier programa de Educacion
Continua. Es condicion indispensable que el cupo de participantes se complete.

4. La UNAD devolvera el dinero a los aspirantes a participar en un curso de Educacion

Continuada cuando:



8.
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o Cancele un curso por asuntos propios de la Institucion. En este caso
devolvera el dinero completo.

o Haya cancelado su participacion con un minimo de diez dias laborables o
dos semanas de anticipacion. En este caso se le descuenta el 30% del costo
del curso para cubrir gastos del proceso.

o El participante no cumple los minimos de asistencia; no tendra derecho a
reembolso.

Ademas, si el dia del curso el participante no se presenta, no tendra derecho a
reembolso.

El costo de la capacitacion especificara lo que se cubre.

Por razones de seguridad, no se permiten nifios en los cursos que no estan
destinados para ellos.

Las fechas y precios estan sujetas a cambios sin previo aviso.

Acreditacion y asistencia

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Para acreditar cualquiera de los programas se debe cumplir con los requerimientos
que establezca cada instructor, ademas cumplir con al menos 80% de asistencia en
Diplomados y Certificaciones (aplica para cada uno de los mddulos) y 90% de
asistencia en cursos y seminarios, de lo contrario, no se emitira una certificacion de
educacion continua, sino una carta de participacion.

Todo participante que se retire antes de la hora establecida para terminar la
actividad, debe notificarlo en la Escuela de Educacion Continua.

La Universidad no repondra las sesiones que los participantes hayan perdido por sus
ausencias y/o tardanzas.

Si el participante llega tarde o se retira antes de terminar la actividad, se ajustaran
las horas contacto al tiempo que estuvo presente.

La Universidad no se hace responsable de certificados enviados por correo o con
terceras personas. En todo caso, para usar estas vias de entrega se requiere una
autorizacion escrita que incluya el nimero de cédula del participante.

El participante es responsable de corregir cualquier error de su informacion en la
hoja de asistencia, tomando especial cuidado en escribir su nombre como lo desea
en el certificado.

Si se le extravia el certificado, podra solicitar un duplicado con un cargo de 100
pesos dominicanos. EI mismo estara disponible diez (10) dias laborables después de
haberse solicitado.

Toda correccién en datos personales posterior a la fecha de la actividad conlleva un
cargo de $100.00 pesos dominicanos.

Todo programa de educacion continua que se imparte en la UNAD debe ser aprobado en la
Comision de Normas y Curriculo y registrarse en la Direccion de Registro. La codificacion
de dichos programas sera compuesta conteniendo una seccion en letras que indica el tipo de
actividad que se realiza y una numeérica que indica la secuencia en el afio:

DlI: indica diplomado.
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SE: indica seminario.

Sl: simposio.

TA: Taller.

Secuencia de nimeros sencilla més ultimos dos digitos del afio.

Ejemplo:
- DI- 108: Diplomado 1 del 2008
- S1-308: Simposio 3 del 2008

Nota: se podria tomar en cuenta la facultad en la codificacion pero el nimero de eventos de
educacion continua por afio no amerita tal division.

Los estudiantes se registraran asi:

- Secuencia normal de nimeros con el afio:
o 1-08: primer estudiante de Educacion Continuada del 2008.

Los requisitos de admision en programas de educacion continua son:

- Copia de certificado de bachiller o titulo universitario.
- 2 fotos 2x2.

Los expedientes de participantes en educacion continua se archivaran por dos afios y luego
se eliminaran, pudiendo quedar un registro virtual del mismo.



